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CONTENIDOS CERTIFICACIÓN MÓDULO WINDOWS 98  
CAPÍTULO NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 3 

El Escritorio 

Elementos básicos del escritorio: 
 

BarraTareas: 
Botón Inicio. 
Barra Herramientas. 
Reloj, símbolo configuración... 
Botonesde ventanas abiertas. 

 
Fondo escritorio. 
Iconos: 

Mi PC. 
Papelera Reciclaje. 
Otros iconos (programas,archivos, 
accesos directos). 

Ventanas abiertas. 
Barra acceso directo de Office. 

Iniciar sesión de Windows 
Abrir/cerrar programas /documentos 
desde escritorio. 
Cambiar entre ventanas abiertas. 
Mover la Barra Tareas. 
Mover los iconos por el escritorio. 
Ver texto explicativo al pasar el ratón 
sobre barra tareas. 
Seleccionar iconos sobre escritorio. 
Eliminar iconos sobre escritorio. 
VENTANAS: 
Elementos de una ventana:  

Barra Título. 
Menú Sistema. 
Barra Desplazamiento. 
Barra Estado. 
Barra Menú. 
BarraHerramientas. 

Minimizar, maximizar, restaurar, cerrar, 
cambiar tamaño de una ventana. 
Mover ventana por el escritorio. 
Utilizar Menús-Comandos de Barra 
Menús. 
BOTON INICIO: 
Abrir programa desde Menú Inicio. 
Ver y acceder a los últimos 
documentos  utilizados a través de 
‘Documentos’. 
Cerrar sesión de Windows. 
Apagar, reiniciar el ordenador, reiniciar 
como otro usuario. 
 

Crear un elemento nuevo sobre el 
escritorio. 
Crear un acceso directo sobre el 
escritorio. 
Utilizar el entorno de red. 
BOTON INICIO: 
Buscar un archivo en el ordenador 
o en la red local. 
Utilizar las opciones de 
configuración: 

Fecha-Hora. 
Pantalla (Fondo, protecto, 
apariencia). 
Sonidos. 
Sistema. 

Manejar ACCESORIOS: 
Block Notas. 
Calculadora. 
Paint. 
Word Pad. 
Explorador Wndows. 
Control Volumen. 
Reproductor de CD. 

Abrir y cerrar sesión de MS-DOS. 

Personalizar barra de 
acceso directo de Office. 
Configurar Barra Tareas. 
Configurar Menú Inicio. 
BOTON INICIO: 
Utilizar AYUDA de 
Windows. 
Instalar un nuevo 
programa en el PC a 
través de EJECUTAR. 
Utilizar las opciones de 
configuración: 

Impresoras: agregar 
impresora, ver estado 
de la impresión. 
Panel de Control: 
Agregar/quitar nuevo 
hardware. 
Agregar/quitar 
programa. 
Impresoras. 
Ratón. 
Opciones de 
Accesibilidad. 
Multimedia. 

Manejar ACCESORIOS: 
Grabadora Sonidos. 
Reproductor de 
Windows Media. 
Herramientas del 
Sistema. 

 

Sistema de 
Carpetas 

MI PC: 
Ver información sobre propiedades del 
sistema. 
Ver contenido de MI PC. 
Tipos de iconos de los archivos más 

Seleccionar,des-seleccionar 
carpetas / archivos. 
Abrir carpeta / archivo, crear uno 
nuevo, imprimir, enviar a, agregar 
a favoritos. 

Configurar las barras de 
la ventana (MI PC / 
EXPLORADOR DE 
WINDOWS). 
Opciones de Carpeta. 
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comunes. 
Ver ruta a una carpeta o archivo. 
Moverse por la jerarquía de carpetas y 
ver contenido. 
EXPLORADOR  DE WINDOWS: 
Iniciar el Explorador de windows. 
Moverse por la jerarquía de directorios 
y ver contenido. 
Ver ruta de una carpeta o archivo. 
Cerrar el Explorador de Windows. 
 

Copiar, mover, borrar, renombrar 
carpetas / archivos entre 
directorios. 
Ver propiedades de una carpeta / 
archivo. 
Crear acceso directo. 
Abrir papelera, recuperar 
elemento de la papelera, vaciar 
papelera. 
Grabar disquetes. 
Formatear disquetes. 
Grabar datos en un disquete. 
MI PC: 
Organizar iconos dentro de una 
ventana. 
Configurar las vistas de una 
ventana. 
EXPLORADOR  DE WINDOWS: 
Organizar iconos dentro de la 
ventana del explorador. 
Configurar las vistas de la 
ventana del explorador. 
 
Buscar archivos (opciones de 
búsqueda). 
 

Hacer copias de 
seguridad. 
Crear un disco de inicio. 
Compartir carpetas. 
 

Internet 

Ver y acceder a las páginas web 
preferidas a través de ‘Favoritos’. 
 

Uso de Active Destock. 
 

Conectar el equipo a 
Internet. 
Configurar la cuenta de 
correo electrónico. 
Utilizar el acceso 
telefónico a redes. 
Configurar la conexión a 
internet manualmente. 
Iniciar sesión 
manualmente en un ISP. 

 

 

 


