
Índice del curso: 

“El Pc del Siglo XXI: curso sobre Windows 7 y Office 

2010” 

 

CD1:   Windows 7: Accede a una nueva experiencia digital – 10 de 
Enero 

• ¿Otro sistema operativo de Microsoft? Descubre Windows 7. 

• ¿Qué puede hacer por ti Windows 7?: En el hogar, para los niños, para 

los adultos y para la tercera edad. 

• ¿Por qué la mayoría habla tan bien de él?: Principales mejoras sobre los 

anteriores sistemas operativos de Microsoft. 

• Como mejorar tu vida diaria Windows 7. 

• El Windows Touch: o como usar la pantalla en lugar del ratón. 

• Compatibilidad de hardware con Windows 7. 

• Personalización del Windows 7. 

• Práctica interactiva: Activa algunas utilidades. 

 

CD2:   Windows 7 a tu medida: Instalación y configuración – 11 de 
Enero 

• Los primeros pasos: como instalar el sistema operativo. 

• Aspectos previos de funcionalidad: uso de herramientas de diagnóstico 

previa a la instalación. 

• Si ya tienes instalado el Windows 7: consejos de configuración y 

mantenimiento. 

• Si tienes otro sistema operativo: como migrar tu sistema operativo al 

Windows 7. 

• Compatibilidad de hardware con Windows 7. 

• Personalización del Windows 7 . 

• Las ventajas del nuevo escritorio: accesibilidad, la nueva calculadora. 



• Vuela con tu Windows 7: “Aero, Aero Peek y Aero Shake”. 
• Práctica interactiva: como resolver los problemas más frecuentes de 

instalación. 

CD3:   Mejora tus tareas con Windows 7 – 12 de Enero 

• El nuevo “Grupo Hogar” para compartir en familia. 

• Las “Jump Lists” o como acceder rápidamente a tus archivos y 

sitios web favoritos. 

• Aumenta la rapidez en la visualización de tu escritorio con 

“Ajustar”. 

• Mejora las actividades de búsqueda con Windows Search. 

• Facilita la gestión con la nueva barra de tareas. 

• Da vida a tus imágenes con el nuevo Paint. 

• Crea documentos con el nuevo WordPad. 

• Gestiona tus capturas de pantalla con Recortes. 

• Práctica interactiva: Cómo gestionar las jump Lists y las 

búsquedas. 

 

CD4:   Conéctate en tu hogar con Windows 7 – 13 de Enero 

• Conecta tu PC  con Windows en función de tu acceso a internet 

• Usando la función “Ver Redes Disponibles” 

• “Windows Connect Now”: conéctate con facilidad a una red 

inalámbrica 

• Agrega un dispositivo o un equipo a la red 

• Conecta tu PC con impresoras, PDAs y otros periféricos 

• Instala nuevas aplicaciones en Windows 7 

• Impresión con reconocimiento de ubicación en la red 

• Captura pantallas, haz cálculos, crea documentos y da vida a tus 

imágenes Configura un enrutador inalámbrico  

• Práctica interactiva: como conectar tu PC a internet 

 

CD5:   Aumenta el rendimiento de tu PC con Windows 7 – 14 de 
Enero 

• El Centro de Actividades o cómo controlar mejor el rendimiento de tu PC 
• Mejoras de rendimiento 
• Audio y video: La gestión automática del stream y la alta definición HDMI

• Convierte tu PC en un Fax 



• Administra tu energía 
• Mejora tu memoria con ReadyBoost 
• Evita reinstalar usando la “Reparación de inicio” 
• Regresa al pasado usando “Restaurar sistema” 
• Práctica interactiva: Usa el ReadyBoost 

 

CD6:   Aprovecha todas las características de tu PC – 15 de enero 

• Incluye las mejoras de Windows 7 automáticamente con Windows 

Anytime Upgrade 
• Administración de dispositivos 
• Mejoras de Tablet PC 
• Mejora la transferencia de tus archivos con “Windows Easy 

Transfer” 
• Conoce las capacidades de tu equipo utilizando la “Evaluación de 

la experiencia” 
• Soluciona los problemas de tu PC con los solucionadores de 

problemas 
• Compatibiliza tu equipo con los 64 bits 
• Práctica interactiva: Determina como es tu PC con la Evaluación 

de la experiencia. 
 

CD7:   Protege y mejora tu seguridad con Windows 7 – 18 de 
Enero 

• Conoce las nuevas utilidades de la función Copia de seguridad y 

restauración 
• Usa las innovadoras funciones del Control parental: evita que tus 

hijos accedan a contenidos inapropiados 
• Controla a los hackers y el software malintencionado con 

Windows 7 
• Defiéndete con el Windows Defender, usa la nueva opción 

“Limpiar sistema” 
• Usa el cortafuegos de Windows 
• Usando  el nuevo visor de documentos XPS para inalterar 

documentos 
• Práctica interactiva: crea tu propio cortafuegos 

 



CD8:   Usa los programas del Windows Live Essentials – 19 de 
Enero 

• Conversa desde tu móvil o del PC con el Messenger 

• Gestiona, corrige y comparte  tus fotografías con Galería 

Fotográfica 

• Administra tus cuentas de correo en un solo Lugar con Windows 

Live Mail 

• Gestiona tus blogs con Writer 

• Crea películas y presentaciones a partir de tus fotos y videos con 

Windows Movie Maker 

• Protege en línea a tus hijos con Protección infantil 

• Mejora tu acceso con Windows Live Toolbar 

• Práctica interactiva: Instala el filtro de seguridad para Protección 

infantil. 

 

CD9:   Diviértete con Windows 7 – 20 de Enero 

• Juega como un profesional con las ventajas del DirectX 11  

• Gestiona tus juegos con el Explorador de juegos 

• Juegos para adultos, para niños y para varios jugadores 

• Reproduce música y videos con “Reproducir en” de Windows 7 

• Disfruta de tu música preferida, imágenes y archivos fuera de tu 

hogar 

• Crea tonos como desees con el “Editor de tonos” 

• Utiliza el mejorado Windows Media Center 

• Aprende a utilizar el nuevo Windows Media 12 

• Práctica interactiva: Como jugar utilizando el DirectX11 

 

CD10:    Juegos con Windows 7 – 21 de Enero 

• Usa los juegos incluidos en Windows 7 

• Usa juegos de aprendizaje 

• Usa juegos de entretenimiento 

• Integra los elementos de tu consola con Windows 7 

• Práctica: como jugar con Windows 7 

 



CD11:   El internet Explorer 8: mejora tu acceso a Internet – 22 de 
Enero 

• Las ventajas de Internet Explorer 8 y su integración con Windows 

7 

• Aumenta tu capacidad en internet con los Aceleradores  del 

Explorer 8 

• Configura tu explorador para visualizar todas las webs 

• Usa la nueva barra de favoritos y explora instantáneamente los 

sitios  

• Utiliza las nuevas opciones de búsqueda 

• Como conocer la nueva información disponible con los Web 

Slices 

• Recupera automáticamente los errores de otras páginas tras 

bloqueos 

• Explora con privacidad, usa la exploración InPrivate 

• Aumenta la seguridad con el Filtro SmartScreen 

• Práctica interactiva: usa la barra de favoritos y realiza búsquedas 

más rápidas 

CD12:    Uso de la movilidad para conectarte a tu ordenador – 25 
de Enero 

• Usa tu PDA con Windows mobile 6.1 

• Ventajas de integración de tu correo, agenda y tareas 

• Accede a internet a través de tu teléfono móvil 

• Practica: Configuración de la PDA con ActiveSync 

 

CD13:   Conoce las redes sociales y aprovecha al máximo Internet 
– 26 de Enero 

• La nueva tendencia de las redes sociales 

• Las principales redes sociales y sus beneficios 

• Twitter, Likedin, Facebook y Tuenti 

• Benefíciate del  portal MSN  

• Microsoft Messenger 

• Como utilizar para la familia las redes sociales 

• Práctica interactiva: usa el MSN y Facebook 

 



CD14:   Las innovaciones de MS Office 2010 – 27 de Enero 

• Introducción al MS Office 2010 

• Expresa mejor tus ideas con MS Office 2010 

• Mejora tus resultados trabajando en grupo con Word 2010 

• Toma decisiones con más claridad visualizando los datos con Excel 

2010 

• Conéctate desde cualquier ubicación o dispositivo con MS Office 

2010 

• Gestiona tu correo con más rapidez con Outlook2010 

• Organiza tus notas con el nuevo OneNote2010 

• Práctica interactiva: Utiliza el nuevo Microsoft Office Backstage 

 

CD15:   Word 2010: CD1: Mejora tu productividad con Word 2010 – 
28 de Enero 

• Descubre una mejor experiencia de búsqueda y navegación 

• Trabaja de forma simultánea con otras personas 

• Obtén acceso a los documentos y compártelos desde prácticamente 

cualquier lugar 

• Recupera el trabajo que creías perdido 

• Sobrepasa las barreras de la comunicación 

• Práctica interactiva: Compartiendo documentos y trabajando en 

equipo 

 

CD16:    Word 2010: CD2: Comunica y mejora el impacto de tus 
documentos – 29 de Enero 

• Agrega los nuevos efectos visuales al texto creado 

• Convierte el texto en diagramas atractivos 

• Aumenta el impacto visual de tus documentos 

• Convence a tus clientes con el nuevo Word 2010 

• Inserta capturas de pantallas en tus documentos 

• Mejora tu experiencia y rapidez en la gestión de documentos con 

Word 2010 

• Práctica interactiva: Creando documentos con nuevos diagramas e 

imágenes 

 



CD17:   Word 2010: CD3: Perfecciona tus documentos – 1 de 
Febrero 

• Crea documentos de aspecto más profesional 

• Aplica a tus documentos las columnas periodísticas 

• Controla los cambios en tus documentos de Word 2010 

• Gestiona mejor la estructura de tus documentos con los Esquemas 

• Organiza los documentos de tus clientes con Outlook 2010 

• Práctica interactiva: Cómo controlar los cambios y mejorar tus 

documentos 

 

CD18:   Excel 2010: CD1: Agiliza tus tareas de cálculo – 2 de 
Febrero 

• Aumenta tu rendimiento con el nuevo Excel 2010 

• Las principales novedades 

• Agiliza tus tareas con Excel 2010 

• Conoce la nueva Interfaz y aumenta tu experiencia de usuario 

• Mejora tus decisiones con las nuevas opciones de filtrado 

• Recupera tus documentos con mayor fiabilidad 

• Práctica interactiva: Gestiona tus datos con Excel 2010 para la 

mejora en la toma de decisiones  

 

CD19:   Excel 2010: CD2: Conéctate y accede a tus hojas de 
cálculo – 3 de Febrero 

• Descubre el  ‘Excel Web App’ 

• Edita documentos simultáneamente desde distintas ubicaciones 

• Aumenta tu seguridad y gestiona los permisos: Modo protegido 

• Integra tus datos con SharePoint Server 2010 

• Práctica interactiva: Gestiona tus datos en diferentes ubicaciones 

CD20:   Excel 2010: CD3: Mejora la presentación de datos – 4 de 
Febrero 

• Un toque de calidad y diseño a tus presentaciones de datos  

• Sparklines, la nueva forma de visualizar tus datos 



• Diviértete con los gráficos dinámicos 

• Compatibilidad de archivos xlsx 

• Práctica interactiva: Presenta tus datos con profesionalidad utilizando 

las nuevas utilidades del Excel 2010 

 

CD21:   Power Point 2010: CD1: Usa vídeos y efectos fotográficos 
– 5 de Febrero 

• El nuevo PowerPoint2010: ventajas 

• Transforma tus imágenes en elementos artísticos 

• Aplica efectos de fotografía  a tus presentaciones 

• Crea una presentación compartida con otras personas 

• Incrusta y edita vídeos con los desencadenadores de vídeo 

• Accede a tus presentaciones desde nuevos dispositivos 

• Práctica: Crea una presentación vibrante con efectos fotográficos y 

vídeos 

 

CD22: Power Point 2010: CD2: Aumenta el poder de tus 
presentaciones – 8 de Febrero 

• Organiza tus presentaciones con los nuevos diagramas y 

organigramas 

• Conoce las sorprendentes transiciones y animaciones de diapositivas 

• Mejora tus tareas con las nueva utilidad Backstage 

• Internacionaliza tus presentaciones con las opciones Traducir e 

Idioma 

• Conoce sus ventajas comparando las versiones XP y 2003 

• Mejora la seguridad de tus presentaciones 

• Gestiona los permisos de acceso a tus presentaciones 

• Incluye capturas de pantallas inmediatamente en tu presentación 

• Práctica interactiva: Sorprende a tu auditorio con las nuevas 

transiciones conceptuales. 

 

CD23: Outlook 2010: CD1: Aumenta tu capacidad de gestión de 
mensajes – 9 de Febrero 

• El nuevo Outlook 2010 



• Sincroniza y administra tus cuentas de correo desde un solo lugar 

• Crea mensajes impactantes con las herramientas de edición de 

imágenes y gráficos dinámicos 

• Aumenta tu capacidad de búsqueda con Outlook 2010 

• Recibe mensajes de correo y faxes en tu bandeja de entrada  

• Conoce sus ventajas comparando las versiones XP y 2003 

• Comparte tus ideas con Outlook 2010 

• Práctica interactiva: Crea un mensaje con el editor de imágenes y 

gráficos 

 

 

CD24: Outlook 2010: CD2: Programa, busca, mejora tus tareas y 
conéctate a las redes sociales – 10 de Febrero 

• Organiza tus tareas, citas y coordina tu calendario para vivir mejor 

• Programa tus tareas y actividades con la nueva vista de 

programación de calendarios 

• Usa Quicksteps para personalizar las tareas comunes 

• Usa el conector social de Outlook para conectar a tus redes sociales 

y empresariales 

• Mejora tu gestión de mensajes con la vista “Conversación” y sus 

nuevas herramientas 

• Controla que tus mensajes de correo llegan al público adecuado 

• Práctica interactiva: Organiza tus tareas individuales y en equipo y 

usa el conector social 

 

CD25: OneNote 2010: Organiza tus apuntes y notas – 11 de 
Febrero 

• El nuevo OneNote 2010 

• Sé sostenible con OneNote 2010, toma notas y descubre sus 

ventajas 

• Organiza tu información con la nueva navegación 

• Obtén acceso instantáneo a la información 

• Graba conversaciones, toma notas, incrusta videos en el OneNote 

2010 

• Usa tus blocs de notas en cualquier lugar 



• Comparte tus notas con tus colegas 

• Utiliza el Backdtage con OneNote 2010 

• Práctica interactiva: crea notas de proyectos y organiza tus notas 

 

CD26: Kit de recursos de Microsoft y prácticas de Windows 7 y 
Office 2010 – 12 de febrero 

• Descárgate los recursos gratuitos de Microsoft 

• Descárgate todas las prácticas del Windows 7 

• Descárgate todas las prácticas del Office 2010 

 

 


