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Conociendo su Computadora 
Descripción del Curso:  
 Este curso está diseñado para ayudarle a conocer su computadora.  Asume que usted nunca ha estado en contacto con una computadora  

antes. Le introducirá los component es de una computadora, le  permitirá encenderla y apagarla; reci bir  y enviar  mensajes electrónicos.  

 

Detalles del Curso  Descr ipción 

Descripción de la Audencia  Este curso está dirigido a  cualquiera que quiera aprender a usar una computadora.  

Requisitos Previos Ninguno 

Objetivos d el Curso A la terminación de este curso usted debe poder:  

 Encender y apag ar una computadora  

 Saber la terminología básica de una computadora  

 Familiarizarse con el ratón y otros componentes de la computadora  

 Conocer el contenido del tablero del escritorio (D esktop) o la pantal la inicial de la 

computadora  

 Accesar  su correo electrónico  utilizando Internet Explorer  

 Enviar y recib ir correo electrónico  

 Registrarse en el programa de òElevate Miamió 

 Como buscar información en el Internet y el uso de un buscador de w eb 

 Familiarizarse con el portal de Elevate Miami  

 Utilización de recursos en la web  

 Conocer el contenid o y la utilización de la s Lecciones de òDigital Literacyó en línea  

Contenido del Curso La serie  contiene 6 cursos:  

1.  Conceptos Bás icos de Hardware y Software  

2.  El T ablero de Escritorio ( Desktop)  

3.  Manejo de Archivos  y Carpetas  

4.  Navegando el Internet y el portal de Elevate Miami  

5.  Correo E lectrónico  

6.  Utilizando òDigital Literacyó de Microsoft 
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Curso 1:  Conceptos Básicos de Hardware y Software  
A. Presentación / Bienvenida  

a. Instructor  

b. Participantes  

c. Hoja de firma  

B. Introduzca el equipo (hardware)  (sin encender la computadora ) 

a. Periféricos ð (demuéstrelos todos)  

1. Dispositivos de entrada (Input) ð ratón, teclado , micró fon o, explorador  de imágenes (scanner) y cámara  fotográfica  

                                  
 

2. Dispositivos de salida ( Output) ð monitor, impresor a, altavoz  o parlantes (speaker s) y auriculares  (headphones) 

 

                                            
 

3. Unidad Central de Proceso (CPU) y memoria ð procesador (processor), Memoria de Acceso al Azar (RAM) y Memoria Solo para 

Leer (ROM)  

4. Tarjeta Mad re  (Motherboard) ð tablero de circuito principal  

                                  
 

5. Equipo de Almacenamiento ð disco duro , diskette , disco compacto ( CD), DVD y òFlash Driveó 

C. Introduzca el concepto de programas (Software)  

a.  Diferentes tipos de progra mas (escribir cartas, hacer presentación, hoja electrónica (comparado con libreta de contabilidad de 

muchas columnas) 

b. Sistema Operativo (Operating System, Windows) ð su función e importancia  

Impresora 

  Monitor 

DVD 
CD 

Disco Suave, 
Diskette 

(Floppy) 

      Tarjeta Madre 

Teclado 
Ratón 

Cámara 

Altavoz / Parlantes 

Auriculares 

Micrófono 
Explorador 

      Flash Drive 
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D. Muestre el Ratón (Mouse): (mire el Apéndice B: Algunos consejos acerca del  ratón ) 

                                     
Botones del Ratón: Botón izquierdo, Botón derecho, Rueda de movimiento, debajo del ratón (bola de pista (track ball), óptico,  etc.)  

 Técnicas del Ratón: Señalando (Pointing), Presione (Click), Presione dos veces(Double -Click), Arrastrando (Dragging), Presione  

Botón Derecho  (Right Click)  
Técnica  pasos 

Señalando (Pointing)  Mueve el ratón para colocar el señalador sobre un elemento en el tablero de escritorio (desktop) 

Presione (Click)  Presione y después deje de presionar el botón izquierdo del ratón 

Presione dos veces (Double-click)  Presione dos veces rápidamente el botón izquierdo del ratón 

Arrastrando (Dragging)  Señale un elemento, presione y mantenga aguantado el botón izquierdo del ratón, ruede el ratón a un 
sitio nuevo, y suelte el botón izquierdo 

Botón Derecho (Right-Click)  Señale un elemento, después presione y deje de presionar el botón derecho del ratón  

 

 Formas del Señalador del Ratón:  flecha  (Arrow) , barra vertical  (Vertical B ar) , reloj de arena  (Hour glass), flecha doble horizontal  

(Double Horizontal Arrow) , mano señaladora (Pointing Hand)  
Forma  usar para 

 
 Seleccionar elementos, escoger comandos, empezar programas, y trabajar con programas 

 
 Posicione el señalador del ratón para editar o introducir texto; esto se llama:  el punto de inserción 

 
 Indica que  ñWindowsò  est§ procesando un comando 

  Cambia el tamaño de una ventana; aparece cuando el señalador del ratón está en el borde de la ventana 

 
 Selecciona y abre información relacionada con la red o el Internet  

 Ejercicio del Ratón ð Juego de Cartas  (Start Ą Programs Ą Accesories Ą Games Ą Solitaire)  

 

Botón Derecho del Ratón 
(Right Mouse Button) 

 

Botón Izquierdo 

del Ratón (Left 

Mouse Button) 
 Rueda de 

movimiento 
(Scrolling Wheel) 
 

Ratón 
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Teclado Numérico  

(Numeric Keypad) 
Teclas de control 

de Cursor  

E. El Teclado  (Keyboard)  ð Los t eclados varían levemente dependiendo del fabricante.  Tienen diferentes tamaños de te clas. Algunas 

teclas tienen mas de un carácter , generalmente una encima de la otra (las de encima se llaman letras mayúsculas, las de abajo 

minúsculas). Las teclas que contienen más de un carácter  generalmente se utilizan para puntuación (incluyendo acento s y comillas) y 

símbolos matemático s. Estos caracteres son obtenidos presionando y aguantando la tecla de mayúsculas (Shift Key) a ntes de 

presionar la tecla reque rida.  

Letras mayúsculas son también obtenidas en esta manera. Para mantener letras mayúsculas  indefinidamente  puede usar la tecla de 

Botón de Fijar Mayúsculas  (Caps Lock Key). Presione esta tecla una vez, presiónela otra vez para cancelar esta acción (toggle). Un 

carácter  puede ser repetid o muchas veces manteniendo presionada la tecla.  

 

Los teclad os están organiz ados en diferentes secciones:   

1. El Teclado de Máquina de Escribir ð contiene caracteres alfabéticos, números y algunos símbolos (ejemplo: teclas Qwerty)  

2. Teclas de Funciones (Function Keys ) ð F1 a F12 que se encuentran en la parte de arriba del t eclado 

3. Teclado Numérico  (Numeric Keypad)  - 1,2é en la parte derecha del teclado 

4. Teclados del Control de Cursor ( las flechas, Página Arriba, etc .) - entre el teclado de Máquina de Escribir  y el Teclado Numérico 

5. Un número de teclas Especialmente Definid as - como Cambio (Shift), Entrar (Enter), etc.  

6.  

 

 

 

 
 

  

Barra de Título 
Teclas de Funciones 

(Function Keys) 

Tecla de Entrar 

(Enter) 

Teclado de  

Máquina de Escribir  
Tecla de Control  

(Ctrl. Key)  

Num    Caps   Scroll 

Tecla de Fijar 

Números 

(Num Lock) 

Tecla de Fijar 

Mayúsculas 

(Caps Lock) 

Teclado de 

Tabular (Tab) 

Barra de Comandos 

Customizable  

Tecla de Salida 

(Esc) 

Espaciador 

(Space Bar) 

Tecla de Espacio en 

Retroceso (Backspace) 
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Tecla  usar para 

Alt (Alternativa)  Usado en conjunción con otras teclas para entrar palabras claves. Utilizado también para entrar códigos ASCII 
(Código Estándar Americano para Intercambiar Información ï ASCII ï American Standard Code for Information Interchange). Se utiliza 
manteniendo presionada la tecla  Alt y entrando los números en el teclado numérico. 

Borrador en Retroceso (Backspace) Usado para borrar un carácter a la vez a la izquierda del cursor. También puede hacer un clic y seleccionar el 
texto  (highlight)  para luego presionar el Borrador en Retroceso para borrar el bloque de texto seleccionado. 

Botón de Fijar Mayúsculas (Caps 
Lock) 

Cambia letras minúsculas a mayúsculas (los números no son afectados). Este modo es activado presionando la 
tecla una vez y es indicado por una de las luces indicadoras fijas (lock) en el panel arriba de las teclas 
numéricas. Presione la tecla otra vez para regresar al modo normal. 

Ctrl (Control)  No se puede usar por si solo. Ctrl es usado en conjunto a otras teclas para realizar una función específica, por 
ejemplo:  Ctrl /Alt/Del reinicia el sistema. Generalmente hay dos de estas teclas. 

Teclas de Control de Cursor (Cursor 
Control Keys) 

Esto elementos incluyen flechas de dirección (  ), Botón de ir al Inicio (Home), Página Arriba (Page Up), 
Finalizar (End) y Página Abajo (Page Down).  Las  flechas son conocidas como teclas de control del cursor (el 
cursor es la barra vertical negra parpadeando  en la pantalla de la computadora que le demuestra su posición 

actual). Cuando usted usa procesadores de palabras, la flecha de arriba mueve el cursor arriba una línea de 
caracteres a la vez; la flecha abajo mueve el cursor abajo una línea de caracteres a la vez. Las flechas 
izquierda y derecha mueven el cursor  un carácter a la izquierda o la derecha. Para mover más de un carácter, 
presione la tecla continuamente. El Botón de ir al Inicio (Home key) mueve el cursor al principio de la línea 
actual; la tecla de Finalizar (End key) mueve el cursor al final. Página Arriba (Page Up) sube el cursor una 
página, y Página Abajo (Page Down) baja el cursor una página. 

Botón de Eliminar / Borrar 
(Delete/Del) 

Elimina o borra los caracteres a la derecha  de la posición del cursor. El texto remanente se mueve una posición 
del cursor a la izquierda, para cada carácter eliminado o borrado. Puede también hacer un clic y arrastrar para 
seleccionar (highlight) texto y después presionar el Botón de Eliminar / Borrar para borrar texto. 

Tecla de Finalizar (End Key) Mueve el cursor al final de la línea de caracteres teclados o entrados. 

Entrar (Enter)  Esta tecla es usada para enviar el cursor hasta el principio de la línea de texto, por ejemplo cuando usted entra 
un texto en un procesador de palabras (Word Processing Package). Es usada para terminar un comando y decirle a 
la computadora que ejecute el comando que ha sido entrado o tecleado. Generalmente hay dos de estas teclas. 

Salida o Escape (Esc) Usado para cancelar un comando (en vez de presionar Entrar) o para  escapar de un proceso. 

Tecla de Función (Function Keys) Estas teclas generalmente están en la parte de arriba del teclado y son marcadas como F1 a F12. Son usadas 
para hacer varias funciones cuando son conectadas a otras computadoras y entre diferentes paquetes de 
software. 

El Teclado 
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Tecla  usar para 

Botón de Iniciar (Home Button) Mueve el cursor al comienzo de la línea de caracteres. 

Insertar (Insert / Ins)  Inserta caracteres en una línea de texto. El remanente de texto se mueve una posición a la derecha del cursor 
por cada carácter insertado. 

Botón de Fijar Números (Num Lock)  Permite utilizar los números del Teclado Numérico en lugar de las teclas de control del cursor (  ). El modo 
de  Fijar Números (NumLock) es activado cuando se presiona la tecla una vez y es indicada por una de las 
luces indicadoras fijas (lock) en el panel arriba de las teclas numéricas.  Presione la tecla otra vez para volver al 
modo normal.  

Teclados Numérico (Numeric 
Keypad) 

Situadas en la parte derecha del Teclado, estas teclas tienen números y control de funciones en ellas. Para usar 
la opción numérica, presione el Botón de Fijar Números (NumLock key) arriba de la tecla con el número 7. 
Cuando usted haya terminado de teclear los números que quiere, presione el Botón de Fijar Números (NumLock 
key) otra vez para cancelar la función.  Note que la tecla del número 0 también tiene una función Ins ï esto 
cambia  de modo actual a modo de Insertar (Insert Mode), permitiéndole insertar artículos copiados desde otra 
parte y son almacenados  temporalmente. La tecla del punto decimal debajo de la tecla número 3 también tiene 
una función Del (Del function), permitiéndole  eliminación de  elementos en la posición actual del cursor. 

Bajar Página -  PgDn (Page Down)  Mueve el cursor una página de información abajo. 

Subir  Página -  PgUp (Page Up)  Mueve su cursor una página de información arriba.  

Impresión de Pantalla ð Print 
Screen (Prt Sc)  

Imprime todo lo que se ve en la pantalla a una impresora conectada a la computadora. 

Botón de Fijar  Desplazamiento 
(Scroll Lock) 

Puede controlar la manera que las teclas de control del cursor operan en algunos programas. Muchas 
aplicaciones ignoran este ajuste. El modo del Botón de Fijar Desplazamiento (ScrollLock Mode) es activado 
cuando se presiona la tecla una vez y es indicada por una de las luces fijas (lock) en el panel arriba de las teclas 
numéricas. Presione la tecla otra vez para volver al modo normal. 

Tecla de Mayúsculas (Shift)  Cambia letras de minúsculas a mayúsculas, y números a símbolos. Generalmente hay dos de estas teclas. 

Espaciador (Space Bar) La barra larga debajo del Teclado es el Espaciador (Space Bar). Presione una vez para insertar un espacio a la 
derecha.  Si presiona la tecla continuamente seguirá añadiendo espacios hasta que pare de presionar. 

Petición de Sistema ðSysRq 
(System Request)  

Usado por el sistema operativo y aplicaciones ï actúa diferente según el programa que utilice. 

Indentar  (Tab)  Usado para definir la tabulación en un documento. Ajustando posiciones del indentado le permite mover el cursor 
a posiciones definidas, por ejemplo, cuando usted entra figuras en columnas. Cuando es usado junto a la Tecla 
de Mayúsculas (Shift Key), usted puede brincar al indentado anterior. 
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F. Encender la Computadora (una computadora nada más)  

Presione el bot ón (generalmente en la parte delantera  de su computadora)  

 

Como Entrar o encender su computadora (Login):   

1. Alt + Ctrl + Del y lo siguiente aparece . Presione OK 

 

 

 

 

 

                                                                             
2. Entre su nombre de usuario (UserName) y  

   clave (Password) según instrucciones  en la pantalla  

3. Presione (click)  el botón OK  

o Presione ENTER    

4. Se exhibe el tablero del escr itorio  (desktop)  

 

 
 

G. Apagar:  Utilizando el ratón (mouse) presione el botón  de Iniciar (Start) Ą Apagar  Ą OK o Presione ENTRAR (Enter)  

1.  Al presionar el b otón de apagar (Shut Down): lo siguiente aparece en la pantalla:  

   
a. Termino de sesión (Log off) ð cuando usted deja la computadora para que otra persona la use con un nombre de usuario 

(username) diferente  

b. Apagar (Shut Down): ð cuando usted apaga la computadora completamente  

c. Recomenzar (Restart) ð cuando usted quiere reajustar (reset) la computadora, per o quiere continuar trabajando en ella  

d. Hacer una pausa (Stand by) ð cuando usted necesita dejar la computadora temporalmente, pero no quiere que nadie la utilice  

G. Haga a los participantes repetir el encendido y apagado de la computadora (pasos E y F).  

Computadora 
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Botón  

de Iniciar Area de Notificación o 

Bandeja de Sistema 

Iconos de 

Programas Activos 

    GUI 

Ventanas de 

Programas 

Curso 2:  El T ablero de Escritorio ( Desktop)  

A. Encender la computadora  (esté seguro(a) que todos lo puedan hacer ) 

B. Presente e l Tablero del Escritorio  (Desktop)  

Mencione: Botón de I niciar  (Start Button), Barra de Tarea (Taskbar), Barra de Herramienta de Lanzamien to Rápido (Quick Launch 

Toolbar), Interfa se Gráfico del Usuario  (GUI ð Graphic User Interface), Iconos (Icons), Carpetas Principales ð representados por 
íconos, (Main Folders)    

               

 

 

 

Barra de 

Tarea 

Barra de  

Lanzamiento Rápido 

Iconos 

Reloj 

Compartimiento 

de Reciclaje 

Carpeta 

Principales 
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Disco 

Duro 

 

C. Explique los elementos del escrito rio de òWindowsó (Desktop ) 

  

1. Elementos Principales                                          

Icon os           B otones         Carpetas Principales      Atrechos  (Shortcuts)  

 

2. Mi Computador a ð le permite trabajar con unidades de disco (Disk Drives) e impr esoras en la computadora.  

                          . 

(Muestre las u nidades: A, C, D, E, etc. ) 

                        
 

Almacenaje 

Removible 
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3. Compartimiento  de Reciclaje  (Recycle Bin) ð permite borrar permanentemente y recuperar (Delete and Restore) archivos (files)  que 

han sido eliminados de su computadora  

 

 

                         

4. Explorador del Internet (Internet Explorer)  ð Inicia un programa para accesar el  Internet  

5. Carpeta de Mi s Documentos (My Documents Folder)  ð Guarda Programas, Documentos, Gráficas y otr os archivos  

                        
6. Botón de Iniciar  (Start)  (haga clic  y seleccione Programas) ð I niciar Programas, abrir Documentos (los usados recientemente  o 

todos), encuentre un archivo (Búsqueda (Sear ch)), revisión y cambiar opciones del Tablero de l Escritorio (Desktop), y mas  

Menús de Cascada (Cascading Menus) o Menús Secundarios ð Iniciar (Start) Ą Programas (Programs) 

i. El  anuncia la existencia de menús secundarios adicionales ð haga un clic  en él para ver los menús secundarios.  

ii.  El  le permite  saber que la lista es más larga (las entradas (entries) están escondidas de la lista) ð haga un clic  en él para ver la lista completa  
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7. Barra de Tarea (Taskbar)   ð Le permite iniciar  Programas y cambiar  entre programas abiertos  y mirar la Bandeja de Si stema con los 

íconos del reloj y programas activos  

 

 
 

 

 

 

Barra de Lanzamiento Rápido (Quick Launch Toolbar)  ð Le permite iniciar programas que usted usa  a menudo, como el Explorador 

del Internet ( Internet Explorer ), el tablero del escritorio , etc.  

Programas Abiertos  ð Le permite minimizar y maximizar los programas que haya abierto.  

Área de Notificación o Bandeja del Sistema (System Tray)  ð  

 Reloj  (Clock) ð Encontrado en la parte extrema derech a de la Barra de Tarea  (Taskbar) . 

     Haga un doble-clic  en la imagen del reloj y el calendario con reloj se abrirán.   

 I conos de Programas Activos  (Active Program I cons) 

 

Barra de 

Tarea 

Barra de  Lanzamiento Rápido 

 (Quick Launch Toolbar) 
Programas 

Abiertos 

Area de Notificación o 

Bandeja del Sistema 

Iconos de Programas Activos Reloj 
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D.  Explore  ð Haga un clic  al botón derecho del ra tón  sobre el botón de comienzo   o haga un clic  en Mi Computadora   

(My Computer)               Se abre esta ventana (Explique las secciones de la ventana )  
 

 

      
 

a. Barra del Título  (Title Bar) :  

i.    Muestra el nombre de la carpeta donde usted está . 

ii.   Haciendo un Clic en los botones en la parte extrema a la dere cha   o   

1. Minimiza  la ventana (Minimize  Window)     - reduce la ventana a la Barra de Tarea  (Toolbar)  

Barra de Título 

Panel 

Izquierdo 

Barra de Herramientas 

Modificable 

Línea de Direcciones 

Título de 

Columnas  

Panel Derecho 

Barra de 

Desplazamiento 

  Carpeta 

Carpeta Secundaria 

Archivo 

Documento 

Minimiza Cerrar 

Cambiar 

Tamaño 

Barra de Menú 
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2. Cambio de Tamaño - Vuelve la ventana a su tamaño previo ( Resize Window) ð (maximiza y minimi za la ventana)  

a.   cuando se le hace un clic  maximiza la ventana, hace la ventana más grande ( llena toda la pantalla ) 

b.  cuando se le hace un clic , hace la ventana pequeña 

Nota: Usted puede hacer la ventana volver a su tamaño previo  poniendo el cursor en el marco azul; una doble flecha         

aparecerá, mantenga presionado el botón izquierdo del ratón y  arrástrelo para hacerlo más grande o más pequeño.  

3. Cerrar  la Ventana (Close Window) ð Si usted hace un clic  en  , cerrará la ventana  (cierre la ventana y  vuelva a abrirla)  

4. Mover  la Ventana (Move Window) ð Ponga el cursor en la barra del título y mantenga presionado el botón izquierdo del 

ratón , mueva la ventana a una localización diferente . (demuestre el movimiento)  

b. Menú (Menu Bar) - normalmente es la segunda línea de la ventana  

i. Menú que abre hacia Abajo  (Dropdown Menu) ð Si usted selecciona cualquier palabra en esta línea, se le abre una ventana  

(dropdown list) con todos los menús secundarios.  

 

 

 

Nota: el triángulo  significa que esta acción tiene  

                               menús secundarios adicionales. 

 

 

  

ii.  Elementos típicos encontrados en un Menú:  

elemento  descripción  ejemplo 

Comando apagado 
(Dimmed command) 

 
Indica que el comando del menú no está disponible en ese 
momento 

  

Puntos Suspensivos 
(Ellipsis) 

 
Abre una ventana de diálogo que le permite seleccionar  opciones 
adicionales 

  

Triángulo (Triangle)  Abre otro menú que ofrece más comandos   
 Atajo del Teclado 
(Keyboard shortcut) 

 Ejecuta un comando usando el teclado en vez del ratón (Ctrl+V)   

Letra Subrayada 
(Underlined letter) 

 Indica cual letra del teclado se debe presionar para utilizar el atajo    

 

c. Barra de Herramienta Modificable ( Customizable Toolbar ) con íconos     

i. Usted va a generar una acción diferente dependiendo de la imagen o ícono que usted seleccione con el ratón . 

ii.  Usted puede a ñadir nuevos íconos a  esta barra de  herramientas  

iii.  Generalmente pone all í las acciones que usted usa más.  
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iv. Descripción de los íconos más usados: 

1.  
Se utiliza  para regresar a la pantalla previa.  

2.  Se usa para adelantar hasta  la próxima pantalla. Est a se amortigua (se pone gris) cuando no hay pantalla delantera   

3.  
Se usa para subir al nivel  anterior  de archivo s. 

4.  
Le permitirá cambiar la manera en que usted pueda ver  los contenidos en el panel derecho. Las opciones son: t ira 

de película (films trip) , imágenes (images), azulejos  (tiles) , íconos (icons), lista  (list)  y detalles  (details) .  Debajo 

encontrará un ejemplo de cada uno.  
 

Ver  ejemplo 

Tira de Película 
(Filmstrip) 

 

 
   Imágenes 
(Thumbnails) 

 

 
   Azulejos (Tiles) 

 
 

   Iconos (Icons) 
 

 
   Lista (List) 

 
 

   Detalles (Details) 
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d. Dirección  (Address Line)  ð Muestra la ubicación exacta d e los archivos.  

  
e. Títulos de las Columnas (Column Headings) ð Esta sección de la ventana está dividida en dos columnas  

i. Panel Izquierdo (Left pane) ð enseña las carpeta s en la forma de un árbol de  archivo s (File Tree)  

ii.  Panel Derecho (Right pane) ð enseña los contenidos de la carpeta que aparece seleccionada en el panel izquierdo  (nombre, 

tamaño, tipo y fecha modificada)  

iii.  Barra de desplazamiento  (Scroll Bar)  ð Cuando el contenido no entra en la ventana, puede que aparezcan unas b arras de 

desplazamiento  horizontales y verticales      

f.  Carpetas Ą Carpetas Secundarias Ą ArchivosĄ Documentos 

 
Nota:  

 y  (abre y reduce carpetas secundarias)  

Windows usa un sistema de archi vo que es muy 

similar a un sistema de archi var papeles. Este 

sistema de archivar usa el elemento òMi 

Computadoraó (My Computer).  

Á Piense en Mi Computadora como un gabinete  

con cajones 

Á Las unidades (A:, C:, D:, etc.) son los cajones 

Á Cada unidad contiene carpetas,  al igual que 

el cajón de un gabinete contiene carpetas . 

Cuando usted selecciona un ícono (usando un 

doble-clic ), una ventana muestra las  

carpetas almacenado dentro de esa unidad.  

Á Dentro de cada carpeta están almacenados 

documentos, o arch ivos, al igual que en un 

sistema de archiv ar.  

Á Carpetas pueden ser almacenadas dentro de 

otras carpetas  
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Curso 3: Trabajando con Archivos y Carpetas  
Puedes ver los archivos y carpetas en tu computadora ya sea:  

 Oprimiendo el Botón Derecho de l ratón (Right -Click) sobre  y seleccionando Explora (Explore)     O 

 Haciendo Doble-Clic sobre Mi Computadora  (My Computer) para abrirlo  

  

Para crear una Carpeta Nueva (Create a New Folder):  
 

1. Abra Mi Computadora  (My Computer) . 
2. Haga un Clic en la unidad o carpeta en que usted quiera crear su carpeta nueva.  

3. En el menú Archivo  (File) , señale Nuevo (New) , y después haga un clic  a Carpeta  (Folder) .  

4. Teclee el nombre para la carpeta nueva  en el espacio provisto , y después presione la tecla de ENTRE (Enter) . 
Not as:  
Á Nombres para carpetas pueden ser hasta 255 caracteres en longitud, pero los nombres muy largos pueden ser acortados por algunos 

programas. Un nombre corto y descriptivo es siempre una decisión mejor.  
Á Usted puede usar espacios  (spaces) y subrayas (underscores) para nombrar carpetas, pero NO puede usar los caracteres siguientes: *  : < > | ¿ 

ò  \   /  (asterisco, dos puntos, menor que, mayor que, barra vertical, signo de interrogación, comillas, contra pleca y pleca).  
Á Carpetas llamadas  òcarpetas secundariasó (Sub Folder) pueden ser creadas dentro de carpetas.   
 

Como borrar (Delete) un Archivo o Carpeta (Folder):  
1. Abra Mi Computadora  (My Computer) . 
2. Haga un Clic en la unidad o carpeta en que usted quiera borrar.  
3. En el menú Archivo  (File) , haga un clic  a Borrar  (Delete) .   

Notas:  
Á Los archivos borrados permanecen en el Compartimiento  de Reciclaje (Recycle  Bin) hasta que Usted lo vacíe. Estos ocuparan espacio y se 

mantendrán en su computadora hasta que los elimine (delete) vaciando el reciclaje o restaure (restore) rescatándolos del reciclaje 

moviéndolos a su lugar donde se encontraban originalmente.  
Á Si presiona y mantiene presionada la tecla de SHIFT mientras env ía el archivo al Compartimiento de Reciclaje  (Recycle Bin) este  

archivo se borrará permanentemente de su computadora sin pasar por el C ompartimien to d e Reciclaje  (Recycle Bin).  
Á Si usted quiere recuperar un archivo borrado del Compartimiento de Reciclaje, haga un doble -clic en el ícono del Compartimiento de 

Reciclaje  (Recycle Bin) en su tablero de escritorio. Haga un clic -derecho en el archivo que quiere recuperar  
y después haga un clic a Restaurar (Restore) .  

Á Usted también puede borrar archivos y carpetas haciend o un clic -derecho en el archivo o carpeta  
y después hacer un clic  en Borrar  (Delete) .  
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Como copiar (Copy),  mover o cortar (Cut) un archivo o carpeta (Folder):  
1. Abra Mi Computadora  (My Computer) . 
2. Haga un clic  en la unidad o el archivo que usted quiere copi ar o mover.  
3. En el menú de Editar  (Edit) , haga un clic  a Copiar (Copy). O, un clic  a Cortar  (Cut)  para mover o borrar el art ículo.  

4. Abra la carpeta o disco donde usted quiere copia r o mover el archivo.   Si desea borrarlo, no haga el paso siguiente.   
5. En el menú de Editar  (Edit) , haga un clic  a Pegar (Paste) . 
 

Notas:  
Á Se puede también mover archivos o carpetas  si después de seleccionarlas, la arrastra (dragging) manteniendo presionado el botón izquierdo 

del ratón mientras lo mueve a la carpeta deseada.  

Á Para seleccionar archivos o carpetas  contiguas , has clic en el primero , mantén presionada la tecla de mayúsculas (Shift Key -  ) y has 

clic en el último archivo o carpeta deseada.  Luego posiciona el cursor sobre el área seleccionada y ejecuta la acción desead a, ya sea copiar 

(Copy), cortar (Cut) o mover (Move). 
Á Para seleccionar archivos o carpetas  no contiguas , has clic en el primero que deseas, mantén presionada la tecla de control (Ctrl Key -  ) y 

selecciona todos los archivos o carpetas restantes.  

 

Como Renombrar un archivo o Carpeta (Rename a Folder ):   
1. Abra Mi Computadora  (My Computer) .  
2. Localice el archivo o carpeta en que le quiera cambiar el nombre.  
3. En el menú Archivo  (File) , haga un clic  en Renombrar  (Rename) del menú. 
4. Con el nombre seleccionado, teclee un nombre nuevo, o haga un clic para posicionar el punto de inserci ón y edite el nombre.   
 

 

Como Ver Propiedades de un Archivo o Carpeta  (Properties) :  
1. Abra Mi Computadora  (My Computer) .  
2. Haga un clic  en la unidad o el archivo en que usted quiere trabajar.  
3. En el menú de Arc hivos (File) , haga un clic  a Propiedades (Properties) . (vea imagen abajo) 
4. Mire las propiedades del archivo  o carpeta  en la imagen a la derecha. Note que hay tres pestañas  

(Tabs): General, Seguridad (Security) y Resumen (Summary).   

Navegue por estas pe stañas haciendo un clic en ellas para ver las propiedades que muestran.  
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Nota s Generales:  

A. Se pueden cumplir algunas de las funciones arriba mencionadas utilizando el botón derecho del ratón  (Right Mouse Button ). 

 

                 

1. Localice los arc hivos o carpetas en que quiera trabajar y selecciónelos.  

2. Haga un clic en el botón derecho del ratón.  Le aparecerá una imagen parecida a la que ve 

a su izquierda.  

3. Escoja la función que desee :  

a. Abrir (Open) ð Para abrir un archivo  

b. Cortar (Cut) ð Para sacarlo de donde está y pegarlo en otro lugar (el original 

desaparece) 

c. Copiar (Copy) ð Para crear una copia del mismo en otro lugar (el original queda 

intacto)  

d. Borrar (Delete) ð Para eliminar un archivo (File) o carpeta (Fólder)  

e. Renombrar (Rename) ð Para modifi car el nombre del archivo (File) o carpeta (Fólder)  

f.  Propiedades (Properties) ð Para ver información sobre  

4. Siga los pasos descritos en páginas anteriores para ejecutar cada función.  

B. Arrastrar y Soltar (Drag -and-Drop) ð es el proceso de arrastrar un element o u objeto (por ejemplo un folder o archivo) de un lugar a otro 

de su computadora utilizando el ratón.  Esto se consigue manteniendo  el botón izquierdo del ratón oprimido  hasta que el objeto está en su 

nueva localización. 

 

                    DD1:  

 

 

   

 

 

 

 

Pasos a seguir para mover un archivo utilizando la técnica de Arrastrar y Soltar (Drag and 

Drop):  

1. Utilizando el ícono de Mi Computadora (My Computer), l ocalice el elemento (archivo o 

carpeta ) que desee arrastrar  y selecciónel a. (Figura DD1:  Seleccioné la carita de 

bebé a la izquierda ).  

2. Abra otra ventana utilizando Mi Computadora (My Computer) y localice el lugar donde 

desea poner el elemento a mover y que seleccionó en el paso anterior. (Figura DD2:  

Seleccioné la carpeta òPeopleó).  

3. Presione y mantenga pres ionado el botón izquierdo del ratón.  

4. Mueva el ratón sin soltar el botón (Arrastre ð Drag) y llévelo al lugar o nueva 

localización. (Figura DD3:  Arrastr é la carita de beb® a la carpeta òPeopleó).  

5. Deje ir el botón del ratón (Soltar ð Drop) cuando se encuentr e en el lugar deseado . 

(Figura DD4:  Como puede ver, la carita de bebé (Baby_Face.gif) aparece en  la 

carpeta òPeopleó).  
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Curso 4: Navegando el Interne t y el Portal de Elevate Miami  

A. Historia del Internet  (ref: http://www.walthowe.com/navnet/history.html  ) 

 El Internet fue el resultado de los pensamientos visionarios de un grupo de personas al co mienzo del 1960  que vieron el beneficio 

potencial de permitir que las computadoras compartieran información de investigaciones y nuevos desarrollos en los campos 

científicos y militares.  Las universidades de MIT y UCLA fueron pioneras en estas áreas.  
 En el 1962,  una red de computadoras fue propuesta que luego se convirtió en DARPA (Agencia para el Estudio de Proyectos 

Avanzados para la Defensa).  La base de lo que hoy conocemos como las conexiones de Internet se desarrolló utilizando la teor ía de 

cómo la información podría ser transferida (packet switching).   
 En el 1965 , se llevó a cabo la primera conexión entre dos computadoras, una en Massachusetts y la otra en California, utilizando una 

línea de discado directo.   
 En el 1969 , lo que hoy conocemos como Internet tuvo sus comienzos como ARPANET.   
 Entre el final de los 60õs y mediados de los 70õs el Internet estaba en línea involucrando a varias universidades del suroeste que 

fueran seguidas durante este período por muchas más universidades de los Estados Unidos. 
 El Internet fue diseñado en gran parte para proveer comunicación en caso de que algunos de los mie mbros de la red fueran 

destruído s por ataques nucleares.   Al comienzo, el Internet, fue utilizado por expertos en computadoras, ingenieros y bibliotec arios.  

Este sistema era muy poco amigable.  En estos días, no existían las computadoras personales y cualquiera que lo utilizara deb ería 

hacerlo a través de sistemas muy complicados.  
 E-mail tuvo sus comienzos en 1972  cuando se adaptó a ARPANET utilizando el símbolo @ para separar el nombre de la dirección.  
 Las bibliotecas se abrazaron a la automatización, independientes de ARPANET.  Pronto muchas estaban trabajando hacia una meta   

común de tener un catálogo bibliotecario.  
 En los 80õs, según las grandes compañías comerciales comenzaron a utilizar TCP/IP (Protocolo de Control de Transmisión/Protocolo de 

Internet) para hacer sus servicios de Internet privados , ARPA investigó la transmisión de multimedia (audio, video y gráficos).  Otros 

grupos investigaron la forma de presentar la información (html) y crearon herramientas como Ghoper para permitir a los usuarios 

navegar el Internet utilizando menús.  
 En el 1989  muchas de estas tecnologías se combinaron para crear la Telaraña Mundial (WWW ð World Wide Web).  Se h izo 

inmensamente popular entre científicos trabajando en una investigación común en distintos lugares del mundo, tanto así que 

reemplazó otros métodos utilizados anteriormente. Al final de esta década, el gobierno norteamericano levantó muchas restricc iones 

sobre la utilización del Internet y esto abrió las puertas a la comercialización.  
 Al comienzo de los 90õs el Internet creció rápidamente, expandiéndose a universidades, compañías de todos tamaños, bibliotecas, 

escuelas públicas y privadas, gobiernos loca les y estatales, individuos y familias.    

B. Definición de términos relacionados:  
 Antivirus Software  ð Programas de Antivirus ð utilitario que protege al ordenador de un virus . Los antivirus son  programas cuya 

función es detectar y eliminar  virus informático s y otros programas maliciosos .  Básicamente, un antivirus compara el código de cada 

archivo con una base de datos de los códigos (también conocidos como firmas o vacunas) de los virus conocidos, por lo que es 

importante actualizarla periódicamente a fin d e evitar que un virus nuevo no sea detectado. También se les ha agregado funciones 

http://www.walthowe.com/navnet/history.html
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avanzadas, como la búsqueda de comportamientos típicos de virus o la verificación contra virus en  redes  de computadoras.  Su 

importancia radica en el hecho de ser la única de fensa posible frente a la aparición de nuevos códigos maliciosos de los cuales no se 

posean firmas.  

 Cookies ð Galleta s ð archivo que se implanta en el disco duro del usuario por el sitio al cual se entró y contiene información acerca del 

mismo (usado para llegar a la audiencia de objetivo con f ines publicitarios en Internet).  

 Firewall ð Cortafuegos  o Muro de Fuegos  ð sistema diseñado para prevenir el acceso ilegal a/o desde una red privada conectada a 

Internet . Es una capa entre el ordenador e Internet, que  nos permite que personas no autorizadas accedan a nuestro ordenador y a 

nuestros datos.  Se trata de cualquier programa que protege a una red de otra red. El firewall da acceso a una maquina en una red 

local a Internet pero Internet no ve más allá del fire wall. 

 Hacker  ð Pirata Informático ðExperto en informática capaz de entrar en sistemas de forma no autorizada e ilegal.  

 Internet ð Sistema mundial de redes de computadoras interconectadas. Su uso se popularizó a partir de la creación de la Telaraña 

Mundial (WWW) .  Actualmente es un espacio abierto y público utilizado por millones de personas en todo el mundo como herramienta 

de comunicación e información.   Es una red de redes  que consiste de millones de redes pequeñas domésticas, académicas, de negocios 

y gobiernos, que conjuntamente ofrecen información y servicios, tales como, correo electrónico, intercambio de mensajes inmediato s, 

transferencia de archivos, páginas de web entrelazadas y otros documentos de la Telaraña Mundial (WWW).  A diferencia de los 

métodos tradicionales de difusión como son la radio y la televisión, el Internet no cuenta con un sistema de distribución centra lizado.  

Un individuo que tiene Internet se puede comunicar directamente con cualquier otra persona en la red, puede poner informac ión para 

el uso de todos, puede utilizar información que allí encuentra, utiliza aplicaciones y servicios o también puede comprar y ve nder 

productos.  

 Internet Service Provider (ISP)  ð Proveedor de Servicios de Internet  ð provée acceso a usuarios del Inter net, generalmente por 

una cuota mensual.  Un usuario que se subscribe al ISP utiliza la red que este provée para accesar el Internet. Este proveedo r ofrece  

servicios al público en general, las redes que ellos operan se conocen como redes abiertas o redes de acceso público.  En los Estados 

Unidos de Norteamérica, como en muchos otros países, los proveedores de servicios de Internet son compañías privadas.  

 Phishing ð Pesca de información  ð término empleado por los piratas informáticos cuyos métodos y astucias tienen como fin obtener la 

información financiera y las contraseñas de los usuarios mediante engaños, correos con direcciones falsificadas y duplicación  ilícita 

de logotipos, letras, y diseño de sedes virtuales legítimas, entre otros ð el término se der iva de òfishing ó = pesca, también se usa 

intercambiablemente con  òspoofingó (enga¶ando) ð JAMÁS  responda ni suministre información clave que le comprometa, los bancos 

jamás piden que uno suministre, actualice o compruebe el nombre, la dirección, el número de la cuenta y mucho menos el número de la 

tarjeta de seguro social, de crédito, de débito u otros números comprometedores en Internet ð JAMÁS  

 Pop- up Blocker  ð Bloqueador de Ventanas Emergentes ð Un programa que no permite que las ventanas emergentes apare zcan 

mientras utilizamos el Internet.  Estas ventanas emergentes son utilizadas para comercialización.   

 Search Engine ð Buscador, Motor de Búsqueda ð Es un programa, ubicado en un sitio de Internet, que recibe un pedido de búsqueda, 

lo compara con las ent radas de su base de datos  y devuelve el resultado. En otras palabras, un buscador es una herramienta que 

permite al usuario encontrar un documento que contenga una determinada palabra o frase.  Los motores de búsqueda son sistemas que 

buscan en Internet cua ndo les pedimos información sobre algún tema. Las búsquedas se hacen con palabras clave o con árboles 
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jerárquicos por temas; el resultado de la búsqueda es un listado de direcciones Web en los que se mencionan temas relacionado s con 

las palabras clave busc adas. Algunos de los más conocidos: Google, Live, Yahoo, Altavista, Lycos, Infoseek.  

 Search Program  ð Programa de Búsqueda  ð programa utilizado para explorar a través de páginas en la Telaraña Mundial (WWW) 

documentos que contengan palabras, frases o tópi cos específicos.  

 Uniform Resource Locator (URL) ð Localizador Uniforme de Recursos ð especifica como encontrar un recurso en I nternet. El 

localizador uniforme de recursos está compuesto por cuatro partes: el servicio o protocolo, el nombre del servidor, e l recorrido y el 

nombre del documento o archivo . 

 Virus ð Virus I nformático  ð programa o código que se puede auto replicar  sin el permiso o el conocimiento del usuario.  El 

funcionamiento de un virus informático es conceptualmente simple. Se ejecuta un progr ama que está infectado, en la mayoría de las 

ocasiones, por desconocimiento del usuario. El código del virus queda residente (alojado) en la memoria RAM de la computadora , aun 

cuando el programa que lo contenía haya terminado de ejecutarse. El virus toma e ntonces el control de los servicios básicos del 

sistema operativo, infectando, de manera posterior, archivos ejecutables que sean llamados para su ejecución. Finalmente se a ñade el 

código del virus al del programa infectado y se graba en disco, con lo cual  el proceso de replicado se completa.  

Tipos de Virus ð 

 Worms ð Gusanos ð Se multiplican ocupando la memoria y volviendo lento al ordenador.  

 Trojan ð Troyanos  ð Suelen ser los más peligrosos, ya que no hay muchas maneras de eliminarlos. Son capaces de mostr ar 

pantallas con palabras. Funcionan igual que el Caballo de Troya atacando al ser activados . También traen otros virus.  

 Jokes ð Virus Broma: Son virus que crean mensajes de broma en la pantalla. También pueden acceder al lector de CD/DVD, 

abriéndolo y cer rándolo, o controlar el propio ratón, incluso el teclado, siempre con un fin de diversión y nunca de destrucción 

o daño para el contenido del ordenador, aunque a veces pueden llegar a ser molestos.  

 Hoaxes ð Falsos Virus : Son mensajes con una información fa lsa. Normalmente son difundidos mediante el correo electrónico, 

a veces con fin de crear confusión entre la gente que recibe este tipo de mensajes o con un fin aun peor en el que quieren 

perjudicar a alguien o atacar al ordenador mediante ingeniería social . Mensajes como borre este archivo del equipo es un virus 
muy potente  pudiendo ser archivos del sistema necesarios para el arranque u otras partes importante de este é 

 Macro Virus ð Virus de Macros : Un macro es una secuencia de órdenes de teclado y ratón  asignadas a una sola tecla, símbolo 

o comando. Son muy útiles cuando este grupo de instrucciones se necesitan repetidamente. Los virus de macros afectan a 

archivos y plantillas que los contienen, haciéndose pasar por una macro y actuaran hasta que el archivo  se abra o utilice.  

 E- Mail Virus  ð Virus de Correo Electrónico  ð Este tipo de virus se mueve en me nsajes enviados a través del correo 

electrónic o.  Generalmente se replica a sí mismo y automáticamente  se reenvía a las personas que se encuentran en la lista  de 

contactos  de su víctima.  

 Web Browser  ð Navegador Web  ð un programa que permite a nuestra computadora localizar, bajar y mostrar documentos que 

contienen texto, sonido, video, gráficos, animaciones y fotografías localizadas en redes de computadoras.  La  acción (actividad) de 

ver y moverse entre documentos en redes de cómputos se conoce como navegar ( browsing ).  Los usuarios pueden navegar a través de 

documentos en redes abiertas  de acceso público llamadas internets , o redes cerradas  llamadas intranets .   
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 Web Crawler  (Web Spider  o Web Robot ) ð Araña de la Web  ð es un programa que inspecciona las páginas de la WWW en forma 

metódica y automatizada. Los Web crawlers se utilizan para crear una copia de todas las páginas web visitadas y así, posteriormente, 

uti lizando un motor de búsqueda (Search Engine) que indexa las páginas,  proporcionando un  sistema de búsquedas más rápido.  

 Web Page  ð Página Web ðlugar en la Telaraña Mundial (WWW) : un archivo de computadora, codificado en HyperText Markup 

Language (HTML)  que contiene texto, gráficos y sonidos y que es accesible a través de la Telaraña Mundial (WWW) . 

 World Wide Web  (WWW ) ð Telaraña Mundial ð Red mundial amplia, conocido también como: W3 ó La Web . Sistema de 

arquitectura cliente/servidor creada por el CERN (Consejo Europeo para la Investigación Nuclear ) que permite la distribución y 

obtención de información en Internet basado en hipertexto e hipermedia.   Es un gran universo de recursos a los que se puede accesar 

usando Gopher, FTP, HTTP, Telnet, Usenet, WAIS y otras herramientas. Es el universo de servidores HTTP que permiten mezclar 

texto, gráficos, archivos de sonido, etc. Juntos.  

C. Servicios que provee el Internet:  
 Blogs ð Boletín Electrónico ð sitio web donde las personas publican sus diarios personales narran do sobre sus pasatiempos o 

experiencias; entradas online adaptadas cronológicamente de conecciones con otros sitios y tópicos que cont ienen observaciones 

personales de los usuarios, weblog . 

 Chat Rooms ð Sala de Chat ð Cuarto de charlas en el Internet, cuar to virtual de charlas en la red . 

 E- mail ð Correo Electrónico  ð es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y recibir mensajes instantáneos  mediante 

sistemas de comunicación electrónicos.  

 Instant Messenger  ð Mensajero Instantáneo  ð son un conjunto de programas que utilizan el protocolo  TCP/IP que sirven para enviar 

y recibir mensajes instantáneos con otros usuarios conectados a l Internet  u otras redes, además le permite saber cuando están 

disponibles para hablar.  

 Newsgroups ð Grupo de noticias , Foro de Debates  ð grupo de discusión, grupo de personas en el Internet que se cartean o charlan 

sobre un determinado tema a través de Usenet  (red en línea que provee servicios a los grupos de discusión a través del Internet ).  El 

sistema es técnicamente distinto, pero funciona de forma similar a los  grupos de discusión  de la  Web.  

 Search Information  ð Buscar I nformación  ð le permite buscar informaci ón de temas  variados.  

 Updates  ð Actualización de su computadora o programas en ella  ð Muchos proveedores de  programas (software providers), le dejan 

saber a través del Internet cuando existen nuevas versiones de los mismos, permitiéndoles actualizarlos a través de la red . 

D. Utilización del Motor de Búsqueda (Search Engine) :  

a. Selecciona el ícono  (demuestre  que se encuentra en varios lugares ); Puede encontrarse ( no va a estar en todas necesariamente ): 

1. Desde el Tablero del Escritorio (Desktop): haga un doble- clic  en el ícono   

2. Desde la Barra de Lanzamiento Rápido (Quick Launch Toolbar) que se encuentra en la Barra  de Tarea (Taskbar): haga un 

clic  en el ícono   (Nota: si este ícono no lo encuentra ahí, puede hacer un clic en  para mostrar los íconos restantes.  

Recuerde que esta barra es modificable, por lo tanto se puede añadir  en caso de que no la tenga.) 

3. Desde el Menú de Comienzo (Start Menu) en la parte alta del menú   

4. Desde el Menú de Comienzo: Clic  Ą seleccione  Ą encuentre  haga un 

clic  
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b. Escriba la dirección http://www.live.com/  en el URL y presione la tecla de ENTER.  Verá que abre la siguiente ventana ( muestre las 
partes de esta ventana ): 

 

 

 

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

c. Demuestre y explique cada uno de los elementos en la ventana arriba.  

 

Favoritos 

Añadir Favoritos 

Barra de Estatus 

(Status Bar) 

Barra de Menú 

Minimiza Cerrar 

Cambiar 

Tamaño 

Ventanas para 

Introducir el Criterio 

de Búsqueda (Search 

Criteria Window) 

Localizador Uniforme  
de Recursos (URL)  

Posibles  

Tipos de 

Búsqueda 

Flechas de Página 

Anterior o Posterior 

     Refrescar     Parar Búsqueda 

Refresh        Stop (ESC) 

Botón para 

Ejecutar la  

Búsqueda 

Herramientas 

de Lenguajes y 

Traducciones 

Búsquedas 

Especializadas 

Preferencias para 

Búsquedas  

Lupa para 

Ejecutar 

Búsquedas 

Pestañas 

Tabs        

Cuando abres opciones 

Barra de Título 

Barra de 

Comandos 

Modificable  

http://www.live.com/
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Demuestre los siguientes ejercicios:  

Ejercicio 1:  Entre la frase: arroz con pollo  en la ventana de introducir criterio (Search Criteria Window) y presione Search o la 

tecla de ENTER en su teclado.  Verá algo parecido a la siguiente ventana.  

 

Múltiples enlaces 

(Links) a Páginas Web 

que hacen Referencia  

al criterio utilizado: 

Arroz  con Pollo 

Múltiples páginas 

que encontró el 

Motor de Búsqueda 

(Search Engine) 

Para ver  más páginas 

encontradas  

Presione el número de 

la página o NEXT  

Cada Enlace (Link) 

abrirá una página 

diferente 

Otras búsquedas 

relacionadas a 

Arroz con Pollo 
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Ejerc icio 2:  Si utilizamos el criterio entre comillas ( òarroz con polloó), los resultados varían un poco. ( demuéstrelo ).   

Nota: Utilizando esta modalidad, el programa buscará las páginas en que la frase arroz con pollo  aparece literalmente, en otras 

palabras,  exactamente como usted la escriba. En el Ejercicio 1 encuentra todas las páginas que contienen: arroz o pollo   
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Ejercicio 3:    

Á Seleccione Images del Menú de Posibles Tipos de Búsqueda.   

 

                     
Á Introduzca la palabra perro  en la ventana de criterio.  

 

 

 

   

 

     

 

Á Presione el botón                            o la tecla de ENTER.   

Verá algo similar a lo siguiente:  
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Utilizando la Página de Enlaces  Plateados òSilver Linksó 
Para su conveniencia, hemos creado una página web donde se encontraran los enlaces que puede utilizar más frecuentemente y así 

facilitar su experiencia de navegación en la Web.  Esta página la puede encontrar en el Tablero de Escritorio (Desptop) o en el portal web 

de Elevate Miami.  

 

Abra la página utilizando el ícono en el escritorio (Desktop).  Abajo verá una porción de dicha página.  
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La página está organizada por temas o secciones.  El primer bloque muestra los enlaces a los servicios de correo electrónico más 

populares. 

 

Podrá encontrar las siguientes secciones:  

 STAY IN TOUCH ð MANTENGANSE EN CONTACTO  

 LEARN WHILE PLAYING  ð APRENDA JUGANDO  

 STAY INFORMED ð MANTENGASE INFORMADO  

 LEARN WITH US - APRENDAMOS 

 GOVERNMENT AT YOUR FINGERTIPS ð SU GOBIERNO AL ALCANCE  

 RADIO AND TV ð RADIO Y  TELEVISION  

 WHERE CAN I GO?  - ¿A DONDE VAMOS ? 

 NEED MEDICINES? - ¿NECESITAS MEDICINAS?  

 TRAVELING & CRUISING ð VIAJES Y PASEOS  

 THIRSTY FOR KNOWLEDGE? - ¿SEDIENTO DE SABER?  

 MAPS ð MAPAS 

 SENIOR INTERESTS ð DE INTERES PARA USTED  

 HOSPITALS ð HOSPITALES  

 DOWNLOAD FREEBIES ð BAJALOS GRATIS  

 DO I NEED AN UMBRELLA? - ¿NECESITO UN PARAGUAS?  

 EXTRAS 

 

Demuestre un enlace en cada sección.   

 

Pídale a cada estudiante abrir uno diferente.  
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Curso 5: Correo Electrónico  
Correo Electrónico  (E- mail) es un servicio de red para perm itir a los usuarios enviar y recibir mensajes rápidamente mediante sistemas de 

comunicación electrónicos.  Hay quien los conoce como Mensajes Electrónicos o Cartas Electrónicas. Por medio de mensajes de correo 

electrónico se puede enviar, no solamente texto , sino todo tipo de documentos. Su eficiencia, conveniencia y bajo costo están logrando que el 

correo electrónico desplace al correo normal para muchos usos habituales.  Existen muchos servicios gratuitos de estos y en muchos ca sos, los 

que le ofrecen la co nección o acceso al Internet (ISP) también le proveerán varios buzones de correo electrónico como parte de su servicio.   

Un ejemplo de estos proveedores (ISP) son Bellsouth, AT&T, Comcast, Earthlink, etc.  

El correo electrónico , o e- mail,  
 Es el servicio u tilizado con más frecuencia en Internet, por 

muchas razones: 

o Puede enviar un mensaje en cualquier momento , a cualquier 

lugar  y el destinatario puede leerlo cuando le convenga. 

 

o Puede enviar el mismo mensaje a muchas personas al mismo 

tiempo.  

 

o Puede reenviar información  a compañeros de trabajo o 

amigos sin tener que reescribirla.  

 

o Puede ahorrar tiempo. El correo electrónico es rápido , no 

tardando, generalmente, más de unos minutos en ser 

recibido.  

 

o Puede enviar documentos por correo electrónico y los 

destinatarios pueden editarlos y devolverle  versiones 

revisadas. Puede enviar mensajes a cualquier parte del 

mundo tan fácilmente como a compañeros de trabajo de la 

oficina de al lado.  

 

 Una dirección de correo electrónico en el Internet tiene este 

aspecto: nombredeusuario@nombrededominio   Por ejemplo: 

JuanDelPueblo@hotmail.com .  

o El nombre de usuario  (user name)  es un nombre único que 

identifica al destinatario . JuanDelPueblo en el ejemplo.  

o El nombre de dominio (domain name) es la dirección. Mucha 

gente puede compartir el mismo nombre de dominio.  En el 

ejemplo: hotmail.com . 

o El símbolo @ es utilizado para separar el nombre del usuario 

del nombre del dominio.  El signo de la arroba  es obligatorio 

en todas las direcc iones de correo electrónico de Internet. 

Permite al software de correo electrónico distinguir entre 

 

mailto:JuanDelPueblo@hotmail.com
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el nombre de usuario  y el nombre de dominio . 

 La mayor parte del tiempo el correo electrónico llega a su destinatario, pero la entrega no está garantizada .  Si el mensaje no llega a 

su destino la primera vez, el proveedor de servicios (ISP)  lo envía de nuevo.  Si el mensaje no es entregado, generalmente recibirá un 

mensaje detallando el problema , además del texto completo del mensaje original. Puede entonces  corregir el problema (generalmente 

una dirección de correo electrónico incorrecta) y reenviarlo.  

 No hay garantías  de privacidad  del correo electrónico. Un mensaje puede ser interceptado y leído mientras va camino de su destino 

final a través del Internet . Considere el correo electrónico como si fuera una postal de correo regular.  Para enviar información delicada 

o confidencial vía correo electrónico, utilice programa de cifrado o encriptación  (encryption software) . 

 

Mensaje de Correo Electrónico:  

Para enviar un correo electrónico, ha de introducir una información similar a la del encabezamiento de un memorándum dirigido a ot ra 

oficina.  

         
Á Para (To:)  contiene las direcciones de correo electrónico de los destinatarios . Es un dato obligatorio.  

Á CC: abreviatura de Con Copia, contiene las direcciones de correo electrónico de personas distintas a los destinatarios principales. 

Esto es opcional. 

Á CCO (BCC:) abreviatura de Con Copia Oculta , contiene las direcciones de correo electrónico de otros destinatar ios que recibirán 

copias, pero cuyos nombres y direcciones no serán visibles a los demás destinatarios . Esto es opcional. 

Á Asunto (Subject:)  contiene el asunto principal  del mensaje. Sea breve  en este campo. Los destinatarios verán esto en su lista 

resumen de mensajes recibidos.  

Á Adjunto  (Attachments)  contiene los nombres de archivos  adjuntados a su mensaje en caso de que envíe alguno, por ejemplo, un 

documento escrito con un procesador de textos, una hoja de cálculo o una foto.   En muchas ocasiones serán pre cedidos por el clip o 

sujetapapeles     
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Á Cuerpo del Mensaje  (Body of the Message)  contiene el mensaje  en sí. 

 

Como utilizar el Correo Electrónico  (EMAIL) :  
Existen muchas formas de ejecutar  su programa de correo electrónico , esto  dependerá de qué programa (software ) utilice. En algunos casos 

hará clic en el icono de correo electrónico  (a menudo un sobre), o en el botón Correo  de la barra de herramientas de su explorador   

(Internet Explorer ), o escogerá la opción Enviar a  de uno de los menús. También puede escribir la dirección de la página de su servicio de 

correo electrónico (por ejemplo: Hotmail.com) o nuestra página web ElevateMiami.com.  

  

Creando un mensaje nuevo: 
 Para escribir un mensaje, haga clic en el botón Redactar , Nuevo, Nuevo Mensaje , o similar.  

 En la ventana del nuevo mensaje, escriba la dirección de correo electrónico de los destinatarios  en el campo Para, o use la libreta 

de direcciones  o Cont actos  (un componente de su programa de correo electrónico en el que puede guardar las direcciones de correo 

electrónico que utilice frecuentemente) para seleccionar una o más direcciones de correo electrónico  o para no tener que recordar 

las direcciones y así evitar el cometer errores ortográficos al introducir las mismas . 

 En el campo CC indique la dirección de quienes usted quiera que reciban una copia del mensaje. Teclee la dirección de correo 

electrónico o escójala de su libreta de direcciones. En caso d e que quiera enviar una copia oculta, y de que su programa permita esta 

función, introduzca la información apropiada en el campo CCO. 

Nota:  Cuando desea enviar un mensaje a más de un destinatario : Su programa de correo electrónico determinará la forma de 

separar las direcciones, ya sea, utilizando la coma ( , ) o el punto y coma  (; ) 

 Escriba ahora el Asunto (Subject)  del mensaje, o espere a acabar de redactarlo.  

 Luego, escriba su mensaje . Puede editarlo igual que si modificara un documento en un procesador de  textos. 

También puede copiar texto  de otro documento y pegarlo en el cuerpo del mensaje.  

 Por último, haga clic en el botón Enviar  (Send) .  

 

Si desea enviar su mensaje más tarde:  
 Si necesitara dejar pendiente un mensaje, para completarlo más tarde, debe hacer clic en el botón de Guardar 

Borrador  (Save draft) .  Así lo guardará para enviarlos la próxima sesión o más tarde durante esta misma.  

 Cuando desee enviar un mensaje previamente guardado , haga un clic en la carpeta de Borradores  (Drafts ) (generalmente dicha 

carpeta se encuentra debajo de la Bandeja de Entrada ).  Complete el mensaje y las direcciones de sus destinatarios y haga clic en el 

botón Enviar  o guárdela nuevamente si no est á listo para enviarla .  

 

http://login.live.com/
http://elevatemiami.com/ElevateMiami/pages/
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Organizando  sus mensajes:  
 Muchos programas de correo electrónico le permiten crear carpetas  (Nueva carpetaé) de forma que pueda clasificar 

sus mensajes. Podrá clasificar los mensajes recibidos o enviados  a otra carpeta. En algunos casos podrá arrastrar  el 

mensaje a la carpeta a donde desee clasificar los.  En otros casos, podrá  marcar los mensajes deseados  (utilizando el 

campo                     que encontra rá a la izquierda del mensaje) , y seleccionar la carpeta del menú Mover a . 

 

Eliminando un mensaje:  
 Cuando elimina un mensaje, normalmente éste ser á movido a la carpeta Papelera (Recycle Bin)  o Eliminados (Deleted),  pero el 

mensaje todavía existe  y si quisiera, podría recuperarlo . Posiblemente querrá borrar todos los archivos de la Papelera de forma 

periódica, tras asegurarse de que realmente ya no l os necesita.  

 

Leyendo un mensaje recibido:  
 Revise sus mensajes haciendo un clic en el remitente (bajo la columna De) o en el asunto del mensaje (bajo la columna Asunto ).  

Asegúrese que la flecha del ratón se convierte en manita cuando la posiciona sobre el  mensaje deseado. 

 Su mensaje abrirá para poder leerlo.  

Nota: Si su mensaje es más largo o ancho que la ventana de su computador:  

 Cuando termine de leer el mensaje, puede:  

 

o Leer el próximo : haciendo clic en la Bandeja de Entrada o haciendo clic en una de las flechas azules  

o Responder al remitente  (la persona que se lo envió): haciendo clic en Responder 

o Responder a todos  los incluídos en el mensaje: haciendo clic en Responder a todos  

o Enviarlo a otra persona no incluída en el mensaje original:  haciendo clic  en Reenviar   

o Borrar el mensaje : haciendo clic en Eliminar  

o Marcarlo como un remitente indeseable : haciendo clic en Correo no deseado  

o Imprimirlo : haciendo clic en el símbolo de la impresora  

o Moverlo a otra carpeta : seleccionando la carpeta del menú Mover a  haciendo clic en la flecha a la derecha de la casilla 

 
o Escribir un mensaje nuevo : seleccionando Nuevo  
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  Descripción de íconos:  
 

icono  Descripción   Explicación  

  sobre Amarillo cerrado   Mensaje nuevo o cerrado  

  sobre blanco abierto   Mensaje leído o  abierto  

  sobre con flecha morada   Mensaje leído y contestado  

  sobre con flecha azul   Indica que  este mensaje ha sido reenviado a otro destinatario  

  casilla para marcar   Casilla para seleccionar mensajes que desea borrar, mover a otra carpeta, et c.  

  Sujetapapel   Mensaje contiene archivos adjuntos   

  cruz roja   Eliminar correo  

  sobre amarillo con círculo de negación   Correo no deseado 

  ABC con marcador rojo   Revisar la ortografía  

  cruz negra   Cancelar el escribir nuevo mensaje  

  lápiz sobre carpeta   Borrador  

  sobre con sello rojo sobre carpeta   Correos enviados 

  papelera o basurero   Correos eliminados  

  sobre blanco cerrado sobre carpeta   Carpetas existentes  

 

Como Responder o Reenviar Mensajes de Correo Electrónico:  
Tras ha ber leído un mensaje, puede que decida contestarlo.   En este caso complete los siguientes pasos.  

 
  La ventana que muestra el correo electrónico que está leyendo tiene generalmente un botón Responder o Re. Haga clic en este botón 

para abrir una nueva venta na. Las líneas de Para y Asunto  son rellenadas automáticamente con la dirección de correo electrónico del 

remitente y el asunto de su mensaje.  

 Seguramente también habrá un botón Responder a Todos  o similar , que también abre una nueva ventana. En este caso,  todas las 

direcciones que hubiera en el campo CC serán inclui das en los campos Para y CC.  

 Si desea Reenviar  un mensaje (enviarlo a una dirección de correo electrónico distinta a las incluídas en el mismo), haga clic en este 

botón.  Abrirá una nueva venta na en la cual la línea de Para estará vacía para que puede ingresar la dirección de su destinatario.  
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 En algunos programas aparece automáticamente el mensaje original. Otros programas tienen un botón Citar  o Incluir Mensaje 

Original . Haciendo clic en este b otón, el texto del correo electrónico original aparecerá en el cuerpo de la respuesta, generalmente 

señalado con una fuente o un color distinto , o con un carácter especial , como por ejemplo el signo de mayor que (>), al principio de 

cada línea. 

 Puede escoger entre colocar su respuesta antes o después del texto original.   En muchos casos es recomendado, eliminar este a 

menos que no necesite hacer referencia o que sus destinatarios se refieran al mismo para aclarar algo.  

 Para responder a una serie de ideas o preguntas, puede intercalar  su respuesta con el texto original. Generalmente su respuesta 

aparecerá en un color distinto.  

 

Como Enviar Archivos Adjuntos  (Attachments) :  
Además de enviar mensajes de texto, muchos programas de correo electrónico le permiten a djuntar a sus mensajes documentos de 

procesadores de texto, hojas de cálculo, gráficos, fotos, audio, video y otros archivos electrónicos.   

Para adjuntar un archiv o:  

o Haga clic en el icono  o menú desplegable Adjuntar  o Incluir Archivo , a menudo representa do por un clip o 

sujetapapeles . Esta función a menudo está situada en la barra de herramientas o en un menú desplegable.  

o Desde la ventana que generalmente se abre para solicitar el nombre del archivo, localice el archivo en el disco 

duro de su computador o en otro dispositivo de almacenamiento  haciendo un clic en Browseé 

                       
o Desde la ventana de adjuntar archivos, seleccione el archivo que quiera. Un icono que representa al archivo puede aparecer en  

el cuerpo de su mensaje, o puede que aparezca el nombre del archivo en el campo Adjuntos  de la ventana de su mensaje.  

Nota:   Los archivos  enviados como adjuntos generalmente deben ser codificados . Normalmente el programa de correo electrónico lo 

hará de forma automática. Codificar  no es lo mismo que encriptar o cifrar . La codificación no añade seguridad.  Hay varios 

métodos de codificación, como MIME . El programa utilizado por el destinatario debe ser capaz de manejar  el mismo método de 

codificación  para poder decodificar  sus archivos adjuntos.  

 

Como Abrir Archivos Adjuntos:  
Para ver un archivo adjunto, a menudo bastará con que haga clic en el icono del archivo, o que lo guarde en su disco duro, y luego ut ilice la 

aplicación apropiada para abrirlo.   

 Algunos programas de correo electrónico puede ab rir o guardar un archivo adjunto haciendo doble clic en el icono  del archivo. Esto 

generalmente hace aparecer un cuadro de diálogo que le permite decidir cómo quiere procesar el archivo.  
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 Posicione el cursor del ratón sobre el archivo y su cursor se conve rtirá en una man o  

 Una ventana abrirá que le ofrecer á la opción de Abrir  (Open), Guardar  (Save) el archivo  o Cancelar  (Cancel) 

la operación. Abrir  es para solo ver el archivo, Guardar  para poner una copia en su computadora y luego verla 

y Cancelar  si no desea hacer nada con el archivo en ese momento.  

 Los archivos adjuntos han de ser decodificados . Normalmente esto se hace de forma automática.  

Nota:  

o Si al abrir un archivo adjunto aparece como una serie de caracteres y símbolos extraños , es que probablemente  no ha sido 

correctamente de codificado. Sino quizá s es que lo está viendo con la aplicación equivocada. 

o Después de decodificarlo, puede que necesite descomprimir  el archivo. Algunos programas de correo electrónico lo hacen 

automáticamente.  

o Tenga Precaución,  su computador puede ser infectado con un virus  al decodificar un archivo adjunto. Si no conoce o no confía 

en la persona que le envió el correo electrónico, elimine el archivo adjunto  para evitar una posible infección.  

 

Como abrir o incluir un hipervíncu lo (hyperlink) o enlace a otro lugar en el Internet en su mensaje:  
Su programa de correo electrónico le puede permit ir  poner un enlace a una página web  dentro del mensaje, facilitando que los 

destinatarios acecen otros  recursos en la Web.  

 Para abrir  un hipervínculo,  posicione el cursor sobre él y haga clic.  De no funcionar, copie la dirección y péguela donde se encuentra el 

Localizador Uniforme de Recursos  (URL) en su explorador de web.   Haga clic en Ir  (Go) o presione Entre  (Enter ). 

 Para incluir  o crear u n hipervínculo, puede introducir el  URL (la dirección completa de una página web, como por ejemplo 

http://elevatemiami.com/ ) o copiar y pegar  el URL del cuadro de dirección de su explorador de web.  

 URL puede aparecer como un texto normal en el mensaje que envía, pero el destinatario normalmente verá el hipervínculo señalado 

con un color especial, o subrayado.  

 Si los hipervínculos  están permitidos, el destinatario sólo tiene que hacer clic en el vínculo  y se abrirá un  explorador de web con la 

página a la que se refiere.  

 

Como cerrar la sesión  (Sign o ut) :     
 Cuando termine de revisar su correo siempre  debe cerrar la sesión .  Es sumamente importante este paso, especialmente cuando utiliza 

una computadora en un lugar público, ya que cualquier persona que utilice la misma después de usted, podría entrar y leer sus correos 

electrónicos  si no cierra la sesión antes de retirarse .   

 Deberá b uscar  en su pantalla las palabras, Cerrar s esión (Sign out ), Salir  o algo parecido.   

 Al encontrarla, p osicione su cursor sobre ella (generalmente el cursor se convertirá en una manita) y haga clic. 

Nota:  Evite  salir presionando la  que se encuentra en la parte superior derecha de su pantalla , esto cerrará la ventana, pero le dejará 

la sesión activa en su cuenta de correo electrónico . 

 

http://elevatemiami.com/
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Como descifrar Mensajes de Error  (Delivery Status Notification) :  
Si un correo electrónico le es devuelto, muy probablemente contendrá una aclaración del por qué.  

 Usuario desconocido : (User unknown)  El mensaje llegó al servidor de correo, pero éste no pudo encontrar el destinatario. Compruebe 

la parte del nombre de usuario  de la dirección de correo electrónico en busca de errores, y pruebe a enviar el mensaje de nuevo. 

Compruebe también el nombre de dominio  para asegurarse de que lo está enviando a la organización correcta.  

 Red de Servidor desconocido : (Host unknown)  Su servidor de correo no pudo encontrar la dirección de red del servidor utilizando el 

nombre de dominio . Compruebe el nombre de dominio de la dire cción de correo electrónico en busca de errores, e inténtelo de nuevo.  

 El mensaje no ha podido ser entregado, pero se intentará de nuevo .  Su servidor de correo no consiguió entregar el mensaje, pero 

va a continuar enviándolo. Este mensaje de error indica u n problema temporal de comunicación que puede resolverse por sí solo. Este 

mensaje se genera, por ejemplo, cuando el servidor de correo del destinatario no está funcionando o está desconectado de l Internet.  

 

Etiqueta en el Correo Electrónico:  
 En la línea de asunto, resuma su mensaje  claramente.   Siempre incluya un asunto.  

 En sus mensajes sea breve  y centrado . Los destinatarios tienden a ignorar los mensajes largos.  

 No escriba todo en LETRAS MAYÚSCULAS . Las mayúsculas se utilizan para dar énfasis, y se consi deran el equivalente a GRITAR . 

 No escriba nada que no diría en público. Es fácil para los destinatarios reenviar sus mensajes a otros, lo que puede dejarle en una 

posición incómoda en caso de que divulgara información personal o confidencial.  

 Incluya su no mbre  al final del mensaje.   

 Para mantener la privacidad de sus amigos o compañeros, utilice CCO.  De esta forma no divulgará la dirección de correo electrónico 

ya que no serán visibles a los demás destinatarios . 

 Cuando utilice Responder o Reenviar , asegúrese de eliminar las porciones del mensaje que no son relevantes a los destinatarios o que 

muestran información de los que las recibieran antes.  

 

Otr os Tópicos Avanzados :  
 Cambiar lenguaje  de su servidor de correo electrónico  a español:  

Opciones Ą Más Opciones (More Options)  Ą bajo el encabezado :  Personaliza tu correo (Customize your mail ) seleccione lenguaje  

(Select Language) Ą Ą Baje al final de la página y presione  Guardar   
 Modificar información personal  en su cuenta de correo:  

Opciones Ą Más Opciones (More Options)  Ą Consultar y modificar tu  información personal (View and Edit your personal 

information ) (bajo el encabezado:  Administra tu cuenta  (Manage your account ) y cambie lo que necesite ). 

 Enviar respuestas automáticas de correo electrónico  cuando se vaya de vacaciones: 

Opciones Ą Más Opciones (More Options)  Ą Enviar respuestas automáticas ( Send automated vac ation replies ) (bajo el encabezado:  

Administra tu cuenta  (Manage your account ) escriba el mensaje que desea que reciban las personas que le escrib an mientras esté  

fuera . 

 Bloquear o no permitir correos  de alguien indeseable :   
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Opciones Ą Más Opciones (More Options)  Ą Remitentes seguros y bloqueados  (Safe  and blocked senders ) (bajo el encabezado:  

Correo no deseado (Junk e - mail)) Ą (Blocked senders ) Ą introduzca el correo electrónico o el dominio en la casilla Ą haga clic en 

el botón Add to list >>  a la derecha de la casilla . 

 

Práctica:  
Utilizando la página de Enlaces Plateados (Silver Links) en nuestro sitio web ( ElevateMiami.com) o utilizando la página que se encuentra en  su 

Tablero de Escritorio (Desktop) :  

 Haga clic sobre  utilizando el botón izquierdo del ratón .  Esto le llevará a la ventana que le permite introducir su dirección de 

correo  electrónico y contraseña . 

 

 

Notas:  

Á Aseg¼rese que los botones: òSave my e-mail 

address and passwordó y òSave my e-mail 

addressó no est®n seleccionados.   

Á De esta forma protegerá el que otro usuario 

utilice su correo por error.   

Á Es factible utilizar esta opción cuando la 

computadora que utiliza está en su casa u 

otro lugar privado.  

 Introduzca su dirección de correo electrónico  (E- mail address ). 

 Mueva el cursor a la casilla de la contraseña  (Password) e int r odúzcala. 

Nota:  Puede llegar a esta casilla de va rias formas:  

 Utilizando el ratón (mouse) y haciendo un clic en la casilla . 

 Utilizando la tecla de tabulación ( Tab Key) a la izquierda de su teclado.  

 Luego de introducirla, presione la tecla de  (Enter  Key) en su teclado u oprima el  botón                        en la ventana. La 

siguiente ventana se abrirá:  

 

http://elevatemiami.com/ElevateMiami/pages/
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 Haga clic en su Bandeja de Entrada  (Inbox ). 

 Revise sus mensajes haciendo un clic en el remitente (bajo la columna De) o la de el asunto del mensaje (bajo la columna Asunto ).  

Asegúrese que la flec ha del ratón se co nvierte en una mano cuando la posiciona sobre el mensaje deseado.  

 

 
 Practique:  

o Leyendo el próximo mensaje  (haciendo clic en la Bandeja de Entrada o haciendo clic en una de las flechas azules ) 

o Respondiendo al remitente (haciendo clic e n Responder) 

o Respondiendo a todos los incluidos en el mensaje (haciendo clic en Responder a todos ) 

o Enviándolo a otra persona (haciendo clic en Reenviar)  

o Borra ndo el mensaje (haciendo clic en Eliminar ) 

o Creando un mensaje nuevo (haciendo clic en Nuevo) 
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Curso 6: Utilizando l os cursos de  òAlfabetización Digital ó (òDigital Literacyó) de Microsoft  
 

El Programa de cursos de alfabetización digital de Microsoft le ayudara a desarrollar conocimientos básicos de informática; t iene como 

objetivo enseñar y evaluar lo s conceptos y habilidades básicos de la informática para que las personas puedan utilizar la tecnología 

informática en la vida cotidiana y desarrollar nuevas oportunidades sociales y económicas para ellos, sus familias y sus comu nidades. 

Consiste de 5 curs os y está disponible  en varios lenguajes.  

Los 5 cursos son:  

 Conceptos básicos sobre equipos informáticas  

 I nternet y World Wide Web  

 Programas de productividad  

 Seguridad y Privacidad del equipo  

 Estilo de vida digital  

 

A. Navegando el Curso 
(Nota para el I nstructor: Para esta parte de la lección puede usar estas notas o empezar el curso de Conceptos básicos de informática o 
sobre computadoras y seleccionar òComo usar este productoó.) 
 

Cada curso tiene una pantalla de Inicio que describe la lección brevement e. 

Para empezar la lección, haga doble- clic  en el botón de ini cio  
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Cada Curso abre una Tabla de Contenido.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cuando escoge un tema en la parte izquierda de la pantalla, la lección  que corresponde aparece en la pantall a derecha.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


