SILABO

· I. INFORMACIÓN GENERAL:

Asignatura

: Windows XP 

Código


: 

Ciclo Académico
: Primero

Horas semanales
: 5

Horas de práctica
: 2

Tipo de curso

: Obligatorio

Profesor

: Melgarejo Graciano M. Efraín

Modulo


: Ofimática

Fecha


: 

· SUMILLA:

Microsoft Windows XP Professional es un Sistema Operativo que nos permite Trabajar en un entorno gráfico bastante intuitivo y productivo que tiene una interfaz grafica integrada totalmente a Internet. Es posible tener acceso a Internet desde cualquier ventana del Explorador o MI PC. Se han realizado mejoras en el escritorio, en la barra de tareas y en el menú inicio para ayudarle a abrir rápidamente los programas o Aplicaciones. Otras nuevas características incorporadas le ayudarán a trabajar de manera más rápida y eficaz, mientras que el diseño de Windows XP Professional hace que sea una versión bastante personalizable y fácil de utilizar y que le servirá de base para futuras versiones de Windows.

· OBJETIVOS:

El alumno al finalizar el Curso será capaz de:

· Personalizar el computador de acuerdo a sus necesidades

· Utilizar las herramientas que le permitan desenvolverse óptimamente dentro del entorno de trabajo.

· Trabajar con varios Programas simultáneamente y Administrar archivos y carpetas como por ejemplo copiar, mover, eliminar Archivos y Carpetas.

· Conocer la Funciones básicas de las Aplicaciones.

· CONTENIDO:
· Primera Sesión.

· Definición – Conceptos Básicos

· Que es un sistema Operativo

· Definiciones previas

· Unidades de medida de la información (Byte, Kb, Mb, Gb, Tb.)

· Definición de CPU

· Memoria ROM, RAM.

· Dispositivos de Almacenamiento (Diskette, Disco duro, compact disk)

· Definición de Software y Hardware.

· Requisitos de Hardware para instalar Windows XP Profesional.

· Descripción del CPU, Monitor, Teclado y Mouse.

· Uso del Mouse ( Apuntar, un clic, doble clic, arrastrar, menú contextual)
· Reconocimiento del Entorno.

· Ventana Principal.

· Elementos

· Propiedades

· Formas de ingresar a una aplicación (Mediante el menú inicio, accesos directos o Comando Ejecutar)
· Trabajo con Ventanas

· Descripción de una Ventana.

· Elementos.

· Mover Ventanas.

· Modificar Tamaños de Ventanas.

· Definición de Carpetas y Archivos.

· Explorador de Windows

· Definición y formas de activarlo.

· Reconocimiento del Explorador de Windows

· Identificación de Unidades de Disco, Carpetas y Archivos.

· Niveles de Carpetas.

· Formas de Visualización de los Archivos y Carpetas.

· Organizar los Archivos y carpetas.

· Administración de Archivos y Carpetas

· Creación de Carpetas (Ejemplo práctico)
· Formas de Seleccionar Archivos y Carpetas.

· Continuas y discontinuas.

· Concepto de Portapapeles.

· Copiar archivos y carpetas.

· Mover (cortar) archivos y carpetas.

· Eliminación de Archivos y Carpetas.

· Cambiar de Nombre a un archivo y una carpeta.

· Atributos de un archivo y una carpeta.

· Ocultar

· Mostrar y no mostrar.

· Mostrar u ocultar las extensiones de los archivos.

· Segunda Sesión.

· Creación de Archivos

· Configurar la barra estándar del explorador de Windows.

· Creación de Archivos. Ejercicios.

· Formato de disco, papelera de reciclaje, accesos directos

· Formatear un disco

· Propiedades de la papelera de reciclaje.

· Diferencia entre eliminar un archivo y purgarlo.

· Restaurar los archivos de la papelera de reciclaje.

· Comando Buscar: Archivos y Carpetas

· Creación de accesos directos en el escritorio y el menú inicio.

· Accesorios

· Calculadora, Wordpad, Paint

· Creación de un dibujo y colocarlo como papel tapiz.

· Capturar una pantalla.

· Panel de Control

· Fecha y Hora, mouse, impresora, fuentes, teclado, pantalla.

· Comunicación

· Identificación del nombre de una Pc.

· Compartir Archivos

· Mensajes

· Compresión y descompresión (Winzip).

· Compresión de archivos, uso de la opción (múltiple Disk Spanning)

· Descompresión de archivos.

· Ingreso a Internet

· Fundamentos de la red mundial de Internet

· Las direcciones URL.
· Exploradores

· Uso de Internet Explorer

· Buscadores

· Los buscadores y portales de Internet: Google, Yahoo, Altavista, Yupi, Peru, Adonde, etc.

· Buscar información determinada

· Como traer información de una pagina web (textos e imágenes), para incluir en un documento.

· Algunas Herramientas de Internet

· Correo

· Creación de un correo Gratuito

· Descripción del correo, enviar, leer y eliminar correos.

· Adjuntar documentos en un correo.

· Obtención de un disco virtual

· Inscripción.

· Subir y bajar información del disco virtual

· Bajar información y programas gratuitos y demos.

· Formas de bajar música.

· Tercera Sesión.

· Consideraciones finales

· Examen Practico

· Examen Parcial
· METODOLOGÍA:
· Metodología de la enseñanza presencial, una veces por semana que hacen un total de 5 Horas cronológicas  semanales.

· Las clases son teórico-practicas.

· Una computadora por alumno.

· Entrega de separatas.

· EVALUACIÓN:

· Prueba de entrada 

· Valor referencial 

· Evaluaciones objetivas, 

· Prácticas calificadas, 

· Asistencia  

· Participación activa en clase. 

· Elaboración y sustentación

· Trabajo monográfico y de investigación

VII. BIBLIOGRAFÍA:

Considerar  fuentes para el alumno y para el docente, asimismo señalar  las website  y correo electrónico de trabajo.

