
 
 

WINDOWS: PRIMEROS PASOS 

 
¿Tienes un ordenador y no sabes qué hacer con él? En este curso te enseñamos lo 

fundamental de Windows 10. 
 

Destinatarios:  

 
Usuarios con necesidad de adquirir conocimientos sobre la utilización de un ordenador con el 
sistema operativo WINDOWS. 
 

Conocimientos previos necesarios:  

Ninguno. 

Prueba de nivel: 

No necesario. 

Nº de horas: 

8 horas según calendario. 

CONTENIDOS 

 
- EL ESCRITORIO 

o Iconos 
o Organizar el escritorio 
o La barra de tareas 
o El botón inicio 
o Propiedades del escritorio  

- LOS COMPONENTES DE LA VENTANA DE WINDOWS  
o Ventanas 
o Menús Y Cinta de Opciones 
o Cuadros de diálogo 

- EL EXPLORADOR DE WINDOWS 
o El árbol de carpetas 
o Visualizar el contenido de las carpetas 
o Trabajar desde el explorador 

- TRABAJAR CON ARCHIVOS Y CARPETAS 
o Gestión de archivos y carpetas 
o El Equipo 
o Opciones de carpetas 
o Vistas de las carpetas 
o Copiar y mover archivos y carpetas 
o Eliminar archivos y carpetas 
o Renombrar archivos y carpetas 
o Crear nuevas carpetas 



 

 

o Buscar archivos o carpetas 
o Almacenamiento de archivos: 
o En el disco duro del ordenador 
o En un disco duro portátil o pendrive 

- LA PAPELERA DE RECICLAJE 
o Recuperar objetos eliminados 

 

Finalización 

El participante recibirá un Diploma siempre que haya asistido al menos al 85% de las clases. 
Las ausencias se deberán justificar documentalmente. 
 

Material docente 

Cada alumno recibe los manuales y tutoriales más actualizados disponibles en Internet. 


