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Conociendo su Computadora

Descripcién del Curso:
Este curso esta disefiado para ayudarle a conocer su computadora. Asume que usted nuncaha estado en contacto con una computadora
antes. Le introducira los component es de una computadora, le permitird encenderla y apagarla; recibir y enviar mensajes electrénicos.

Detalles del Curso Descripcion

Descripcion de la Audencia | Este curso esta dirigido a cualquiera que quiera aprender a usar una computadora.

Requisitos Previos | Ninguno

Objetivos d el Curso | A la terminacién de este curso usted debe poder:
¢ Encendery apag ar una computadora

+ Saber la terminologia basica de una computadora

+ Familiarizarse con el ratén 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 electronico  utilizando Internet Explorer

+ Enviary recib ir correo electronico

¢ Registrarse en eH ewradger &Mmamde& 0

¢ Como buscar informacién en el Internet y el uso de un buscador dew eb

¢ Familiarizarse con el portal de Elevate Miami

+ Utilizacion de recursos en la web

¢ Conocer el contenid oy la utilizaciondela s Lecciones de O0Di gi t ahlindai t ¢

Contenido del Curso | La serie contiene 6 cursos:

1. Conceptos Bas icos de Hardware y Software

El T ablero de Escritorio (_Desktop)

Manejo de Archivos _y Carpetas

Navegando el Internet y el portal de Elevate Miami

Correo E lectrénico

Utilizando o0Digital Literacyod de Microsof

ook wN
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Curso 1. Conceptos Basicos de Hardware y Software
A. Presentacion / Bienvenida
a. Instructor
b. Participantes
c. Hoja de firma
B. Introduzca el equipo (hardware) (s/in encender la computadora)
a. Periféricos & (demuéstrelos todos)
1. Dispositivos de entrada (Input)  draton, teclado , micréfon o, explorador de imagenes (scanner) y camara fotografica

] Explorador
Micréfono,

Teclado [ amara
+ Ratén J —
A 8 ﬂ e
[ [T g [ETTe]
T[] ] :

Ijﬁ

\ e i

2. Dispositivos de salida ( Output) & monitor, impresor a, altavoz o parlantes (speakers) y auriculares (headphones)
Altavoz / Parlantes

Impresra -_
7 Monitor 5 o Auriculares

3. Unidad Central de Proceso (CPU)y memoria 8 procesador (processor), Memoria de Acceso al Azar (RAM)y Memoria Solo para
Leer (ROM)

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

Disco Suave,
Diskette

(Floppy)

C
9 DVD Flash Drive

=)

5. Equipo de Almacenamiento & disco duro, diskette , disco compacto (CD), DVDy OFIl ash Dri vebo
C. Introduzca el concepto de programas (Software)

a. Diferentes tipos de progra mas (escribir cartas, hacer presentacion, hoja electronica (comparado con libreta de contabilidad de
muchas columnas)

b. Sistema Operativo (Operating System, Windows) 9 su funcién e importancia
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D. Muestre el Ratdn (Mouse): (mire el Apéndice B: Algunos consejos acerca del raton)

) _ Boton Derecho del Raton
Boton Izquierd / (Right Mouse Button)
del Raton(Left %

Mouse Button) L ‘\

Sl

JE Rueda de
movimiento
4 Scrolling Wheel
Rath / (Serolling Wheel
Botones del Ratén: Boton izquierdo, Boton derecho, Rueda de movimiento, debajo del ratén (bola de pista (track ball), éptico, etc.)

e Técnicas del Ratén: Sefialando (Pointing), Presione (Click), Presione dos veces(Double -Click), Arrastrando (Dragging), Presione
Botdon Derecho (Right Click)

Técnica | pasos |
SeialanddPointing) Mueve el raton para colocar el sefialador sidmeenten el tablero de esdotdesktop)
Presione (Click) Presioa y despuédeje @ presionar el botén izquierdo del ratén
Presione dos vecéBoubleclick) Presiondos veces pidamente el boiaguierdo del raton
Arrastrando (Dragging) Sefialeinelementgresione y mantenga aguantado el botén izquiesdgukdesitraton a un

sitio nuevg, sueltel boton izquierdo

Botdn Derecho (Rigblick) Sefale uaelementadespués presione y deje de presionar el botén derecho del raton

e Formas del Sefalador del Ratén: flecha (Arrow) , barra vertical (Vertical B ar), reloj de arena (Hour glass), flecha doble horizontal
(Double Horizontal Arrow) , mano sefialadora (Pointing Hand)
Forma | usar para

Seleccionalement® escoger comandos, empezar programas, ydaagramas

Posicione el sefalador dé&haéra editairdroduciexto; esto se llama: el punto de insercion

tha— s

IndicaquéWWi ndows 0 est8 procesando un comando
Cambia el tamafio de una ventana; aparece cuando el sefalador del raton estia eerghbibarde de
':E] Selecciona y abnéormacion relacionada con la red o el Internet

e Ejercicio del Raton & Juego de Cartas (Start A Programs A Accesories A GamesA Solitaire)
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E. El Teclado (Keyboard) 8 Los teclados varian levemente dependiendo del fabricante. Tienen diferentes tamafios de te  clas. Algunas
teclas tienen mas de un caracter , generalmente una encima de la otra (las de encima se llaman letras mayUsculas, las de abajo
mindsculas). Las teclas que contienen mas de un caracter generalmente se utilizan para puntuacién (incluyendo acento s y comillas) y
simbolos matematico s. Estos caracteres son obtenidos presionando y aguantando la tecla de  mayusculas (Shift Key) a ntes de
presionar la tecla reque rida.

Letras mayusculas son también obtenidas en esta manera. Para mantener letras mayuUsculas indefinidamente puede usar la tecla de
Botdn de Fijar MayUsculas (Caps Lock Key). Presione esta tecla una vez, presidnela otra vez para cancelar esta accion (toggle). Un
caracter puede ser repetid 0 muchas veces manteniendo presionada la tecla.

Los teclad os estan organiz ados en diferentes secciones:

1. El Teclado de Maquina de Escribir 0 contiene caracteres alfabéticos, nimeros y algunos simbolos (ejemplo: teclas Qwerty)
2. Teclas de Funciones (Function Keys) 0 F1 a F12 que se encuentran en la parte de arriba del teclado
3. Teclado Numérico (NumericKeypad) -1, 2¢é en | a parte derecha del teclado
4. Teclados del Control de Cursor ( las flechas, Pagina Arriba, etc .) - entre el teclado de Maquina de Escribir y el Teclado Numérico
5. Un ndmero de teclas Especialmente Definid as - como Cambio (Shift), Entrar (Enter), etc.
6.
Barra de Comandos Teclas de Furiones Tecla deEspacio en i
Customzable (Function Keys) Retroceso (Backspace) Barra de Titulo
. um Caps Scroll
Tecla de Salida N\ A \ \
(Esc) \ \ / \ / / /
\ / \ / / \ Tecla de Fijar
L Numeros
@ BEE (-
Teclado de Tecla de Ent
Tabular (Ta ecla de entre
bq\\ . —7 (Enter)
Tecla de Fijat
Mayusculas

(Caps Lock)

Espaciador—l__|
(Space Bar)

[ | 1
N — 7 7\ AN ]
) T,edaMntrol Teclas chontrol Tecla(XNumérico
Méaquina deEscribir (Ctrl. Key) de Cursor (Numeric Keypad)

Pagina5 de 48




Tecla
Alt (Alternava)

El Teclado

usar para

Usado en conjuncion con otras teclas para entrar palabras claves. Utilizado también para enti
(codigdestandar Americano para Intercambiar InfardacinAmerican Standard Code for Information Intgréberigtilizi
manteniendo presionada la fdtiaentrando los numeroslégclado numérico.

Borrador en Retroceso (Backspa Usado para brar urcaractea la vez a la izquierda del cursor. También puedelacselaociona

texto (highlightipra luegpresionar &orrador en Retrocegpara borrar kloque dtextoseleccionado

Boton de Fijar Mayusculas (Caps Cambiegetras mindsculas a mayusdoksifneroso son afectados). Este modo es activado presio

Lock)

teclauna vez y es indicado por una de las luces indicadoras fijas (lock) en el panel arriba de la
numérica$resione la tecla otra vez para regtesado normal.

Ctrl (Control)

No se puede ugar si sol€trl esisad en conjuntoaras teclas para realizar una funcion espexific
ejemplo: CtAlt/Deteinicia edlistema. Generalmente hay dos de estas teclas.

Teclas de Control de Gar (Curso
Control Keys)

Esto elementos incluyen flechas de diQ'edAciéfD, Botdn de ir al Inicio (Home), Pagina Arriba (Pag
Finalizar (End) y Pagina Abajo (Page Dasfigchasson conocidas como teclas de control déecui
cursor esd barra vertical negparpadando en la pantalla de la computadora que le demuestra su posicic
actua). Cuando usted usa pradees d@alabrada flecha dmribamueve el cursor arriba una linea
caracteres a la vez; la flatlagomueve el cwosabajo una linea de caracteres a la vez. Las flecha:
izquierday derechanueven el cursor caméctea la izquierddaderecha. Para monetsde urcaracter
presione la tecla continuamiehBotén dér allnicio (Homekey)mueve el cursor ahgipio de la linea
actualta tecla de Finaliz&r{dkey)mueve el cursor al fiRalginaArriba(Page Up3ube el cursor una
pagina, PaginaAbajo(Page Dowraja el cursor una pagina

Boton de Eliminar / Borrar
(Delete/Del)

Elimina borra los canaces a la derecha de la posicién del cursor. El texto remanente se muev
del cursor a la izquierda, paraceaéleteeliminado borrado. Puede también hacdicyrarrastrar para
seleccionar (highlight) tegespuégresionar el Botde Eliminar / Borrar para borrar texto.

Tecla de Finalizar (End Key)

Mueve el cursor al final tiadéadecaractereteclados o entrados.

Entrar Ente)

Estateclaes usada para aemel cursor hasta el principioltekale textgpor ejempleuando usted entr
un texto en un procesadmatkbragvordProcessingackagy ES usada para terminar un comando y de
la computadora que ejecute el comando que ha sido emmddo®drelalmente hay dos de estas

Salidao Escap&Esc)

Usado para cancelar un comando (en vez de prasipogpdtat escaparuderoceso.

Tecla de Funcion (Function Keys Estas teclas generalmente estan en la parte deltagiddo y son marcadas como F1 a F12. Son t

para hacer varifagciones cuando son conectadas a otras computadoras y entre diferentes pac
software.
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Tecla |

usar para

Boton de IniciaHome Button)

Mueve el cursorcahienzade la linea de caracteres.

Insertar lfhsert/ Ins)

Inserta caracteres en una linea de textonehterde texto se mueapasicion a la dereckeh cursor
porcadacaracteinsertado.

Boton de Fijar Nameros (Num Lc Permitestilizar los nimeros del Teclado Numérico erldsgacids de control del c(hts&r—>). El mod

de Fijar Namero8@NumLockes activado cuando se presiona la tecla una vez y gomagiizada las
luces indicadoras fijas (lock) en el panel arriba denamtzatasPresione la tecla otra vez para vol
modo normal.

Teclados Numérico (Numeric
Keypad)

Situads en la parte derecha del Teclado, estas teclas tienen nimeros y control de funciones e
la opcionuméricgpresione el Boton de Fijar Nameros (NumLock key) arriba de la tecla con el r
Cuando ustdmyaterminado de testlos nimeros que quiere, presione el Boton de Fijar Namero:
key) otra vez para cancelar la fuhmfem gue la tedal nimer@también tiene una funtiéii esto
cambia de modo actuabao de Insertar (Insert Mogeymitiéndoiesertaarticulos copiados desde
parte y son almacenados temporalmente. La tecla del punto decimal debajo de la tecla nime
una funcidbel (Del functiorpermitiéndoleliminacién delemerts en la posicion actual del cursor.

Bajar Pgina- PgDn (Page Down) Mueve el cursor una pagina de inforetzgmn

Subir Pagina PgUp (Page Up)

Mueve su cursor una pagina de inforraada.

Impresién de PantaePrint
Screen (Prt Sc)

Impriméodo lo quee veen la pantalla a umgpresoraonectada a la computadora

Boton deHjar Desplazamiento
(Scroll Lock)

Puede controlar la manera que las teclas de control del cursor operan en algunos programas.
aplicaciones ignoran este ajuste. El modo del BtobesplazamieniScrollLockViode es activado
cuando se presiona la tecla una vézdjcesipor una de las luces fijas (lock) en el panel arriba de
numéricafresione la tecla otra vez para volver al modo normal.

Tecla de MayusculaSHh(fi

Cambia lets de minUsculas a mayuscutesngroa simbolasGeneralmente hay dossties teclas.

EspaciadofSpace Bar)

La barra larga debajo del Teclad&gsagiado(SpaceBar). Presione una vez para ingarépacio a |
derechasSi presiona la tectantinuamente seguira afladiendo espacios hasta que pare de presio

Peticion de Sisten@®ysRq
(System Request)

Usado por el sisteapeerativg aplicacionésactia diferente segupregramgueutilie.

Indentar (Tah

Usadgara definia tablacioren un documento. Ajustando posicibimetedéadie permite mover el cu
a posiciones definidas, ejemplo, cuando usted entra figuras en cGluamtises usajiioto ala Tecla

de Mayusculas (SKéy), usted puede brintamdentadanteriar

\=
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F. Encender la Computadora (una computadora nada mas)
Presione el bot 6n (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

& press Crkalt Delte to begn.

‘computer sacure, For more information, dick Help. . ]

2. Entre su nombre de usuario (UserName) y
clave (Password) segun instrucciones en la pantalla

3. Presione (click) el boton OK
0 Presione ENTER

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

G. Apagar: Utilizando el raton (mouse) presione el botén de Iniciar (Start) A Apagar (9] shuoun.. A OK o Presione ENTRAR (Enter)
1. Al presionar el b otén de apagar (Shut Down): lo siguiente aparece en la pantalla:

Shut Down Windows

!

L K ][ Cancel ][ Help ]

a. Termino de sesion (Log off) & cuando usted deja la computadora para que otra persona la use con un nombre de usuario
(username) diferente
b. Apagar (Shut Down): d cuando usted apaga la computadora completamente
c. Recomenzar (Restart) & cuando usted quiere reajustar (reset) la computadora, per o quiere continuar trabajando en ella
d. Hacer una pausa (Stand by) 0 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).
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Curso 2: EIT ablero de Escritorio ( Desktop)
A. Encender la computadora (esté seguro(a) que todos lo puedan hacer )
B. Presente el Tablero del Escritorio  (Desktop)
Mencione: Boton de | niciar (Start Button), Barra de Tarea (Taskbar), Barra de Herramienta de Lanzamien to Rapido (Quick Launch
Toolbar), Interfa se Gréafico del Usuario (GUI & Graphic User Interface), Iconos (Icons), Carpetas Principales 0 representados por
jconos, (Main Folders)

Carpeta
Principales
Iconos

GUI

Legistar

ﬁEﬂ

GEMS

Compartimiento
Barra de de Reciclaje
Tarea
Reloj
Ty Introc . (M@ s
5 '
Boton Y
de Iniciar Bgrra de L Ventanas de Iconos de . Area de Notificacién o
Lanzamiento Rapido Programas Programas Activos Bandeja de Sistea
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C. Explique los elementos delescrito r i o0 de 0 Wieskbm)ws 6 (

4

-
7

One
altep

Configure
Solution

Internet i 2 s'tart
1. Elementos Principales Rl " iy Blstedmizilas

Icon os B otones Carpetas Principales Atrechos (Shortcuts)

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

My Computer

(Muestre las u nidades: A, C, D, E, etc.)
2 My Computer, |:”E”z|
File Edit View Favorites Tools Help ﬂ.

QBack u l.@ pSearch H—:‘ Folders v

address | i My Computer v| E
Hard Disk Drives
System Tasks Disco
- — D
Wiew system inFormation @ / uro
;{j Add ar remove programs Local Disk (22

G’ Change a setting

Devices with Removable Storage
Other Places

‘ .
‘i Iy Metwork Places \% h\% /’-/ Almacenaje
(L) My Documents 3% Floppy  CD-RW Drive Removible
@ contral Panel (A (L)

Network Drives

Details

My Computer x

Syskem Folder
itd_h on
‘Dakaserver..,
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han sido eliminados de su computadora

Compartimiento de Reciclaje (Recycle Bin) Wermanentemente y recuperar (Delete and Restore) archivos (files)  que

7

Explorador del Internet  (Internet Explorer)

"

v

0 Inicia un programa para accesar el Internet
Carpeta de Mi s Documentos (My Documents Folder) & Guarda Programas, Documentos, Graficas y otr os archivos

Boton de Iniciar (Start) (haga clic y seleccione Programas) & | niciar Programas, abrir Documentos (los usados recientemente o

todos), encuentre un archivo (Busqueda (Sear ch)), revision y cambiar opciones del Tablero de | Escritorio (Desktop), y mas
Menus de Cascada(Cascading Menus) o Menus Secundarios @ Iniciar (Start)

i. El .’ anuncia la existencia de menus secundarios adicionales & haga unclic en él para ver los menus secundarios.
i d haga unclic en él para ver la lista completa

=] Mew Folder

Legistar

Mew Office Docurment
; Open Office Document

ZibyWiew

Programs

7 Documents
Settings
Search

| Help and Support

Run...

shut Down,..

BL_WIEWER.
MPZ 6.0 50 Server Edition
@ Dayskar
Microsoft Office
I Arcals
Attachmate INFOConnect Enterprise Edition
BusinessObjects 11
ZibyWiew
Java Web Start
MchAfee
Microsoft (MET Frarmework SDK v1.1
I Microsaft SQL Server 2005
Microsoft Yisual Studio (MET 2003
@ Municipal Software Corporation
OPOS
Oracle - OraHome3z
Python 2.1
N Snaglt &

Terminal Services Client

S

saber que la lista es més larga (las entradas (entries) estan escondidas de la lista)

Accessibility
megunications

Entertainme

@ Systemn Tools
o2 Address Book

| Calculator

Coammand Prompk

Motepad

Paint

Program Compatibility Wizard
Remote Deskkop Connection
Synchronize

Tour Windows XP

windows Explorer

‘wordPad

A Programas (Programs)
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0 Le permite iniciar Programasy cambiar entre programas abiertos y mirar la Bandeja de Si stema con los

7. Barra de Tarea (Taskbar)
iconos del reloj y programas activos

Iconos de Programas Active Reloj

Barrade | p— . —
Tarea 7 " Stan - B w a compuber mouse - Go,., '@ Introducto '{__'lre :ﬁ 43 PM
~ Y 7 Y
Barra delLanzamiento Rapido Programas Area de Ntificacion o
(Quick Launch Toolbar) Abiertos Bandejadel Sistema

Barra de Lanzamiento Rapido (Quick Launch Toolbar) & Le permite iniciar programas que usted usa a menudo, comoel Explorador
del Internet ( Internet Explorer ), el tablero del escritorio , etc.
Programas Abiertos 0 Le permite minimizar y maximizar los programas que haya abierto.

Area de Notificacion o Bandeja del Sistema (System Tray) 8
e Reloj (Clock) 0 Encontrado en la parte extrema derech a de la Barra de Tarea (Taskbar) .

Haga un doble-clic en laimagen del reloj y el calendario con reloj se abriran.
e | conos de Programas Activos (Active Program | cons)
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D.

(My Computer)

Barra de Titul —

Barra de Men —Lp Fils

Barra de Herramient

Modificable—>@ 2k = € ~ [T O search ‘[{‘“ Folders

Se abre esta ventana (Explique las secciones de /a ventana )

[y Computer

&% E:\WorkingDocuments\Application\HouseWorlk

Edit  ‘jew Faworites  Tools  Help

BN

Minimiza

er
Explore d Haga unclic al boton derecho del ratén sobre el botén de comienzo o haga unclic en Mi Computadora

"

Cambiar
Tamafio Cerrar

Linea @& Direccionet—b Address |h Es\WarkingDocurents| Application) Housesark

Titulo de ——pFolders

Columnas

Panel “

Izquierdo

Barra de

V|Gn

* Size | Tvpe

) 388 31 KE  Microsoft Word Document
@ lcabezas's Pictures
[ My Music
My Shapes
) MyDacs
() Myshared
() otherDocFromc
[C3) Program Files
[ Setupst
() 5QL Server Management Studio
EJ Test DataBases
[C3) URISA
[h VISIORewverse
[C3) WINDOWS
= [ WorkingDocuments
I ACCESS
[ American Coffee Clu
= 153 Applicatio
b House''ar]
[ Musica
[ PocketCache Trial Wersion
| Applicationtanuals
I3 B2web

e

Documento
Carpeta

Carpeta Secundaria

Archivo

Desplazamientc

a. Barra

> | ¥ <

del Titulo (Title Bar) :

Haciendo un Clic en los botones en la parte extrema a la dere chak

Date Modified
11/16/2005 1:20 PM

———_  Panel Derecho

1. Minimiza la ventana (Minimize Window) - reduce la ventana a la Barra de Tarea (Toolbar)
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2. Cambio de Tamafio- Vuelve la ventana a su tamafio previo (Resize Window) & (maximiza y minimi za la ventana)

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

! . ~
b. cuando se le hace un clic, hace la ventana pequefa

Nota: Usted puede hacer la ventana volver a su tamafio previo poniendo el cursor en el marco azul; una doble flecha
=) aparecera, mantenga presionado el botén izquierdo del ratbny arrastrelo para hacerlo mas grande o mas pequefio.

3. Cerrar la Ventana (Close Window) 0 Si usted hace un clic en E cerrard la ventana (cierre la ventana y vuelva a abrirla)
4. Mover la Ventana (Move Window) & Pongael cursor en la barra del titulo y mantenga presionado el botén izquierdo del
raton , mueva la ventana a una localizacién diferente . (demuestre el movimiento)
b. Menu (Menu Bar)- normalmente es la segunda linea de la ventana
i. Menu que abre hacia Abajo (Dropdown Menu) & Si usted selecciona cualquier palabra en esta linea, se le abre una ventana

(dropdown list) con todos los menuas secundarios. &% E:\WorkineDocuments\A pplicationiHo

 BEEN Edit  Wiew Faworites  Tools  Help

Mew 3 .
'ﬂ‘ Pl !search ||
Nota: el triangulo * significa que esta accion tiene : —
, dari dici | : Delete Docurments)pplicationHo
menus secundarios adicionales. | Rename I ;
: Propetties 5 @] Free Hotmail éj
F Housew'ork, 4
3
.. . 41 Close
ii. Elementos tipicos encontrados en un Men: =
elemento | descrigion | elemplo |
Comando apagado Indica que el comando del menu no esta dsp@siéle ' iz
(Dimmed commaid momento
Puntos Suspengds Abre unaentana ddialogo que le permite s@ear opciones g |
(Ellipsig adicionales —
Triangulo (Trianglg Abreotromen(gue ofrece méemandos Zoom v
Atajo del Teclado . -
Ejecuta un comando usando el teclado en vez(Qsil#aldpn Faste Culy
(Keyboard shortcit J ( b |
Letra Subrayada . . o . —
y Indicacual lera del teclado se debesiongpara utilizar el ataj Print Freiew |

(Underlined letter

c. Barra de Herramienta Modificable ( Customizable Toolbar) con iconos G fack ~ & Y 7 earch | Folders (= |iL|
i. Usted va a generar una accion diferente dependiendo de laimagen o  icono que usted seleccione con el raton .
ii. Usted puede afadir nuevos iconos a esta barra de herramientas
ii. Generalmente pone alli las acciones que usted usa mas.
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iv.  Descripcion de los iconos méas usados:
1 Q pack = Se utiliza para regresar a la pantalla previa. >

2. ;O .
3. /]
s, (B3

Se usa para adelantar hasta la proxima pantalla. Est a se amortigua (se pone gris) cuando no hay pantalla delantera
Se usa para subir al nivel anterior de archivos.
Le permitird cambiar la manera en que usted pueda ver los contenidos en el panel derecho. Las opciones son: tira

de pelicula (films trip) , imagenes (images), azulejos (tiles) , iconos (icons), lista (list) y detalles (details) . Debajo
encontrara un ejemplo de cada uno.

Ver giemplo
Tira de Pelicula 8% E:\Documents and Settingslold-mmartorell\y Documents\WyDocs\Resources\imagesMaria\Elevatebiaim (2 [E5(5€] §
. . Fle Edt YView Favortes Iools Help &
(Filmstrip _ =
Qe - () T D e ([ roktes | [ ]
¢ Address | E\Documents and Settingsield-mmartorelliiy Docume ® Fifstrip ces\ImagesMaria\ElevateMiaimagesiPeople hall > ke
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d. Direccion (Address Line) &Muestra la ubicacion exactad e los archivos.

I : Address |[,i‘| E:\WarkingDocumenkst Applicationt House\ark,

V|G-:| I

e. Titulos de las Columnas(Column Headings) d Esta seccion de la ventana esté dividida en dos columnas
i. Panel Izquierdo (Left pane) d ensefia las carpeta s en la forma de un arbol de archivo s (File Tree)

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

tamafio, tipo y fecha modificada)

ii. Barra de desplazamiento (Scroll Bar) 6 Cuando el contenido no entra en la ventana, puede que aparezcan unas b arras de

desplazamiento horizontales y verticales | < | %

Windows usa un sistema de archi vo que es muy

f. Carpetas A Carpetas Secundarias A Archivos A Documentos
Folders x
@' Deskkop

= |D Iy Documents
=) Imagesanimals_files
= |;E]| My Pictures
|50 Microsoft Clip Organizer
hﬁ My Wideos
My Web Sites
i SharePairk Drafts
=) Snaglt Catalog
=) WebEx
= -j My Computer
ﬂ. 314 Floppy (A0
e Local Disk (C:)
ity CD-RW Dirive (D)
S itd_h on 'Dataserverl _S'(Z:)
E} Conkral Panel
& My Nebwork Places
2 Recyele Bin

Nota:
y = (abre y reduce carpetas secundarias)

similar a un sistema de archi var papeles. Este
sistema de archivar usael el eMient o
Computadoraé ( My Comput er)

A Piense en Mi Computadora como un gabinete
con cajones

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

A Cadaunidad contiene carpetas, al igual que

el cajon de un gabinete contiene carpetas
Cuando usted selecciona un icono (usando un
doble-clic), una ventana muestra las
carpetas almacenado dentro de esa unidad.
A Dentro de cada carpeta estdn almacenados
documentos, o archivos, al igual que en un
sistema de archiv ar.
A Carpetas pueden ser almacenadas dentro de
otras carpetas

|

LN
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Open

Curso 3: Trabajando con Archivos y Carpetas m
Search...

Puedes ver los archivos y carpetas en tu computadora ya sea:

. . S Snaglk k
e Oprimi p . . . 'y Start .
primiendo el Boton Derecho de | raton (Right -Click) sobre y seleccionando Explora (Explore) O § Scan for threats. .
! Properties
e Haciendo Doble-Clic sobre Mi Computadora kASiEES (My Computer) para abrirlo Open Al Users
!

Explare all Users

Para crear una Carpeta Nueva (Create a New Folder): 8% C:\Documents and Settings

1. Abra Mi Computadora (My Computer) . - BE[EN Edit  Wiew Favorites  Tools  Help

2. Haga un Clic en la unidad o carpeta en que usted quiera crear su carpeta nueva.

3. En el menu Archivo (File), sefiale Nuevo (New), y después haga unclic a Carpeta -(Folder) .

4. Teclee el nombre para la carpeta nueva LIS | en el espacio provisto , y después presione lateclade ENTRE (Enter) .

Not as:

A 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 decisién mejor.

A Usted puede usar espacios (spaces) y subrayas (underscores) para nombrar carpetas, pero  NO puede usar los caracteres siguientes: * : <> |¢

0 \ / (asterisco, dos puntos, menor que, mayor que, barra vertical, signo de interrogacién, comillas, contra pleca y pleca). " cic view Fa
A Carpetas | aamatdas s & ¢(SubFdider) ipeeded ser creadas dentro de carpetas. Mew 3

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 mend Archivo (File), haga unclic a Borrar (Delete) .

Notas:

A Los archivos borrados permanecen en el Compartimiento de Reciclaje (Recycle Bin) hasta que Usted lo vacie. Estos ocuparan espacio y se
mantendran en su computadora hasta que los elimine (delete) vaciando el reciclaje o restaure (restore) rescatandolos del reciclaje
moviéndolos a su lugar donde se encontraban originalmente.

A Sipresiona y mantiene presionada la tecla de SHIFT mientras env ia el archivo al Compartimiento de Reciclaje (Recycle Bin) este
archivo se borrarad permanentemente de su computadora sin pasar por el C ompartimiento d e Reciclaje (Recycle Bin).

A Si usted quiere recuperar un archivo borrado del Compartimiento de Reciclaje, haga un doble -clic en el icono del Compartimiento de
Reciclaje (Recycle Bin) en su tablero de escritorio. Haga un clic -derecho en el archivo que quiere recuperar

Renarne
Properties

all Users [ !

Close

y después haga un clic a Restaurar (Restore) . P> mﬂore
£ -, . . . . 9
A Usted también puede borrar archivos y carpetas haciend o un clic-derecho en el archivo o carpeta cut
y después hacer un clic en Borrar (Delete) . . Delete
Properties
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Fa[ N Yieww  Favorites  Tool
Como copiar (Copy), mover o cortar (Cut) un archivo o carpeta (Folder): Undo Delete  Chrl+Z
1. Abra Mi Computadora (My Computer) .
2. Haga unclic en la unidad o el archivo que usted quiere copi ar o0 mover.
3. En el menud de Editar (Edit) , haga unclic a Copiar (Copy). O, un clic a Cortar (Cut) para mover o borrar el art iculo.
4. Abra la carpeta o disco donde usted quiere copia r o mover el archivo. Sidesea borrarlo, no haga el paso siguiente.
5. En el menu de Editar (Edit) , haga unclic a Pegar (Paste).

T Chrl4x

Copy Ckrl+C
Paste ChFl+Y
Paste Shorbcut

Select Al Chrl+8
Notas: Inwert Selection
A Se puede también mover archivos o carpetas si después de seleccionarlas, la arrastra (dragging) manteniendo presionado el botGiTiZguierao
del raton mientras lo mueve a la carpeta deseada.

A Para seleccionar archivos o carpetas contiguas, has clic en el primero , mantén presionada la tecla de mayusculas (Shift Key - - )y has
clic en el dltimo archivo o carpeta deseada. Luego posiciona el cursor sobre el area seleccionada y ejecuta la accién desead a, ya sea copiar
(Copy), cortar (Cut) o mover (Move).

A Para seleccionar archivos o carpetas no contiguas, has clic en el primero que deseas, mantén presionada la tecla de control (Ctrl Key - [l )y

selecciona todos los archivos o carpetas restantes.

-8 Edit ‘iew Favorites Tools  Help
Mew »

; ) Search
Como Renombrar un archivo o Carpeta (Rename a Folder ): _? 7=
1. Abra Mi Computadora (My Computer) . e'ete and Settings|mmartare
LEName
2. Localice el archivo o carpeta en que le quiera cambiar el nombre. Fropertis
3. En el menu Archivo (File), haga unclic en Renombrar (Rename) del mend. ) Test DataBiases

WiorkingDocuments ¥
. . . . . . ) URISA
4. Con el nombre seleccionado, teclee un nombre nuevo, o haga un clic para posicionar el punto de inserci 6ny edite el nombre.

Close ) WISIOReverse
' b orkingDocurnents

WINDCWS
orkingDocuments

JackOrr034 (1).jpg Properties

Como Ver Propiedades de un Archivo o Carpeta (Properties) :

General | Securty | Summary

1. Abra Mi Computadora (My Computer) . @ O s

2. Haga un clic en la unidad o el archivo en que usted quiere trabajar.

3. En el menu de Arc hivos (File), haga unclic a Propiedades (Properties) . (vea imagen abajo) Wl AR e

4. Mire las propiedades del archivo o carpeta en la imagen a la derecha. Note que hay tres pestafias Opers 5] Meosoh Dce Petee
(Tabs): General, Seguridad (Security) y Resumen (Summary). Locaicn QUL Sk e fecs

Navegue por estas pe stafias haciendo un clic en ellas para ver las propiedades que muestran. e

w8 Edit View Favorites Tools Help

Size on disk:  1.49 MB [1.568.765 bytes)

Mew » — : Created: Thureday, August 02, 2007, 11:11:55 4M
? o ! Search Modified: Friday, August 03, 2007, 10.09:03 AM
_ g Accessed: Friday, August 03, 2007, 10:09:03 AM
Delete nd Settingsimmartore
Rename

Atributes: O

G Do

Properties

v

Test DakaBases
WorkingDocumenks  » LRISA

Close YWISIOReverse
) WINDOWS
s ¥/ orkingDocumnents
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Nota s Generales:

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

I Expand

Explore
Qpen
Search...
% Add File(s) to AWMS Batch Queue

Sharing and Security...
& Snaglk

K Scan for threats. ..
ol WinZip
Send To

Cuk
Copy

Delete
Rename

Properties

1. Localice los arc hivos o carpetas en que quiera trabajar y seleccionelos.
2. Haga un clic en el boton derecho del ratén. Le aparecerd unaimagen parecida a la que ve
a su izquierda.
3. Escoja la funcién que desee :
a. Abrir (Open) 0 Para abrir un archivo
b. Cortar (Cut) 0 Para sacarlo de donde esta y pegarlo en otro lugar (el original
desaparece)
c. Copiar (Copy) 0 Para crear una copia del mismo en otro lugar (el original queda
intacto)
d. Borrar (Delete) 6 Para eliminar un archivo (File) o carpeta (Félder)
e. Renombrar (Rename) d Para modifi car el nombre del archivo (File) o carpeta (Félder)
f. Propiedades (Properties) & Para ver informacién sobre
4. Siga los pasos descritos en paginas anteriores para ejecutar cada funcion.

B. Arrastrar y Soltar (Drag -and-Drop) 0 es el proceso de arrastrar un element 0 u objeto (por ejemplo un folder o archivo) de un lugar a otro

de su computadora utilizando el ratén.

nueva localizacion.

DD1:

: Fle Edit  Wiew Favortes Tools  Help T
H GBack M > | fr p ! Search i Falders

{ Agdress |(2) C\Documents and Settingsimmartorelipty Doc v | [ Go

Falders E3

a8
= () imagesd ~ p
3 Animals e
# ) animations -
3 Babies

() Backgrounds 5
(3 Bithdays baby2 g babyrose Jog

() Borders A
) Butterflies \:‘;ﬁ
) [2) Buttonstsfre
+ ) Computers
# [2) Dividers Saby face.of EBabyBottle.gif
e ?DHS 3 -

< i = @ >
Dimensions: 100 x 144 Type! 6,41 KB 4 My Computer

Esto se consigue manteniendo el botén izquierdo del ratbn  oprimido hasta que el objeto esta en su

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

1. Utilizando el icono de Mi Computadora (My Computer), | ocalice el elemento (archivo o
carpeta) que desee arrastrar y selecciénela. (Figura DD1: Seleccioné la carita de
bebé alaizquierda ).

2. Abra otra ventana utilizando Mi Computadora (My Computer) y localice el lugar donde
desea poner el elemento a mover y que seleccioné en el paso anterior. (Figura DD2:
Seleccioné | a carpetdg oOPeopl ebd

3. Presione y mantenga presionado el botén izquierdo del raton.

4. Mueva el raton sin soltar el botén (Arrastre o0 Drag) y llévelo al lugar o nueva
localizacion. (Figura DD3: Arrastr é1 a carita de beb® a)l a

5. Deje ir el boton del ratén (Soltar 6 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 bhbPeoplebd

C
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DD2: DD3: DD4:

@ C:\Documents and Settings\

Fie Edit ‘iew Favorites Tools * | Ele Edit WView Favorites Tools g © Fle Edit View Favortes Tools g

2 ) i » ' . — b : . e ES

: @ Back - () ll: /'J Search : e Back ~ [ ) I@ /'_) Search e Back ~ [ l.ﬁ; fj Search

: Address |&}'I,EIevateMiaimages'l,People Vl Go : Address |3 \Eleve ; z‘ G0 | Address |E} \ElevakeMiaimagesiPecple V| Go

Folders X Hame s Folders Al Folders £ Marne 4
2 animals  [#] |#] abuels.gif — ) Animals .gif = 3 Animals ~ SettingNewComp.gil
[C3) Drawings [#] abuelos. f [3) Drawinc s.gif ) Drawings =) sFiawerLady.jpg
(= =/ [Selonde.omp o {24 Blonde. bmp 3 Pecple = |#]stressed.af

= 1) Images |#] buried. qif = ) Imagss =] buried.gF = ) mages [*3 womanknadding. brr

2 Animales (Y urring. brrp [ animales (4 Burning.bmp ) Arimales L
7 Behes M J CoachPetatos.bmp b/ [~ Bebes | [ CoachPatatoe.bmp + [ Bebes hs 4

< | > <0 > < | F < » < | > 40 >

Dimensio 10,0 KB 4 My Computer |pimensio 10.0kB 4 My Computer Dimensio 6,41 KB 4 My Computer
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Curso 4: Navegando el Interne ty 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 alco  mienzo del 1960 que vieron el beneficio
potencial de permitir que las computadoras compartieran informacién de investigaciones y nuevos desarrollos en los campos

cientificos y militares.  Las universidades de MIT y UCLA fueron pioneras en estas areas.

En el 1962, unared de computadoras fue propuesta que luego se convirti6 en DARPA (Agencia para el Estudio  de Proyectos
Avanzados para la Defensa). La base de lo que hoy conocemos como lasconexiones de Internet se desarroll6 utilizando lateor  iade
cémo la informacion podria ser transferida (packet switching).

En el 1965, se llevo a cabo la primera conexién entre dos computadoras, una en Massachusetts y la otra en California, utilizando una
linea de discado directo.

En el 1969, lo que hoy conocemos comoInternet tuvo sus comienzos como ARPANET.

Entre el final de los 6 0 & mediados de los 7 0 &ldnternet estaba en linea involucrando a varias universidades del suroeste que

fueran seguidas durante este periodo por muchas mas universidades de los Estados  Unidos.

El Internet fue disefiado en gran parte para proveer comunicacién en caso de que algunos de los mie  mbros de la red fueran

destruido s por atagques nucleares. Al comienzo, el Internet, fue utilizado por expertos en computadoras, ingenieros y bibliotec arios.
Este sistema era muy poco amigable. En estos dias, no existian las computadoras personales y cualquiera que lo utilizara deb  eria
hacerlo a través de sistemas muy complicados.

E-mail tuvo sus comienzos en 1972 cuando se adapté a ARPANET utilizando el simbolo @ para separar el nombre de la direccién.

Las bibliotecas se abrazaron a la automatizacion, independientes de ARPANET. Pronto muchas estaban trabajando hacia una meta
comun de tener un catalogo bibliotecario.

En los 8 0 fsegun las grandes compariias comerciales comenzaron a utilizar TCP/IP (Protocolo de Control de Transmision/Protocolo de
Internet) para hacer sus servicios de Internet privados , ARPA investigé la transmisién de multimedia (audio, video y graficos). Otros
grupos investigaron la forma de presentar la informacion (html) y crearon herramientas como Ghoper para permitir a los usuarios

navegar el Internet utilizando menus.

En el 1989 muchas de estas tecnologias se combinaron para crear la Telarafia Mundial (WWW & World Wide Web). Se h izo
inmensamente popular entre cientificos trabajando en una investigacién comun en distintos lugares del mundo, tanto asi que

reemplazé otros métodos utilizados anteriormente. Al final de esta década, el gobierno norteamericano levanté muchas restricc iones
sobre la utilizacion del Internet y esto abri6 las puertas a la comercializacion.

Al comienzo de los 9 0 &Ildnternet crecid rdpidamente, expandiéndose a universidades, compafias de todos tamafios, bibliotecas,
escuelas publicas y privadas, gobiernos loca les y estatales, individuos y familias.

B. Definicién de términos relacionados:

Antivirus Software  d Programas de Antivirus 9 utilitario que protege al ordenador de un virus . Los antivirus son programas cuya
funcién es detectar y eliminar  virus informético sy otros programas maliciosos . Basicamente, un antivirus compara el cédigo de cada
archivo con una base de datos de los cédigos (también conocidos como firmas o vacunas) de los virus conocidos, por lo que es
importante actualizarla periddicamente a find e evitar que un virus nuevo no sea detectado. También se les ha agregado funciones

Péagina21 de 48



http://www.walthowe.com/navnet/history.html

avanzadas, como la blsqueda de comportamientos tipicos de virus o la verificacion contra virus en  redes de computadoras. Su
importancia radica en el hecho de ser la Ginica de fensa posible frente a la aparicion de nuevos cédigos maliciosos de los cuales no se
posean firmas.

Cookies & Galletas 9 archivo que se implanta en el disco duro del usuario por el sitio al cual se entré y contiene informacién acerca del
mismo (usado para llegar a la audiencia de objetivo con f ines publicitarios en Internet).

Firewall o Cortafuegos o Muro de Fuegos 0 sistema disefiado 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 mas alla del fire wall.

Hacker & Pirata Informatico  0Experto en informatica capaz de entrar en sistemas  de forma no autorizada e ilegal.

Internet 0 Sistema mundial de redes de computadoras interconectadas. Su uso se popularizé a partir de la creacién de la Telarafia
Mundial (WWW) . Actualmente es un espacio abiertoy publico utilizado por millones de personas en todo el mundo como herramienta
de comunicacion e informacion. Es unared de redes que consiste de millones de redes pequefias domésticas, académicas, de negocios

y gobiernos, que conjuntamente ofrecen informacidn y servicios, tales como, correo electronico, intercambio de mensajes inmediato S,
transferencia de archivos, paginas de web entrelazadas y otros documentos de la Telarafia Mundial (WWW). A diferencia de los

métodos tradicionales de difusion como son la radio y la televisién, el Internet no cuenta con un sistema de distribucién centra lizado.
Un individuo que tiene Internet se puede comunicar directamente con cualquier otra persona en la red, puede poner informac ion para
el uso de todos, puede utilizar informacién que alli encuentra, utiliza aplicaciones y servicios o también puede comprar y ve nder
productos.

Internet Service Provider (ISP) 0 Proveedor de Servicios de Internet 0 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 pablico en general, las redes que ellos operan se conocen como redes abiertas o redes  de acceso publico. En los Estados
Unidos de Norteamérica, como en muchos otros paises, los proveedores de servicios de Internet son compafiias privadas.

Phishing & Pesca de informaciéon o término empleado por los piratas informaticos cuyos métodosy  astucias tienen como fin obtener la
informacion financiera y las contrasefias de los usuarios mediante engafios, correos con direcciones falsificadas y duplicacién ilicita
de logotipos, letras, y disefio de sedes virtuales legitimas, entre otros d el término se der iva de dfishing 6 = pesca, también se usa
intercambiablemente con &spoofingd (e n g adPAMAS aesponda ni suministre informacion clave que le comprometa, los bancos
jamas piden que uno suministre, actualice o compruebe el nombre, la direcciéon, el nimero  de la cuenta y mucho menos el nimero de la
tarjeta de seguro social, de crédito, de débito u otros nUmeros comprometedores en Internet d JAMAS

Pop up Blocker 6 Bloqueador de Ventanas Emergentes 6 Un programa que no permite que las ventanas emergentes apare zcan
mientras utilizamos el Internet. Estas ventanas emergentes son utilizadas para comercializacion.

Search Engine 6 Buscador, Motor de Busqueda & Es un programa, ubicado en un sitio de Internet, que recibe un pedido de busqueda,
lo compara con las entradas 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 busqueda son sistemas que
buscan en Internet cua ndo les pedimos informacién sobre algin tema. Las busquedas se hacen con palabras clave o con arboles
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jerarquicos por temas; el resultado de la busqueda es un listado de direcciones Web en los que se mencionan temas relacionado s con
las palabras clave busc adas. Algunos de los mas conocidos: Google, Live, Yahoo, Altavista, Lycos, Infoseek.
Search Program 8 Programa de Blsqueda 0 programa utilizado para explorar a través de paginas en la Telarafia Mundial (WWW)
documentos que contengan palabras, frases o topi cos especificos.
Uniform Resource Locator (URL) & Localizador Uniforme de Recursos 9 especifica como encontrar un recurso en | nternet. El
localizador uniforme de recursos estd compuesto por cuatro partes: el servicio o protocolo, el nombre del servidor, e | recorrido y el
nombre del documento o archivo.
Virus 0 Virus | nformatico & programa o codigo que se puede auto replicar sin el permiso o el conocimiento del usuario. El
funcionamiento de un virus informatico es conceptualmente simple. Se ejecuta un progr  ama que esta infectado, en la mayoria de las
ocasiones, por desconocimiento del usuario. El cédigo del virus queda residente (alojado) en la memoria RAM de la computadora , aun
cuando el programa que lo contenia haya terminado de ejecutarse. El virus toma e ntonces el control de los servicios basicos del
sistema operativo, infectando, de manera posterior, archivos ejecutables que sean llamados para su ejecucién. Finalmente se a fiade el
caédigo del virus al del programa infectado y se graba en disco, con lo cual el proceso de replicado se completa.
Tipos de Virus &
e Worms 0 Gusanos d Se multiplican ocupando la memoria y volviendo lento al ordenador.
e Trojan o Troyanos & Suelen ser los mas 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.
e Jokes 0 Virus Broma: Son virus que crean mensajes de broma en la pantalla. También pueden acceder al lector de CD/DVD,
abriéndolo y cer randolo, o controlar el propio raton, incluso el teclado, siempre con un fin de diversion y nunca de destruccion
o dafo para el contenido del ordenador, aunque a veces pueden llegar a ser molestos.
e Hoaxes 0 Falsos Virus: Son mensajes con una informacion fa Isa. Normalmente son difundidos mediante el correo electrénico,
a veces con fin de crear confusion 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 ingenieria 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
e Macro Virus 0 Virus de Macros: Un macro es una secuencia de érdenes de teclado y ratén asignadas a una sola tecla, simbolo
o comando. Son muy utiles 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 E- Mail Virus & Virus de Correo Electrénico 0 Este tipo de virus se mueve en me nsajes enviados a través del correo
electronic 0. Generalmente se replica a si mismo y automéaticamente se reenvia a las personas que se encuentran en la lista de
contactos de su victima.
Web Browser & Navegador Web 9 un programa que permite a nuestra computadora localizar, bajar y mostrar documentos que
contienen texto, sonido, video, graficos, animaciones y fotografias localizadas en redes de computadoras. La accion (actividad) de
ver y moverse entre documentos en redes de codmputos se conoce como navegar ( browsing). Los usuarios pueden navegar a través de
documentos en redes abiertas de acceso publico llamadas internets , o redes cerradas llamadas intranets .
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e Web Crawler (Web Spider o Web Robot) d Arafia de la Web & es un programa que inspecciona las paginas de la WWW en forma
metddica y automatizada. Los Web crawlers se utilizan para crear una copiade  todas las paginas web visitadas y asi, posteriormente,
uti lizando un motor de blsqueda (Search Engine) que indexa las paginas, proporcionando un sistema de busquedas mas rapido.

e Web Page 0 Pagina Web dugar en la Telarafia Mundial (WWW) : un archivo de computadora, codificado en HyperText Markup
Language (HTML) que contiene texto, graficos y sonidos y que es accesible a través de  la Telarafia Mundial (WWW) .

e World Wide Web (WWW ) & Telarafia Mundial & Red mundial amplia, conocido también como: W3 6 La Web . Sistema de
arquitectura cliente/servidor creada por el CERN (Consejo Europeo para la Investigacién Nuclear ) que permite la distribucion y
obtencién de informacion 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, gréaficos, archivos de sonido, etc. Juntos.

C. Servicios que provee el Internet:

e Blogs 0 Boletin Electronico 0 sitio web donde las personas publican sus diarios personales narran do sobre sus pasatiempos o
experiencias; entradas online adaptadas cronolégicamente de conecciones con otros sitios y topicos que cont  ienen observaciones
personales de los usuarios, weblog .

e Chat Rooms & Sala de Chat & Cuarto de charlas en el Internet, cuar to virtual de charlas en la red

e E- mail 8 Correo Electrénico & es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y recibir mensajes instantaneos mediante
sistemas de comunicacion electrénicos.

e Instant Messenger 0 Mensajero Instantaneo & son un conjunto de programas que utilizan el protocolo TCP/IP que sirven para enviar
y recibir mensajes instantaneos con otros usuarios conectados a | Internet u otras redes, ademas le permite saber cuando estan
disponibles para hablar.

e Newsgroups & Grupo de noticias , Foro de Debates & grupo de discusion, grupo de personas en el Internet que se cartean o charlan
sobre un determinado tema a través de Usenet  (red en linea que provee servicios a los grupos de discusién a través del Internet ). El
sistema es técnicamente distinto, pero funciona de forma similar alos  grupos de discusion de la Web.

e Search Information & Buscar | nformacién & le permite buscar informaci 6n de temas variados.

e Updates & Actualizacion de su computadora o programas en ella 0 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. Utilizacién del Motor de Busqueda (Search Engine)
a. Selecciona el icono (demuestre que se encuentra en varios lugares ); Puede encontrarse ( 170 va a estar en todas necesariamente ).

1. Desde el Tablero del Escritorio (Desktop): haga un  doble- clic en el icono
2. Desde la Barra de Lanzamiento Rapido (Quick Launch Toolbar) que se encuentra en la Barra de Tarea (Taskbar): haga un

F i X , . . .
clic en el icono (Nota: si este icono no lo encuentra ahi, puede hacer un clic en [E2 para mostrar los iconos restantes.
Recuerde que esta barra es modificable, por lo tanto se puede afadir en caso de que no la tenga.) _’B Internet Explorer

3.  Desde el Menu de Comienzo (Start Menu) en la parte alta del menu > (& eograms
4. Desde el Menu de Comienzo: Clic m A seleccione i eroarons

clic

A encuentre T Inkernet Explarer haga un
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b. Escriba la direcciéon http://www.live.com/
partes de esta ventana ).

Localizador Uniforme Pestanas Refrescar Parar Busquec
de RecursogURL) Tabs Refresh  Stop (ESC)
Barra de Titulo /l

f= Live Search - Windows Internet Explorer

en el URL y presione la tecla de ENTER. Vera que abre la siguiente ventana ( muestre las

Cambia

Flechas de Pagi — ———1 __ Lupapara
Anterior o Posteric—»L&!- - :._) - |E;' hitkp: f v Jive . comy?searchonby=truefmkt=en-US , V| 4 b 4 \l_iv\eSearch | #( Ejecutar
== / [ | ,
Barra de Men _> File Edit \iew Favorites Tools Help Busquedas
: Links Q BilReprintDaA on ROSE3031  (C5) Maria & | Customize Links /& | Freg Hotmail @& | Screen Mame Service @ Shortcut o HippoDancing., gif indows bt B d
Favorito: ¥ B = arra de
. . \bﬁ "ﬁ‘% £7 Live Search [_‘_ g1 HomeN\T <+—]— Comandos
Afiadir Favorito — === N Modificable

English (United States)

Personalized page

el
v

POSIb|e More L
Tipos de

Busqued

Web | Images Video News Maps MSN

£7  Live Search

Options ¥

Cuando abres opcior

Scrambled words. not eggs. Play Chicktionary now!

Boton para
Ejecutar [
Busquedi:

Windows Live | Hotmail OneCare

Free installation of Windows Live Messenger, Mail, and more. Get them now!

Spaces

® 2007 Microsoft | Privacy | Legal | Advertise | For Webmasters | Help | Account | Feedback

Barra de Estatus

—_—

Minimiza 1a@mafo Cerrar

>

L_— Busquedas

Ventanas para
Introdugr el Criteri
de BlUsquedé&Sear
Criteria Window)

o
C

Preferenciapara

Search Seftings 4 |
Advanced Search«¢ Busqu.ed.as
Especializad
Tranzlator \
[————— Herramientas

(Status Bar) €D mnternet

-

& 100%

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

de Lenguajes
Traducciones

A—A—h
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Demuestre los siguientes ejercicios:
Ejercicio 1. Entre la frase:
tecla de ENTER en su teclado. Vera algo parecido a la siguiente ventana.

Hotmail

Home oneCare

Spaces

—

| m Adwvanced - Options

| arroz con pollo

Web results 11001957000
See also: Images, Video, News, Maps, MSHN, More v

Find arroz con pollo - Recipes alot com
Get Quick & Easy Chicken Recipes! Download Free Recipe Finder Toolbar

Sponsored sites

Arroz con pollo - Wikipedia, the free encyclopedia

Arroz con Pollo ("rice with chicken” in Spanish) is a traditional dish that is common throughout Latin
America (with regional variations). Comman ingredients include rice | soffito ...
en.wikipedia.org/wiki/Arroz_con_pollo

Arroz con pollo recipe | Taste of Cuba | free Cuban food recipes
Taste of Cuba free Cuban arroz con pollo recipe ... this six-year-old site is. not for profit, please visit
www_tasteofcuba.comfarrozconpeollo.html - 1/21/2008 - Cached page

Arroz con Pollo Recipe: Recipes: Food Netwark

Enjoy this Arroz con Pollo recipe .. 2 1/2 to 3 pounds chicken, cut into 6 or 8 sening pieces Salt
and freshly ground black pepper
www_foodnetwork_com/food/recipes/recipe/0,.FOOD_9936_3231,00.html - Cached page

Arroz con Pollo - Fine Cooking

| like to pair the sweet ltalian sausage with wine and the hot sausage with beer_ | also like the way
turmeric colors the rice. but it's fine to omit it. Serves four, with
www_taunton.com/finecooking/recipes/arroz_con_pollo_aspx - Cached page

Mdltiples enlaces
(Links) aPaginaswWeb
gue hacen Referenc
al criterio utilizado’
Arroz con Pollo

Arroz con Pollo Recipe | Food & Wine

Here's a perfect all-in-one meal-the chicken, rice, and vegetables simmer together, enhancing each
other and giving the cook a break.

www _foodandwine com/recipes/arroz-con-pollo

ARROZ CON POLLO
ARROZ CON POLLO A Spanish chicken and rice dish perfumed with saffron!
www._thegutsygourmet.net/arozpol.html - Cached page

Arroz Con Pollo

Puerto Ricans. like everyone, love to eat and in so doing have perfected the art of Caribbean cuisine
into its own cocina criolla. This special Caribbean cookery has a fairly ...
www_hechoenpuertorico.org/comida‘arropoll.html - Cached page

Arroz con Pollo Il - Allrecipes

Chicken and rice simmered with saffron, tomato sauce. bell pepper. onion, garlic, peas and beer. ...
Arroz con Polle || SUBMITTED BY: Sussell PHOTO BY: Kathleen
allrecipes.com/Recipe/Arroz-con-Pollo-ll/Detail.aspx - Cached page

Arroz con Pollo

Arroz con Pollo means "chicken with rice.” in Spanish and Mexican cooking. It is typically made
with rice, chicken, tomatoes. green pepper. seasonings and sometimes, saffron.
www_bhg.com/recipes/recipedetail jsp?recipeld=24126 - Cached page

3 Guys Cuban Recipe: Cuban Main Dish: Arroz Con Pollo (Cuban)

The Best Cuban Food Recipes - three guys, three lifetimes enjoying Cuban food! These are the
Cuban food recipes that the Three Guys From Miami have cooked and eaten in our own _..
icuban.com/food/arroz_coen_poello.htm| - Cached page

Mdiltiples paginas
que encontro ¢

Motor de Blsqued —~~—~—,

2 34 5 Next <

arroz con pollo en la ventana de introducir criterio (Search Criteria Window) y presione Search o la

Related searches

Arroz Con Pollo Recipe

Arroz Con Pollo Peruvian Recipe
Puerto Rican Arroz Con Pollo Otras b[]squedas
relacionadas a

Arroz con Pollo

Cuban Arroz Con Paollo
Arroz Con Pollo Colombian
Receta Arroz Con Pollo
Arroz Con Pollo Colombiano
Arroz Con Pollo De Panama

Sponsored sites

Arroz Con Pollo Recipe

Save Money. Find All That You Need.
Save on What You Are Looking Forl
www._become.com

arroz con pollo recipe
Browse QOur Huge arroz con pollo
recipe Selection. Shop Exava.
WWW._exXava.com

See your message here... CadaEnlace (L|nk)
abrira una |agina

diferente

Para ver mas pagina
encontradas
Presione el nimero d

(Search Engine

Live Search is bringing you richer & deeper results - Learn More!

arroz con pollo

© 2008 Microsoft | Privacy | Legal

la pagina dNEXT

Advertise | For Webmasters | Help Central | Account | Feedback
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Ejerc icio 2: Si utilizamos el criterio entre comillas( o0 ar r 0z c¢ } los rgsolthdosovarian un poco. ( demuéstrelo).
Nota: Utilizando esta modalidad, el programa buscara las paginas en que la frase  arroz con pollo aparece literalmente, en otras
palabras, exactamente como usted la escriba. En el Ejercicio 1 encuentra todas las paginas que contienen:  arroz o pollo

Home  Hotmail
‘ "arroz con polio” | Advanced - Options
Web results 1-100r298,000 Related searches
See also: Images, Video, News, Maps. MSHN. More v Arroz Con Pollo Recipe
Free Rice Recipes - Recipes alot.com Sponsored sites Arroz Con Pollo Peruvian Recipe

Puerto Rican Arroz Con Pollo
Cuban Arroz Con Pollo

Arroz Con Pollo Colombian

Look Up arroz con pollo! Daily Recipes with Recipe Toolbar

Arroz con pollo - Wikipedia, the free encyclopedia

Arroz con Polle ("rice with chicken” in Spanish) is a traditional dish that is common throughout Latin
America (with regional variations). Common ingredients include rice | sofrite ...
en_wikipedia_org/wiki/Arroz_con_pollo

Receta Arroz Con Pollo
Arroz Con Pollo Celombiano

. . Arroz Con Pollo De Panama
Arroz con Pollo Recipe: Recipes: Food Network

Enjoy this Arroz con Pollo recipe . 2 1/2 to 3 pounds chicken. cut into 6 or 8 serving pieces Salt
and freshly ground black pepper

Sponsored sites

www _foodnetwork.com/foodfrecipes/recipe/0,,FOOD_9936_3231,00.htm! - Cached page Arroz Con Pollo Recipe
Save Money. Find All That You MNeed.
Rice with Chicken: Arroz con Pollo Recipe: Recipes: Food Network Save gﬂ VWhat You Are Looking Forl
Enjoy this Rice with Chicken: Arroz con Polle recipe from Melting Pot ... 1 (3 pound) chicken - become.com
cut into 8 pieces. skin removed Salt and pepper 1 lime. juiced arroz con pollo recipe
www _foodnetwork_com/food/recipes/recipe/0,1977 FOOD_9936_16803.00 htm| - Cached page Browse Our Huge arroz con pollo
Show more results from www foodnetwork com recipe Selection. Shop Exava.

wWww_exava.com
Arroz con pollo recipe | Taste of Cuba | free Cuban food recipes

Taste of Cuba free Cuban arroz con pollo recipe ... this six-year-old site is. not for profit, please visit
www_tasteofcuba.com/arrozconpollo.html -1/21/2008 - Cached page

See your message here.

Arroz con Pollo - Fine Cooking

| like to pair the sweet ltalian sausage with wine and the hot sausage with beer_ | also like the way
turmeric colors the rice, but it's fine to omit it. Serves four, with
www_taunton.com/finecooking/recipes/arroz_con_pollo.aspx - Cached page

Arroz con Pollo Recipe | Food & Wine

Here's a perfect all-in-one meal--the chicken, rice, and vegetables simmer together, enhancing each
other and giving the cook a break.
www_foodandwine_com/recipesfarroz-con-pollo

ARROZ CON POLLO

ARROZ CON POLLO A Spanish chicken and rice dish perffumed with saffron!
www_thegutsygourmet.net/arozpol_html - Cached page

Arroz Con Pollo

Puerto Ricans, like everyone, love to eat and in so doing have perfected the art of Caribbean cuisine
into its own cocina criolla. This special Caribbean cookery has a fairly ...
www_hechoenpuertorico_org/comidalarropoll_html - Cached page

Arroz con Pollo Il - Allrecipes

Chicken and rice simmered with saffron. tomato sauce. bell pepper. onion, garlic, peas and beer. ___
Arroz con Poelle | SUBMITTED BY: Sussell PHOTO BY: Kathleen
allrecipes.com/Recipe/Arroz-con-Pollo-Il/Detail aspx - Cached page

Arroz con Pollo

Arroz con Pollo means "chicken with rice.” in Spanish and Mexican cooking. It is typically made
with rice. chicken, tomatoes. green pepper, seasonings and sometimes, saffron_
www_bhg_com/recipes/recipedetail jsp?recipeld=24126 - Cached page

Live Search is bringing you richer & deeper results - Learn More!

© 2008 Microsoft | Privacy | Legal Advertise | For Webmasters | Help Central | Account | Feedback
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Ejercicio 3:
A Seleccione Imagedel Menu de Posibles Tipos de Blusqueda.

Web  Images Video News Maps MSN  More v
A Introduzca la palabra perro en la ventana de criterio.

Web | Images  Video MNews Maps MSN  More ¥

fj' Live Search perro | Search Images Options ¥

Image search helps you find images and pictures from across the Web.

A Presione el boton o la tecla de ENTER.

Vera algo similar a lo siguiente:

/= Live Search Images: perro - Windows Internet Explorer

@_4) v E: 7 http:fisearch.live.comjimages/results. aspx?q=perro&form=QBIR.

¥ 42| [ %] [1ive searct [l o+

: Fle Edit View Favorites Tools Help Links

/ — : »
* E',ﬁ £77 Live Search Images: perro ‘ ’ @ Home ~

Home  Hotmail Spaces OneCare Sign in

| perro

Image results 115072517

) = Allimage sizes v Scratchpad
See also: Web, Video, News, Maps, MSN, More v

|
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Utilizando la Pagina de Enlaces Plateados 0 S'i

ver

Linkso

Para su conveniencia, hemoscreado una pagina web donde se encontraran los enlaces que puede utilizar mas frecuentemente y asi

facilitar su experiencia de navegacion en la Web. Esta pagina la puede encontrar en el Tablero de Escritorio (Desptop) 0 en

de Elevate Miami.

Abra la pagina utilizando el icono en el escritorio (Desktop). Abajo vera una porcién de dicha pagina.

Silver Links - Enlaces Plateados

STAY IN TOUCH
MANTENGANSE EN CONTACTO

:z Hotmail

= AOL Mail

2 Yahoo!

= ATT (Bellsouth)
i Comcast

iz Google Mail

iz ¥ahoo! Esparia

i People PC

LEARMN WHILE PLAYING
APRENDA JUGANDO

i Typing Games f Juegos de Teclado

= Mouse Games f Juegos de Ratdn

i AARP Games & Puzzles

:z Live Games / Juegos en Live.com

m AQL Games

= Juegos
= AARP Sequnda Juventud

STAY INFORMED
MANTENGASE INFORMADO

i CHM f CMM Espafiol

iz The Herald / El Muevo Herald

iz Sun-Sentinel f El Sentinel

iz Peridgdico Granma Internacional

- mr

Vorld Mews / Moticias Mundiales

12 BBC Mundo

LEARMN WITH US
APRENDAMOS

i Microsoft Digital Literacy f Alfabetizacidn
Digital de MS

2 Know Your Computer

: Conozca Su Computadora

= Qur Centers / Muestros Centros

wimne GIOVERMISTNT AT YOI~ o

RADIO AND TV
RADIO Y TELEVISION

= City of Miami Television

# GB35/ CERA Egpalol [ MVASTY e

el portal web
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La pagina esta organizada por temas o secciones. El primer bloque muestra los enlaces a los servicios de correo electronico
populares.

Podra encontrar las siguientes secciones:

STAY IN TOUCH & MANTENGANSE EN CONTACTO

LEARN WHILE PLAYING & APRENDA JUGANDO

STAY INFORMED 6 MANTENGASE INFORMADO

LEARN WITH US - APRENDAMOS

GOVERNMENT AT YOUR FINGERTIPS & SU GOBIERNO AL ALCANCE
RADIO AND TV 6RADIO Y TELEVISION

WHERE CAN | GO? - ;A DONDE VAMOS ?

NEED MEDICINES? - ¢(NECESITAS MEDICINAS?
TRAVELING & CRUISING 8 VIAJES Y PASEOS

THIRSTY FOR KNOWLEDGE? - ¢(SEDIENTO DE SABER?
MAPS 8§ MAPAS

SENIOR INTERESTS & DE INTERES PARA USTED
HOSPITALS 6 HOSPITALES

DOWNLOAD FREEBIES 6 BAJALOS GRATIS

DO | NEED AN UMBRELLA? - ¢(NECESITO UN PARAGUAS?
EXTRAS

Demuestre un enlace en cada seccion.

Pidale a cada estudiante abrir uno diferente.

mas
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Curso 5: Correo Electrénico

Correo Electréonico (E- mail) es un servicio de red para perm itir a los usuarios enviar y recibir mensajes

comunicacion electrénicos. Hay quien los conoce como Mensajes Electrénicos o Cartas Electrénicas.

electrénico se puede enviar, no solamente texto

correo electronico desplace al correo normal para muchos usos habituales.
que le ofrecen la co neccion o acceso al Internet (ISP) también le proveeran varios buzones de correo electrénico como parte de su servicio.
Un ejemplo de estos proveedores (ISP) son Bellsouth, AT&T, Comcast, Earthlink, etc.
El correo electronico , o e- mail,

Es el servicio u tilizado con mas 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
Puede enviar el mismo mensaje a muchas personas al mismo
tiempo.

Puedereenviar informacion a comparfieros de trabajo o
amigos sin tener que reescribirla.

Puede ahorrar tiempo. El correo electronico es rapido  , no
tardando, generalmente, mas de unos minutos en ser
recibido.

Puede enviar documentos por correo electrénicoy los
destinatarios pueden editarlos y devolverle versiones
revisadas. Puede enviar mensajes a cualquier parte del
mundo tan facilmente como a comparieros de trabajo de la
oficina de al lado.

Una direccién de correo electrénico  en el Internet tiene este
aspecto: nombredeusuario@nombrededominio Por ejemplo:
JuanDelPueblo@hotmail.com .

(o]

El nombre de usuario (user name) es un nombre Unico que
identifica al destinatario . JuanDelPueblo en el ejemplo.

El nombre de dominio (domain name) es la direccion. Mucha
gente puede compartir el mismo nombre de dominio. En el
ejemplo: hotmail.com .

El simbolo @ es utilizado para separar el nombre del usuario
del nombre del dominio. EIl signo de la arroba es obligatorio
en todas las direcc iones de correo electrénico de Internet.
Permite al software de correo electrénico distinguir entre

Del
Internet

rapidamente mediante sistemas de

Por medio de mensajes de correo
, Sino todo tipo de documentos. Su eficiencia, conveniencia y bajo costo estan logrando que el
Existen muchos servicios gratuitos de estos y en muchos ca sos, los

Al
Internet

Proveedor

— de Servicios
al Internet
(ISP)

\\ Correo

de
4ntrada

Bandeja de
Entrada

4

Bandeja de
Salida

D
p
&

Su
Computadora
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mailto:JuanDelPueblo@hotmail.com

el nombre de usuario y el nombre de dominio .

e La mayor parte del tiempo el correo electrénico llega a su destinatario, pero la entrega no esta garantizada . Si el mensaje no llega a
su destino la primera vez, el proveedor de servicios (ISP) lo envia de nuevo. Si el mensaje no es entregado, generalmente recibira un
mensaje detallando el problema , ademas del texto completo del mensaje original. Puede entonces corregir el problema (generalmente

una direccion de correo electrénico incorrecta) y reenviarlo.
e No hay garantias de privacidad del correo electrénico. Un mensaje puede ser interceptado y leido mientras va camino de su destino

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

o confidencial via correo electrénico, utilice  programa de cifrado o encriptacién  (encryption software)

Mensaje de Correo Electronico:

Para enviar un correo electrénico, ha de introducir una informacion similar a la del encabezamiento de un memorandum dirigido a ot ra
oficina.

Enviar | Guardar Adjuntar = | Revision ortografica Texto enriquecido v | ¥ I | Cancelar

De: gesuseniors@hotmail.com » |5 i

Asunto;

& B3 @ Verdana * 10+ N E § E=E=i= =%

D i S Se— v e

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

A CC: abreviatura de Con Copia, contiene las direcciones de correo electronico de personas distintas a los destinatarios principales.
Esto es opcional.

A CCO (BCC:) abreviatura de Con Copia Oculta, contiene las direcciones de correo electrénico de otros destinatar ios que recibiran
copias, pero cuyos nombres y direcciones no seran visibles a los demas destinatarios . Esto es opcional.

A Asunto (Subject:) contiene el asunto principal del mensaje. Sea breve en este campo. Los destinatarios veran esto en su lista
resumen de mensajes recibidos.

A Adjunto (Attachments) contiene los nhombres de archivos adjuntados a su mensaje en caso de que envie alguno, por ejemplo, un

documento escrito con un procesador de textos, una hoja de célculo o una foto. En muchas ocadones seran pre cedidos por el clip o

Sujetapapeles ol
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A Cuerpo del Mensaje (Body of the Message) contiene el mensaje en si.

Como utilizar el Correo Electrénico (EMAIL) :

Existen muchas formas de ejecutar su programa de correo electrénico , esto dependera de qué programa (software ) utilice. En algunos casos
hara clic en el icono de correo electronico  (a menudo un sobre), o en el boton Correo de la barra de herramientas de su explorador

(Internet Explorer ), o escogera la opcién Enviar a de uno de los menuds. También puede escribir la direccién de la pagina de su servicio de
correo electrénico (por ejemplo:  Hotmail.com) o nuestra pagina web ElevateMiami.com.

Creando un mensaje nuevo: =] Nuevo % Eliminar [ Correo no deseado
I . . ) . - T T R T R R
e Para escribir un mensaje, haga clic en el boton Redactar , Nuevo, Nuevo Mensaje , o similar. "~ *- .
e Enlaventana del nuevo mensaje, escriba la direccion de correo electrénico de los destinatarios en el campo Para, o use la libreta
de direcciones o0 Contactos (un componente de su programa de correo electrénico en el que puede guardar las direcciones de correo
electrénico que utilice frecuentemente) para seleccionar una o mas direcciones de correo electrénico 0 para no tener que recordar

las direcciones y asi evitar el cometer errores ortograficos al introducir las mismas

e En el campo CCindique la direccion de quienes usted quiera que reciban una copia del mensaje. Teclee la direccién de correo
electrénico o escojala de su libreta de direcciones. En casod e que quiera enviar una copia oculta, y de que su programa permita esta
funcién, introduzca la informacion apropiada en el campo CCO,
Nota: Cuando desea enviar un mensaje amas de un destinatario : Su programa de correo electrénico determinara la forma de

E

Band. entrada

separar las direcciones, ya sea, utilizando la coma (,) o el puntoy coma (;) bs C reeond
Qrrec no deseado
e Escriba ahora el Asunto (Subject) del mensaje, o0 espere a acabar de redactarlo. B Borradores
e Luego, escriba su mensaje . Puede editarlo igual que si modificara un documento en un procesador de textos. | Enviados
., . . o) Eliminados
También puede copiar texto de otro documento y pegarlo en el cuerpo del mensaje. ;:!E:tc
e Por Ultimo, haga clic en el botéon Enviar (Send). . Exercise E...
g Enviar # Guardar borrador | Information
i i ) , } Tarjetas d...
Si desea enviar su mensaje mas tarde: (R, apetlirlcacrean) Qi =t Administrar carpetas

e Sinecesitara dejar pendiente un mensaje, para completarlo mas tarde, debe hacer clic en el botén de  Guardar st donmn oo
Borrador (Save draft) . Asilo guardara para enviarlos la préxima sesion o mas tarde durante esta misma.

e 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
botén Enviar o guardela nuevamente si no est a listo para enviarla .
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Mover a W

Organizando sus mensajes:
L. . , ‘o [Nueva carpeta...]
e Muchos programas de correo electronico le permiten crear carpetas ( Nu e v a ¢ adefoana qué pueda clasificar Band. entrada
. . . pe . . . , Correo no deseado
sus mensajes. Podra clasificar los mensajes recibidos o enviados a otra carpeta. En algunos casos podré arrastrar el | Borradores
. . ) . .- Enviados
mensaje a la carpeta a donde desee clasificar los. En otros casos, podrd marcar los mensajes deseados (utilizando el Eliminados
4, . . . . , A ts
campo ¥ queencontrara a la izquierda del mensaje) , y seleccionar la carpeta del menti Mover a . | Exercise ...

Information
Tarjetas ...

Eliminando un mensaje:

e Cuandoelimina un mensaje, normalmente éste ser & movido a la carpeta Papelera (Recycle Bin) o Eliminados (Deleted), pero el
mensaje todavia existe y si quisiera, podria recuperarlo . Posiblemente querra borrar todos los archivos de la Papelera de forma
periddica, tras asegurarse de que realmente yano| o0s necesita.

Leyendo un mensaje recibido:

e Revise sus mensajes haciendo un clic en el remitente (bajo la columna De) o en el asunto del mensaje (bajo la columna Asunto).
Asegurese que la flecha del raton se convierte en manita cuando la posiciona sobre el  mensaje deseado.

e Su mensaje abrird para poder leerlo.
Nota: Si su mensaje es mas largo o ancho que la ventana de su computador:

e Cuando termine de leer el mensaje, puede:

& Band. entrada | Nueve [g Responder (4 Responder atodos (g Reenviar @X Eliminar @ Correo no deseado gé 4 & |Movera v

¥ Correo no deseado
& Borradores |z¢ Opciones

lar

Leer el préximo : haciendo clic en la Bandeja de Entrada o haciendo clic en una de las flechas azules + 3

Responder al remitente (la persona que se lo envid): haciendo clic en Responder
Responder a todos los incluidos en el mensaje: haciendo clic en Responder a todos
Enviarlo a otra persona no incluida en el mensaje original: haciendo clic en Reenviar
Borrar el mensaje : haciendo clic en Eliminar

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

Imprimirlo : haciendo clic en el simbolo de la impresora =

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

Mowver a ¥

O O O 0O O o o o

0 Escribir un mensaje nuevo : seleccionando Nuevo
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e  Descripcion de iconos:

icono Descripcién Explicacion
sobre Amarillo cerrado Mensaje nuevo o cerrado
sobre blanco abierto Mensaje leido o abierto
& sobre con flecha morada Mensaje leido y contestado
& sobre con flecha azul Indica que este mensaje ha sido reenviado a otro destinatario
v casilla para marcar Casilla para seleccionar mensajes que desea borrar, mover a otra carpeta, et c.
] Sujetapapel Mensaje contiene archivos adjuntos
7 cruz roja Eliminar correo
G sobre amarillo con circulo de negacién Correo no deseado
ABE ABC con marcador rojo Revisar la ortografia
x cruz negra Cancelar el escribir nuevo mensaje
P l4piz 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 Electronico:
Tras haber leido un mensaje, puede que decida contestarlo. En este caso complete los siguientes pasos.

| Nuevo [ Responder [g Responder atodos [& Reenwviar ?‘E'

e Laventana que muestra el correo electrénico que esta leyendo tiene generalmente un boton Responder o Re. Haga clic en este botdn
para abrir una nueva venta na. Las lineas de Para y Asunto son rellenadas automaticamente con la direccién de correo electrénico del
remitente y el asunto de su mensaje.

e Seguramente también habra un botén Responder a Todos o similar, que también abre una nueva ventana. En este caso, todas las
direcciones que hubiera en el campo CCseran incluidas en los campos Paray CC

e Sidesea Reenviar un mensaje (enviarlo a una direccidn de correo electronico distinta a las incluidas en el mismo), haga clic en este
boton. Abrird una nueva venta na en la cual la linea de Para estara vacia para que puede ingresar la direccion de su destinatario.
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En algunocs programas aparece automaticamente el mensaje original. Otros programas tienen un botén Citar o Incluir

Mensaje

Original . Haciendo clic en este b otdn, el texto del correo electrénico original aparecera en el cuerpo de la respuesta, generalmente

sefialado con una fuente o un color distinto
cada linea.

Puede escoger entre colocar su respuesta antes o después del texto original.
menos que no necesite hacer referencia o que sus destinatarios se refieran al mismo para aclarar algo.

Para responder a una serie de ideas 0 preguntas, puede intercalar su respuesta con el texto original. Generalmente su
aparecera en un color distinto.

Como Enviar Archivos Adjuntos  (Attachments) :

Ademas de enviar mensajes de texto, muchos programas de correo electrénico le permiten a

procesadores de texto, hojas de célculo, graficos, fotos, audio, video y otros archivos electrénicos.
Para adjuntar un archiv o:

o0 Hagaclic en el icono o menu desplegable Adjuntar o Incluir Archivo , a menudo representa do por un clip o
sujetapapeles . Esta funciéon a menudo esta situada en la barra de herramientas o en un menu 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 haciendounclicen Br ows e é

@ Adjuntar @ Agregar mas archives 4 Cancelar

Para enviar varios archivos, utiliza Examinar v Agregar mas archivos. Cuando termines, haz clic en Adjuntar.

Archivo

e Y S . _ o 5

el [,

.. Py ~-'\_\_ X e
p— R e B R B i

et e,

, 0 con un caracter especial , como por ejemplo el signo de mayor que (>), al principio de

En muchos casos es recomendado, eliminar este a

respuesta

djuntar a sus mensajes documentos de

Adjuntar |
i| Archivo
Foto

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, 0 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 electrénico lo

hara de forma automatica. Codificar no es lo mismo que encriptar o cifrar . La codificacion no afiade seguridad. Hay varios
métodos de codificacion, como MIME . El programa utilizado por el destinatario debe ser capaz de manejar el mismo método de

codificacion para poder decodificar sus archivos adjuntos.

Como Abrir Archivos Adjuntos:

Para ver un archivo adjunto, a menudo bastara con que haga clic en el icono del archivo, o que lo guarde en su disco duro, y
aplicacion apropiada para abrirlo.

Algunos programas de correo electronico puede ab rir o guardar un archivo adjunto  haciendo doble clic en el icono
generalmente hace aparecer un cuadro de dialogo que le permite decidir como quiere procesar el archivo.

luego utilice la

del archivo. Esto
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File Download

.. 7 . 1 001.png (19.9 KB) - . g 0 you want to open or save this file?
e Posicione el cursor del ratén sobre el archivo ~ ?m2a=00t.ong 'y SU cursor se conve rtird en una man o D) pomment o ee -

e , ., . . ] Name: image001.png
e Una ventana abrira que le ofrecer & la opcion de Abrir (Open), Guardar (Save) el archivo o Cancelar (Cancel) B T

From: €4.4.38.249

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

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

While files from the Intemet can be useful, some files can potentially

e Los archivos adjuntos han de ser decodificados . Normalmente esto se hace de forma automatica. 0D N comutr e g vt h e, 437 apenc

save this file. What's the risk?

Nota:
o Sial abrir un archivo adjunto aparece como una serie de caracteres y simbolos extrafios , es que probablemente no ha sido
correctamente de codificado. Sino quiza s es que lo esta viendo con la aplicacién equivocada.
o Después de decodificarlo, puede que necesite descomprimir el archivo. Algunos programas de correo electrénico lo hacen
automaticamente.
0 Tenga Precaucién, su computador puede ser infectado con un virus al decodificar un archivo adjunto. Si no conoce o no confia
en la persona que le envi6 el correo electrénico, elimine el archivo adjunto  para evitar una posible infeccion.

Como abrir o incluir un hipervincu lo (hyperlink) o enlace a otro lugar en el Internet en su mensaje:

Su programa de correo electrénico le  puede permit ir poner un enlace a unapagina web dentro del mensaje, facilitando que los

destinatarios acecen otros recursos en la Web.

e Paraabrir un hipervinculo, posicione el cursor sobre él y haga clic. De no funcionar, copie la direccién 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).

e Paraincluir o crear u n hipervinculo, puede introducir el URL (la direccidon completa de una pagina web, como por ejemplo
http:/elevatemiami.com/ ) 0 copiar y pegar el URL del cuadro de direccion de su explorador de web.

e URL puede aparecer como un texto normal en el mensaje que envia, pero el destinatario normalmente vera el hipervinculo sefialado
con un color especial, o subrayado.

e Silos hipervinculos estan permitidos, el destinatario sélo tiene que  hacer clic en el vinculo y se abrira un explorador de web con la
pagina a la que se refiere.

Como cerrar la sesién  (Sign out):

Cuando termine de revisar su correo siempre debe cerrar la sesiébn . Es sumamente importante este paso, especialmente cuando utiliza
una computadora en un lugar publico, ya que cualquier persona que utilice la misma después de usted, podria entrar y leer sus correos
electrénicos si no cierra la sesion antes de retirarse

e Debera buscar en su pantalla las palabras, Cerrar s esién (Sign out ), Salir o algo parecido.

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

Nota: Evite salir presionando la gue se encuentra en la parte superior derecha de su pantalla , esto cerrara la ventana, pero le dejara
la sesion activa en su cuenta de correo electronico
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Como descifrar Mensajes de Error (Delivery Status Notification)
Si un correo electrénico le es devuelto, muy probablemente contendra una aclaracién del por qué.

Usuario desconocido : (User unknown) EI mensaje llegé al servidor de correo, pero éste no pudo encontrar el destinatario. Compruebe
la parte del nombre de usuario de la direccidn de correo electronico en busca de errores, y pruebe a enviar el mensaje de nuevo.
Compruebe también el nombre de dominio para asegurarse de que lo esta enviando a la organizacion correcta.

Red de Servidor desconocido : (Host unknown) Su servidor de correo no pudo encontrar la direccion de red del servidor utilizando el
nombre de dominio . Compruebe el nombre de dominio de la dire ccion de correo electronico en busca de errores, e inténtelo de nuevo.
El mensaje no ha podido ser entregado, pero se intentara de nuevo . Su servidor de correo no consiguid entregar el mensaje, pero
va a continuar enviandolo. Este mensaje de error indica u n problema temporal de comunicacién que puede resolverse por si solo. Este
mensaje se genera, por ejemplo, cuando el servidor de correo del destinatario no esta funcionando o esta desconectado de | Internet.

Etiqueta en el Correo Electrénico:

En la linea de asunto, resuma su mensaje claramente. Siempre incluya un asunto.

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

No escriba todo en LETRAS MAYUSCULAS . Las mayusculas se utilizan para dar énfasis, y se consi deran el equivalente a GRITAR.
No escriba nada que no diria en publico. Es facil para los destinatarios reenviar sus mensajes a otros, lo que puede dejarle en una
posicion incébmoda en caso de que divulgara informacién personal o confidencial.

Incluya su no mbre al final del mensaje.

Para mantener la privacidad de sus amigos o comparieros, utilice CCO. De esta forma no divulgara la direccién de correo electrénico
ya que no seran visibles a los demas destinatarios

Cuando utilice Responder o Reenviar, asegurese de eliminar las porciones del mensaje que no son relevantes a los destinatarios o que
muestran informacién de los que las recibieran antes.

Otr os Tépicos Avanzados :

Cambiar lenguaje de su servidor de correo electrénico  a espafiol:
Opciones A Mas Opciones (More Options) A bajo el encabezado : Personaliza tu correo seleccione lenguaje

(Select Language) A * EsPaficl o Baje al final de la pagina y presione Guardar

Modificar informacion personal  en su cuenta de correo:

Opciones A Mas Opciones (More Options) A Consultar y modificar tu informacion personal (View and Edit your personal
information ) (bajo el encabezado: Administra tu cuenta  ( ) y cambie lo que necesite).

Enviar respuestas automaticas de correo electronico cuando se vaya de vacaciones:

Opciones A Mas Opciones (More Options) A Enviar respuestas automaticas ( Send automated vac ation replies ) (bajo el encabezado:
Administra tu cuenta  ( ) escriba el mensaje que desea que reciban las personas que le escrib an mientras esté
fuera .

Bloquear o no permitir correos de alguien indeseable :

Péagina38 de 48




Opciones A Mas Opciones (More Options) A Remitentes seguros y bloqueados  ( ) (bajo el encabezado:
Correo no deseado (Junk e - mail)) A (Blocked senders ) A introduzca el correo electrénico o el dominio enla casilla A haga clic en
el boton Add to list >>  a la derecha de la casilla .

Practica:
Utilizando la pagina de Enlaces Plateados (Silver Links) en nuestro sitio web ( ElevateMiami.com) o utilizando la pagina que se encuentraen su

Tablero de Escritorio (Desktop)
QHotmail

e Haga clic sobre utilizando el botén izquierdo del ratén . Esto le llevara a la ventana que le permite introducir su  direccion de
correo electrénico y contrasefia .

Have an MSN Hotmail, MSN Messenger, or Passport Notas:
account? It's your Windows Live ID. < 1 .

A Aseg¥%rese que | os bmi c
Sign in address and pass wanaid 6

addressdé no est®n sel ¢
3 windows Live ID: [JimmyAiminHi@hotmail.com A De esta forma protegeré el que otro usuario
utilice su correo por error.
Es factible utilizar esta  opcién cuando la
computadora que utiliza esta en su casa u
DRemember me on this computer (7) otro Iugar privado.

[JrRemember my password (7)

Use enhanced security

(example555@hotmail.com)

Password: |essses i
- A
Forgot your password?

e Introduzca su direccién de correo electrénico  (E- mail address ).
e Mueva el cursor a la casilla de la contrasefia (Password) e int rodazcala.
Nota: Puede llegar a esta casilla de va rias formas:
e Utilizando el ratén (mouse) y haciendo un clic en la casilla

e Utilizando la tecla de tabulacion ( Tab Key) a la izquierda de su teclado. -

e Luego de introducirla, presione la tecla de ___ (Enter Key) en su teclado u oprima el botén en la ventana. La
siguiente ventana se abriré:
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& Band. entrada

@ Windows Live® principal | _tiotmail | Spaces onecers [N o Ve | | Corres no deseado
T | |4 Borradores
g STl Tiol [=7 nueve 2K Eliminar @ Correo no deseado Marcar como no leido E.éa |Mc-ver a v| _____ i Enviados
[® Correo no deseado ) & Eliminados
|4 Borradores 149 mensajes 5l Accounts
..... [ Enviados Ir Dbe Asunto % Exercise E...
5 Alipipadod T [... Ravm Ca g RE: filihel E.Card £ Quth, M and Daxid %] Information

5 Tarjetas d...

Administrar carpetas

R R e T e

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).
Asegurese que la flec ha del ratén se co nvierte en una mano cuando la posiciona sobre el mensaje deseado.

é Band. entrada =] Nueve _% Responder (4 Responder a todos _a Reenviar X Eliminar @ Correo no deseado gé @&+ & @

[ § correo no deseado

,g]‘ Borradores |'sf Opciones
Practique:

o Leyendo el proximo mensaje (haciendo clic en la Bandeja de Entrada o haciendo clic en una de las flechas azules t 3 )
Respondiendo al remitente (haciendo clic e n Responder)

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

Enviandolo a otra persona (haciendo clic en Reenviar)

Borra ndo el mensaje (haciendo clic en Eliminar)

Creando un mensaje nuevo (haciendo clic en Nuevo)

o O O 0o o
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Curso 6: Utilizando | os cursosde 0 Al ktadrion Digital 6( o Di gi tal Literacy?d)

El Programa de cursos de alfabetizacion digital de Microsoft le ayudara a desarrollar conocimientos basicos de informatica; t iene como
objetivo ensefiar y evaluar lo s conceptos y habilidades bésicos de la informatica para que las personas puedan utilizar la tecnologia
informatica en la vida cotidiana y desarrollar nuevas oportunidades sociales y econémicas para ellos, sus familias y sus comu  nidades.
Consiste de 5 curs os y esta disponible en varios lenguajes.

Los 5 cursos son:

Conceptos basicos sobre equipos informaticas
| nternet y World Wide Web

Programas de productividad

Seguridad y Privacidad del equipo

Estilo de vida digital

A. Navegando el Curso
(Nota para el | nstructor: Para esta parte de la leccion puede usar estas notas o empezar el curso de Conceptos basicos de informatica o
sobre computadoras y seleccionar o Como usar es)fe productoo

Cada curso tiene una pantalla de Inicio que describe la leccion brevement e.
Para empezar la leccion, haga doble- clic en el botén de ini cio

Microsoft |Learning

Conceptos basicos sobre computadoras

C agqu i para caomenzar

de
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Cada Curso abre una Tabla de Contenido.

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

d
d

e

Pagina42 de 48




