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PRESENTACION

Este curso esta disefiado pensando en las personas que por primera vez se
acercan al mundo de las Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacion

El aprendizaje de destrezas como escribir con un procesador de textos, utilizar
ficheros, enviar y recibir mensajes con el correo electrénico y buscar informacion
en Internet se pueden adquirir siguiendo los procedimientos que gradualmente
se indican aqui, no necesitando conocimientos previos

Equipo Informatico aconsejable para realizar el curso

— Ordenador.

— RAM 512 Mb.

— Lector de CD-ROM o DVD.

— Tarjeta de sonido y altavoces o auriculares.

— Resolucién de video 800X600 pixeles (o superior) y 32 bits de profundidad
de color.

Programas Informaticos

— Windows XP o superior.

— Navegador de P4aginas Web: Internet Explorer 6 Mozilla Firefox.
— Descompresor de archivos.

— Adobe Reader.

— Programa de correo electrdnico.

— Conexion a Internet.



INTRODUCCION

En los tiempos actuales, la informética estd considerada como una ciencia, que forma
parte de nuestra vida cotidiana. Internet, una gran red de ordenadores, que podemos
considerar, entre otras cosas, una gigantesca biblioteca de informacién, y un soporte
ideal para todo tipo de servicios (Comercio, banca, servicios de la administracion del
estado, etc.), ha eliminado paulatinamente barreras que hace unos afios se consideraban
infranqueables. El ordenador, una maquina compleja en su interior, se considera un
electrodoméstico mas, muy sencillo de manejar.

Hace relativamente poco tiempo, era necesario disponer de una cierta formacion
para manipular un computador u ordenador. Hoy en dia, cualquier persona puede
manejarlo con un aprendizaje minimo, de una forma muy sencilla, mucho mas de lo que
habitualmente pensamos. Como ejemplo, podemos decir que todos sabemos conducir
un coche (realmente lo que nos interesa del coche, es que nos lleve de un sitio a otro),
sin ser un experto mecanico. De alguna forma, hemos aprendido a manejar aquellos
elementos que nos permiten gobernar un coche (volante, acelerador...). Una de las ideas
que este curso pretende transmitir, es que podemos sacar muchisimo partido a un
ordenador, sin que seamos expertos informaticos. En este curso, se pretende formar
buenos usuarios de ordenadores, no expertos informaticos, de forma que podamos sacar
provecho a nuestro ordenador, para nuestra vida cotidiana.

Para ello, aprenderemos inicialmente aquellos instrumentos que nos permitiran
comunicarnos de una forma muy intuitiva con nuestro ordenador, a continuacioén
veremos el intérprete que permite que esa comunicacion sea sencilla (Sistema Operativo
Windows), y por tltimo, aprenderemos a utilizar los servicios que nos ofrece Internet.
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UNIDAD DIDACTICA 1:

Los elementos basicos y primeros pasos

Antes de comenzar

Este capitulo puede ayudar a conocer los elementos basicos que
componen y que rodean a un ordenador y, también, a despejar el
temor que infunde el trabajar con una herramienta nueva.

No te preocupes por estropear algo porque seguro que tiene facil
arreglo, y si en algun momento te “"desesperas” es mejor que lo
dejes para el dia siguiente.

Para que tengas mas seguridad, procura utilizar un ordenador de
“"confianza”, es decir, aquel en el que quienes lo utilicen tengan sus
datos guardados, de esta forma si ocurriese un “desastre”, no se
habra perdido nada de importancia.

Objetivos:

« Conocer y distinguir los elementos basicos que configuran un puesto de
trabajo con un ordenador.

« Aprender a iniciar y apagar el equipo correctamente

e Saber poner en marcha y cerrar un programa.

Contenidos:

Los elementos basicos en el puesto de trabajo

El Sistema Operativo

Puesta en marcha y apagado del equipo.

Cémo poner en marcha y detener un programa guardando el trabajo.

b
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1.- Los elementos basicos en el puesto de trabajo

Es importante que distingas perfectamente dos conceptos basicos que estan
intimamente relacionados: Hardware y Software.

« Hardware es el conjunto de dispositivos fisicos, conectados entre si, que
componen el ordenador (unidad central, monitor, teclado, raton,
impresora, etc...).

Dentro de los componentes Hardware de un ordenador, debemos distinguir
fundamentalmente entre:

o Unidad central: Controla el funcionamiento de todos Ilos
dispositivos y en ella se procesa la informacion.

o Dispositivos de entrada: que permiten al usuario comunicarse con
el ordenador. Por ejemplo el teclado.

o Dispositivos de salida: con ellos el ordenador se comunica con el
usuario. Por ejemplo la pantalla.

« Software es el conjunto de programas y aplicaciones que permiten
utilizar el hardware. Cada programa hace que el ordenador trabaje de una
manera predeterminada para conseguir los fines que el usuario desea. A su
vez, podemos distinguir dos clases principales de software:

o Sistemas operativos: También denominado software basico. Son
posprogramas principales para que el ordenador pueda funcionar.
Son los encargados de controlar el funcionamiento del hardware, la
informacidon del usuario, etc. Hay varios sistemas operativos, como
las versiones de Windows o Linux.

o Programas de aplicacion: Son los programas que permiten al
usuario realizar tareas con el ordenador, pero necesitan tener como
base un sistema operativo, ellos por si solos no podrian funcionar.
Hay de varias clases y realizan tareas muy diversas (ediciéon de
textos, disefio grafico, gestion de empresas, Internet...).

Los elementos basicos y primeros pasos 11



Iniciacion a la Informatica

Si analizamos un puesto de trabajo, lo que nos encontraremos sera algo muy
similar a esto:

De momento no pulses ningun boton
Identifica en el ordenador cada uno de los elementos que se han descrito.

Unidad
Monitor Central
\
IJ-/-J
Teclado \
«——— Raton

£ C—f HHI_EDEID

% ) -y \s \\ \\ ]
ﬂ | H L0 \'l \%&
‘—‘H\—H

Vamos a estudiar ahora cada uno de estos componentes bdasicos con mas
detenimiento.

1.1.- La unidad Central

Se trata de la parte principal o “cerebro” del ordenador. Ademas de controlar y
coordinar el funcionamiento de todos los elementos conectados al equipo,
interpreta, elabora y ejecuta las instrucciones que recibe de otros dispositivos.
Comunmente es la llamada CPU (Unidad Central de Proceso).

Al estudiar esta parte del ordenador, vamos a distinguir entre aquellos
dispositivos que veremos a simple vista por estar situados en el exterior, de los
gue no vemos porque estan situados en el interior de la carcasa metalica.

1.1.1.- Dispositivos situados en el exterior.
Habitualmente en la unidad central existen dos botones:

« Power: Silo pulsamos una vez se encendera el ordenador.

* Reset: Este botédn puede no estar disponible en modelos recientes. Si lo
pulsamos una sola vez, cuando el ordenador estd encendido, hace que el
equipo se apague y se vuelva a encender. Este botén se utiliza
solamente para desbloquear el aparato cuando éste no responde por
procedimientos "normales". Actualmente se presiona, sujetando unos

segundos, el botén de Power.
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Unidad de T |["—]
disco DVD
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Boton Reset

La Unidad de disco tipo CD-ROM o DVD: Se trata de un dispositivo que
con una apariencia similar, puede ocultar tres modelos que hacen trabajos
distintos:

o Unidad lectora de Cd-Rom: Solamente puede leer la informacién que
contiene un Cd-Rom.

o Unidad grabadora de Cd-Rom: Puede leer y grabar informacion en
un Cd-Rom.

o Unidad de disco DVD: Puede leer y grabar informacion en un disco
DVD (Digital Versatile Disc o Digital Video Disc).

Es importante que distingas estos tres modelos, ya que asi evitaras perder el

tiempo intentando hacer algo que tu dispositivo no admite. EIl CD-ROM es el

soporte de almacenamiento mas utilizado para la distribucién de programas:

enciclopedias, juegos, etc... Los DVD son discos con una apariencia similar al
Cd-Rom, pero se caracterizan por su gran capacidad de almacenamiento.

Los discos DVD requieren unidades DVD, ya que no se pueden leer en las
unidades CD-ROM; sin embargo, si es posible leer CD-ROM en unidades DVD.

Conexiones y puertos. Si observas tu Unidad Central por la parte de
atrds, podras observar que cuenta con distintas conexiones (algunas
también por el frontal), en las cuales podremos conectar al ordenador
diferentes dispositivos, por ejemplo el teclado o el ratdn. También hay
conexiones de entrada/salida, como puertos de video, de sonido y USB. Es
lo que se denomina puertos de comunicacion. Es importante que sepas,
que algunos de estos dispositivos no sélo basta con que los conectemos,
para que funcionen correctamente pueden necesitar un programa
especifico denominado programa controlador o driver, que deberemos
instalar en el ordenador.

Los elementos basicos y primeros pasos 13
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1.1.2.- Dispositivos situados en el interior

Dentro de la carcasa metdlica de nuestra CPU, encontramos una serie de
elementos que son los que hacen funcionar el ordenador. Sin tratar de dar una
explicaciéon exhaustiva de todos ellos, si vamos a mencionarlos para que los
conozcas.

 La Placa Base: Si abrimos la caja del ordenador, cosa que de momento te
recomendamos que no hagas, podemos comprobar que todos Ilos
elementos electrénicos de su interior se encuentran conectados a una
plancha rectangular. Es lo que denominamos placa base. Todos los
componentes del ordenador se relacionan por medio de esta placa, por la
que circulan los datos procedentes de los distintos dispositivos y la
corriente necesaria para que el sistema funcione. Su pieza fundamental se
denomina microprocesador, y la velocidad a la que es capaz de elaborar
informacidon a partir de los datos que recibe, se mide en Gigahercios
(GHz).

« La memoria principal o memoria RAM: Es el componente electrénico
donde se almacena la informacién de forma temporal. En ella se
almacenan las instrucciones de los programas que se estan ejecutando y
los datos o la informacién que se recibe a través de distintos dispositivos
(teclado, raton, ....). La capacidad de la memoria se mide en Gigabytes
(GB). Su caracteristica principal es que se trata de una memoria
temporal, lo que quiere decir que cuando se apaga el ordenador, se borra
todo su contenido.

« EIl disco duro: Es el encargado de almacenar los programas y nuestros
datos, pero esta vez de forma permanente. Podemos almacenar todo tipo
de informacién: programas, documentos, imagenes. Actualmente su
capacidad se mide en Gigabytes (GB).

« La tarjeta grafica y la de sonido: Son las encargadas de proporcionar la
imagen y el sonido. También requieren cierta capacidad de memoria, que
se mide en Megabytes (Mb).

1.1.3.- Configuracion basica del equipo

Es importante que todos los que utilizamos el ordenador como herramienta de
trabajo, conozcamos las caracteristicas de su equipo con vistas a su
mantenimiento, rendimiento y adquisicion de material informatico nuevo. El
conjunto de estas caracteristicas constituyen lo que se llama configuracion del
ordenador.

Al igual que antes, no se trata de hacer una descripcion intensiva de
caracteristicas técnicas, esto seria muy aburrido para quienes empezais, pero si
es importante que podais distinguir entre unas caracteristicas y otras, y asi
tengais vuestro propio punto de vista.

Si preguntdis a alguien que acabe de comprar un ordenador o bien fueseis a
comprarlo, oiriais algo similar a esto:
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“"Me he comprado un Pentium xx a xx Gigaherzios, con xx gigas de RAM y
un disco duro de xx gigas”

Bien, pues lo Unico que pretendemos es que sedis capaces de entender y
distinguir qué significa todo esto.

“... un Pentium xx a xx Gigaherzios....” es la descripcién del microprocesador
(uno de los componentes principales de la unidad central). Pentium es
sencillamente el nombre comercial de uno de los muchos microprocesadores que
se fabrican actualmente, y que como muchas otras cosas hay de distintos tipos
(Pentium IV, Core 2 Duo...). Y los Gigaherzios se trata de una unidad de medida
multiplo del hertzio, y que expresa la velocidad con la que trabaja el procesador.
En la medida que el procesador es mas rapido también lo sera el ordenador en
general, pero influirdn mas cosas.

“...con xx gigas de RAM...” Simplemente es la cantidad de memoria RAM
expresada en una unidad de medida denominada Gigabyte, y que popularmente
se conoce como gigas. A mayor cantidad de memoria, el ordenador procesara la
informacidén mas rapido.

“.... Y un disco duro de xx gigas....."”. Nos indica la cantidad de informacién que
es capaz de almacenar el disco duro expresado en Gigabytes.

La unidad minima de informacidon es el byte (compuesto a su vez de bits), el
Kilobyte (KB) son 1024 bytes, el Megabyte (MB) son 1024 KB, el Gigabyte (GB)
son 1024 MB, y la unidad superior es el Terabyte, 1024 GB.

Tras esta breve descripcion, debéis tener en cuenta que no siempre es necesario
comprar el ultimo modelo con las maximas prestaciones. Debemos intentar
ajustar las prestaciones del ordenador al uso que vamos a darle, asi ahorraremos
dinero, ya que se trata de una tecnologia que avanza muy rapido. Es decir, podria
ser que fuese mejor gastar mas recursos en el monitor (por ejemplo) que en la
CPU, ya que el primero lo apreciaremos desde el primer dia, y de la CPU igual no
obtenemos su maximo rendimiento en varios meses, con lo cual ya estaria
obsoleta.

1.2.- El monitor

Los monitores muestran tanto la informacién que aportamos, como la que el
ordenador nos comunica. Por lo tanto, se trata de un dispositivo de salida que
permite al ordenador comunicarse con el usuario.

Monltor TFT %

Monitor CRT

Los elementos basicos y primeros pasos 15
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Siguiendo la dindmica que emprendimos, no trataremos de aburriros con todas
las posibilidades técnicas de estos dispositivos, sino simplemente daros a conocer
las posibilidades que podéis encontrar en el mercado.

Basicamente encontraremos dos posibilidades:

Monitores CRT (tubo de rayos catdédicos). Son muy similares a las
televisiones convencionales. Su principal inconveniente podriamos decir
gue es su tamafio y por lo tanto el espacio que ocupan. Estan quedando ya
en desuso.

Monitores TFT (matriz activa de puntos). Justo al revés que los monitores
tradicionales, presentan como ventaja principal el poco espacio que
ocupan.

Las caracteristicas fundamentales que debes tener en cuenta a la hora de elegir
un monitor, son las siguientes:

Tamaho: Son las dimensiones de la diagonal de la pantalla. Esta
dimension se mide en pulgadas. Los monitores mas habituales son de 15,
17, 19, 20 y 21 6 mas pulgadas. Actualmente se instalan principalmente
monitores de 17 pulgadas aunque cada vez mas se instalan de 19 e incluso
22 o0 mas pulgadas.

Relacion de aspecto: Es la relacion entre el alto y el ancho de la pantalla,
la clasica es 4:3, es decir, cuatro unidades de base por tres de altura, pero
cada vez estd mas extendida la panoramica, con una relacién de aspecto
de 16:9.

Resolucion: Un pixel es la unidad minima de informacién grafica que se
puede mostrar en pantalla. Cuantos mas pixeles pueda mostrar el monitor,
de mas resolucidon dispondremos y por lo tanto mayor nitidez y calidad de
la imagen.

1.3.- El teclado

El teclado es un dispositivo de entrada a través del cual podemos comunicarnos
con el ordenador. Nos permite transmitir al ordenador caracteres, letras,
numeros, y comandos. Aunque hay muchos tipos de teclados, el mas habitual es
el lamado teclado expandido, en el que se pueden distinguir varias partes.

Observa detenidamente el teclado de tu ordenador

Los elementos basicos y primeros pasos 16
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‘ Teclas de Funcion | Teclado numérico

Teclado Alfanumériﬁo\’ ‘ Teclas de movimiento del cursor ’

« Teclado Alfanumérico: como ves contiene letras, nimeros y simbolos
especiales.

« Teclado numérico: solamente contiene numeros, y su funcién es
aumentar la velocidad de capturar datos cuando éstos son todos
numeéricos.

« Teclas de Funcion: tienen asignadas funciones diferentes dependiendo
del programa que estemos utilizando en cada momento.

« Teclado de movimiento del cursor: para mover el cursor mas rapida vy
comodamente.

El funcionamiento exhaustivo del teclado lo estudiaremos en el
capitulo 3

1.4.- El ratén

Se trata del otro dispositivo de entrada mas importante junto con el teclado. Se
convierte en una herramienta imprescindible en cualquier entorno grafico. Por
medio de él, damos ordenes de forma sencilla. En la pantalla del ordenador se
representa por medio de un puntero que habitualmente tiene forma de flecha.

Exteriormente es una carcasa de plastico que posee dos botones en la parte
superior. Tiene dos botones (izquierdo y derecho o principal y secundario),
aunque puede haber mas. Se trata de un dispositivo configurable, y por lo tanto
podremos adaptarlo tanto a personas diestras como zurdas. Su configuracion
basica, y la que nosotros utilizaremos es para personas diestras. En este caso, el
botdn principal es el izquierdo, y el botén secundario el derecho.

Algunos modelos incorporan ademas una rueda (scroll) para facilitar el
movimiento vertical por la pantalla.

El ratdn, también conocido por su nombre inglés “mouse”, lo cogeremos tal y
como se ve en el siguiente dibujo:

Los elementos basicos y primeros pasos 17
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Al desplazar el ratén sobre una
superficie, el cursor se mueve por la
S \ \ pantalla en la misma direccién vy
sentido que movamos nuestra mano.

Las operaciones basicas que
podemos realizar con el ratén son las
\ siguientes:

Seleccionar: También se denomina hacer clic. Consiste en colocar el cursor del
ratdn sobre un objeto y pulsar su botdn izquierdo. Al hacerlo oimos un “clic”. Al
seleccionar un icono tanto éste como su nombre cambian de color. Es el paso
previo para otras operaciones que deseemos hacer, por ejemplo borrarlo.

Ejecutar: Se conoce también como hacer doble clic, y consiste en pulsar
rapidamente dos veces seguidas el botdn izquierdo, sobre un icono o el nombre
de un programa, por ejemplo, o sobre una carpeta o un archivo para abrirlos.

Arrastrar: Esta operacion consistird en mover iconos de un lugar a otro. Para
ello deberemos situar el cursor del ratén sobre el icono, hacer un clic y sin soltar
el botdon izquierdo, mover el icono hasta donde deseemos. Una vez en el lugar
elegido, soltaremos el botdn.

El funcionamiento exhaustivo del raton lo estudiaremos en el
siguiente capitulo

2.- El Sistema Operativo

Para que un ordenador sea utilizable por el usuario debe disponer de un software
basico que se denomina Sistema Operativo.

Si ponemos en marcha un equipo que no tiene sistema operativo lo mas que
conseguiremos sera ver un mensaje en inglés en la pantalla del tipo "no se
encuentra el disco del sistema" o "introduzca el disco de arranque". En estas
condiciones el equipo no sirve para nada.

Por lo tanto el Sistema Operativo sera el que nos permita comunicarnos con el
ordenador vy viceversa. Luego, necesitaremos otro tipo de programas
dependiendo de las tareas que deseemos realizar, pero estos programas
funcionaran si disponen de un Sistema Operativo en el que apoyarse.

A

—
—”
N

<— s —>

sistema
operativo
\)

(

e

Los elementos basicos y primeros pasos 18




Iniciacion a la Informatica

g

—> f'_ S
~
N

C
Ne)
Q
O
L
a
O

operativo
\))

(

Podemos encontrar en el mercado diferentes Sistemas Operativos, como
Windows de Microsoft, que es de pago, o Linux, que tiene la ventaja de ser de
libre distribucién y que se estd extendiendo rapidamente. Linux es un sistema
open source, esto quiere decir que es gratuito y de cédigo abierto.

De momento, el Sistema Operativo mas extendido es Windows, en cualquiera de
sus versiones. Nosotros nos vamos a centrar en Windows XP, ya que las
versiones antiguas, 95, 98 o 2000, apenas se encuentran instaladas, y la mas
novedosa, Vista, parece que va a ser sustituida proximamente al no haber
satisfecho las expectativas.

Todos los sistemas Windows, presentan una serie de caracteristicas comunes,
entre ellas podemos destacar:

« Es grafico: Las operaciones se realizan con diferentes objetos tales como
iconos, ventanas, botones,.....

« Incorpora un conjunto de herramientas y aplicaciones que permiten
realizar operaciones basicas, por ejemplo realizar un dibujo o escribir un
texto. Ademas permite aprovechar al maximo todas las posibilidades que el
ordenador nos ofrece en tareas multimedia (integracion de imagen vy
sonido) y de comunicaciones.

« Soporta la tecnologia Plug&Play: Se trata de una tecnologia que cuando

conectamos al ordenador un nuevo dispositivo, el sistema operativo lo
reconoce y ayudara al usuario a configurarlo automaticamente.

3.- Puesta en marcha y apagado del equipo

Conectado el ordenador se pulsa el botén POWER de la unidad central, se
enciende un led de color verde y se pone en marcha la unidad central.

Iniciar el ordenador

Si tras poner en marcha la unidad central, el monitor permanece apagado,
pulsaremos su interruptor de encendido (y se encenderd el led correspondiente
en el monitor).

Los elementos basicos y primeros pasos 19
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3.1.- Iniciar el ordenador con Windows XP

Cuando arrancas un ordenador con Windows XP, lo primero que aparece es la
pantalla de identificacion de usuarios. Los usuarios dados de alta en un equipo
podran tener una contrasefa optativa, y sélo podra acceder quien la conozca.
La pantalla inicial puede tener dos formatos dependiendo de la configuracién de
ese equipo:

Formato 1: El mas sencillo y habitual de todos, con una apariencia como ésta:
Aparecen una serie de Iconos
con el nombre de cada uno de

los usuarios que han sido dados
de alta en el ordenador.

ipal

| Usuario

Haga clic en su nombre para comenzar g Invitado

[®) Apagar equipo

Puedes seleccionar los usuarios de los que conoces su contrasefia o aquellos que
no la tengan.

Importante
En Windows XP hay un usuario que es el que tiene posibilidad de hacer cualquier
operacion con el ordenador. Para entendernos, es como si fuese un “super
usuario”. Es lo que se denomina “"Administrador”.

Si estas utilizando un ordenador del centro de trabajo, podria ser que todos los
usuarios tengan su acceso protegido con contrasefias, de forma que si deseas
utilizar ese ordenador tendrdas que hablar con la persona que tenga la cuenta de
Administrador, para que te dé de alta como usuario de ese ordenador. De lo
contrario NO podras trabajar en él.

Formato 2: No es el mas habitual, pero podrias encontrarlo en algun
ordenador. Su apariencia es similar a la de Windows 98, donde te pide que
introduzcas el “Nombre de Usuario” y la “Contrasefa”, en ocasiones después de
que pida pulsar Ctrl+Alt+Supr.
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Una vez que te has identificado como usuario, y tras unas breves operaciones, el
ordenador te mostrara una pantalla similar a ésta:

Iconos: para acceder
rapidamente a un
programa O a un
documento.

Escritorio: Sobre él
podemos ir colocando
nuestros propios iconos.

En la barra de tareas
también pueden aparecer

Botén Inicio: Al situar B diferentes iconos.

el cursor del raton sobre
él y pulsar el botoén
derecho, se despliega un
menu con distintas
opciones. Permitira
acceder a los distintos
programas.

Barra de tareas: En
ella aparecerd un
"boton" por cada una
de las tareas que
tengamos en marcha.

Hy
¥

nicio

*

PRACTICA

Enciende tu ordenador si aun no lo has hecho, e identifica en la pantalla cada uno
de los elementos que te hemos mencionado. Ademas toma contacto con el ratén
y cdmo se mueve el puntero por la pantalla.
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3.2.- Apagar el ordenador con Windows XP

Para proceder a apagar el ordenador, coloca el cursor sobre el botén de inicio y
pulsa el botéon izquierdo del ratén. A continuaciéon haz lo mismo sobre el botén
“Apagar”.

Aparece una pantalla como ésta:

Usuaric

e

/iy Internet -’_} Mis documentos
Internet Explorer L

ﬁ&‘] Corcoclectramicn Documentos recientes #

Cutiook Exprass y
ﬁ Mis imagenes
a

Sitla sobre ‘“inicio” el
cursor del ratéon y pulsa
&) el botdn izquierdo.

@ Windows S

brercia 9) Ayuda y soporke bécnico

Aaracia. .. =
,.) Euscar

E Ejecutar...

At
>

G| Asisteny
% de ard

w Paint

Todo frogramas p

@ ri rG_:)| APE0Er 2quipo

Ahora selecciona
del mismo modo
“Apagar”.

74 Infcio

Una vez que has pulsado el botén de apagar, aparecera una pantalla que te
permite realizar tres operaciones:

« Suspender: Dejara el ordenador encendido pero no operativo. Es decir, lo

deja con un consumo de electricidad minimo y como si estuviese apagado,
pero en cuanto pulsemos una tecla, el equipo se iniciard rapidamente.

Suspender

Pone su equipo en un estado de bajo consumo para que
pueda reanudar rapidamente su sesion de Windows,
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Apagar: Esta opciéon dejara el ordenador apagado, y para volver a
utilizarlo deberemos pulsar de nuevo la tecla “Power”.

a‘.

Apagar equipo

Suspender

Apagar

Apaga Windows para que usted pueda apagar el equipo con
seguridad.

Reiniciar: Apaga el ordenador y vuelve a encenderlo automaticamente. Es
un proceso muy habitual que tendremos que realizar alguna veces cuando
cambiemos algo en la configuracién, o bien por haber instalado un
programa o afiadido algun nuevo dispositivo.

Apagar equipo

“suspend Bt
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Cerrar sesion: Ofrece dos opciones cuando hay mas de un usuario
registrado en el equipo, cerrar la sesion del usuario, dejandolo
encendido para que otro usuario inicie su sesién de trabajo. O cambiar de
usuario sin cerrar la sesién, dejando en funcionamiento los programas con
los que se esta trabajando, y habilitando otra sesién, simultaneamente a la
que se tiene abierta, y a la que se puede volver en cualquier momento por
el mismo procedimiento.

i T
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4.- Como poner en marcha y detener un programa
guardando el trabajo.

Para poner en marcha un programa, siempre vas a contar con dos posibilidades:

» Posibilidad 1: Utilizando un icono de acceso directo al programa, si
existe, ya que no siempre tendremos disponible un icono de acceso directo.

« Posibilidad 2: Utilizando el botdn de “Inicio” y accediendo al programa.

4.1.- Poner en marcha y detener un programa con
Windows XP

Posibilidad 1: Utilizar un icono de acceso directo (recuerda que no todos los
programas de tu ordenador tienen un icono de acceso directo en el escritorio).
Observa detenidamente esta pantalla:

Fijate en estos dos iconos vy
observa que en su parte inferior
izquierda tienen una flecha.

Este simbolo nos indica que esos
iconos son un acceso directo para
poner en funcionamiento esos
programas.

‘4 Inicio magenss orren sin leer - ... Microsoft... | 1€ Adobe Photoshop ©) Formacién enRed ... | /7 Formacién detProf... OEE S8 0 K] L

Si situamos el cursor del ratéon sobre un acceso directo, y hacemos doble clic
sobre él, ejecutaremos ese programa, o lo que es lo mismo, pondremos el
programa en funcionamiento.
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Posibilidad 2: Utilizar el mena de Inicio. Siguiendo estos pasos:

Paso 1: Pincha en el botén Inicio, y después en el apartado "Todos los
programas” como se indica en la siguiente imagen:

f}'@ Principal

ey Internet | '-_‘._}.Mis documentos
Intermet Explorer =
|#™ Correo electrénico (L9 Documentas recie... *

4 Dutlook Express f}“"' ima
is imagenes

[gay] Microsoft Office \Word B o
m 2003 | Mi musica

!g Paint

F ozilla

Feproductor de
Wiindowes Media

E? Kazaa Media Deskiop

B Microsoft Office Excel
K 20032

Pincha aqui para
acceder al mendu.

Paso 2: Se despliega un menu con todos los programas disponibles en el
ordenador y se busca en los menus con el ratén, haciendo clic en el que
interese. Se muestra una pantalla como ésta:

I

I 7% aAbrir documento de Office

it

® windows Update
& Programs L

Cuando localices el
programa haz clic sobre
él con el botdn izquierdo,
y el programa se iniciara.

Observa como cambia
de color a medida
que pasas el cursor
del ratéon por encima.

icrosoft Office

Mero

Realtek Sound Manager
Y Adobe Reader 6.0

m CRCEE =R
@
q‘
i

Calculadora

e Asistencia remota |3 Explorador de Windows
& Internet Explorer e Libreta de direcciones
w® MSH Explorer W Paint
[a-,- E\igrdzfs‘:ﬁ;g; ) Outlook Express & Paseo por Windows 3P
5 ® Reproductor de Windows Meadia B Simbalo del sistema
g? Kazaa Media Deskiop 2 Windows Messenger £ Sincronizar
7 Microzoft Office Excel B WinRaR ) Windows Movie Maker
% 2003 I GAIN Publishing v I [ wordPad
@ Kazaz Media Desktop r I Y Paint (=)
Todos los programas B | B Lavacoft Ad-awars 6 |
I Mozilla L4
ITF) Morton Antivirus »
4 |

‘s Inicio =82 ) Morton Ghost 2003
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Si has seleccionado el programa “Calculadora”, se muestra una pantalla como
ésta:

Ventana del

B Calculadora Bl Erogramg_ :Itue
Edician e Ayuda €mos abilerto.

|— |Hem”

[ E-D-E

Icono correspondiente al
programa.

Paso 3: Ahora s6lo nos quedaria cerrar el programa que hemos abierto.
Coloca el cursor sobre el botén cerrar en la parte superior derecha de la

ventana y pulsa el botdon izquierdo del ratén. El programa se cerrarra
automaticamente.

Pincha aqui
para cerrar
el programa.

8 Calculadora
Edicidn  Wer Ayuda

[ [Rowees][ = ][ ¢
3] R R 3 e

el sl ll - l[=]
L)Lz ][] - ][]
ol L Qo ) -]

—:?f;féjo 2 & 7 B calouladora

Los elementos basicos y primeros pasos 27



Iniciacion a la Informatica

Al cerrar la ventana de un programa podria ser (no siempre sucede) que
nos aparezca un cuadro de didlogo similar a éste:

Pincha aqui
para cerrar.

Importante
Este aviso es una medida de seguridad. El sistema nos avisa porque hemos
podido hacer cambios que si no los guardamos los perderiamos. Como todavia no
los hemos hecho, elige “no” para cerrarlo. Mas adelante estudiaremos
detenidamente esta opcidn, asi como el manejo de las ventanas.

PRACTICA

Pon en marcha el programa Calculadora; para ello:

1.- Pulsa el botdén de inicio.
2.- Elige Programas

3.- Elige Accesorios

4.- Pincha en Calculadora

Cierra la ventana del programa
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PRACTICA DE LA UNIDAD 1

1.- Pon en marcha tu ordenador

2.- Pincha una sola vez (clic) sobre alguno de los iconos del escritorio. Observa
como quedan seleccionados y cambian de color.

3.- Cuando desees eliminar una selecciéon, pincha sobre cualquier parte del
Escritorio que no tenga ningun icono.

4.- Selecciona cualquier icono del Escritorio y muévelo de lugar.

5.- Abre “Mi Pc” haciendo doble clic sobre su icono.

6.- Cierra “Mi Pc”.

7.- Apaga el ordenador
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Ejercicios de recapitulacion
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1.- Indica cual es el nombre de cada uno de los componentes del equipo:

I

——

L oo

Hie e

s
°

oéog

2.- Indica qué sucede al apretar cada uno de los botones de la unidad central en

las circunstancias que se indican:

Con el equipo apagado

Con el equipo encendido

POWER

RESET

3.- Empareja adecuadamente los elementos de ambas columnas

ACCION

RESULTADO

Arrastrar un icono con el ratén Se pone en marcha el programa
correspondiente

Pinchar en un icono El icono cambia de lugar en el escritorio

Hacer doble clic sobre un icono  Queda seleccionado para una operacién

posterior

4.- Haz doble clic sobre el icono de Papelera de reciclaje; una vez que se haya

abierto su ventana ciérrala de nuevo.

5.- Cambia de lugar el icono de Mi PC.

6.- Selecciona un grupo de iconos (manteniendo pulsada la tecla Ctrl.) vy

cambialos de lugar a todos simultdaneamente.
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UNIDAD DIDACTICA 2:

Manejar las ventanas de Windows

Antes de comenzar

El funcionamiento de Windows esta relacionado con su nombre,
ventanas. El funcionamiento de las ventanas en Windows se
mantiene invariable a lo largo de sus diferentes versiones: tanto
en Windows 95, 98, NT, 2000, XP y Vista las pautas de
funcionamiento son las mismas.

El uso del raton y el funcionamiento de Ventanas representan una
buena parte del uso de Windows, por ello no debemos pasar por
alto este capitulo sin antes asegurarnos de que conocemos y
manejamos suficientemente sus caracteristicas.

Objetivos:

» Conocer los distintos elementos de una ventana.
e Manejar los elementos de una ventana.
« Trabajar con varias ventanas simultaneamente.

Contenidos:

Partes de una ventana.

Cerrar una ventana.

Cambiar el tamafio de la ventana.
Cémo mover la ventana.

Las barras de desplazamiento.
Cdémo empezar otro trabajo.

Uso simultdneo de varias ventanas.
El mend de control.

NN AWNE

Para saber mas:

¢Donde estan los programas que estoy utilizando?
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1.- Partes de una ventana

En la parte superior de cualquier ventana podemos distinguir los siguientes
elementos: )
Boton

) maximizar
Barra de titulo

Botdén menu _Bc_Jtc’)_n Boton
de control minimizar cerrar

W Dibujo - Paint

mentus — > § Archivo Edicion Yer Imagen Colores  fAwuda

Barra de

La forma del botédn "mend de control" es distinta dependiendo del programa al
que corresponda la ventana en cuestion.

Cuando la ventana ocupa toda la pantalla, en lugar del "botéon maximizar"
aparece el "botén \l5) restaurar®”.

En la barra de menus aparecen los nombres de una serie de menus; al pulsar
con el ratén sobre uno de ellos apareceran las opciones correspondientes y
podremos elegir la que nos interese; para que desaparezcan las opciones bastara
con pinchar en otro punto de la ventana.

(gealifal Edicion  ‘“er Insertar Formato  Ayuda
Mueva... Ciri+HU &,
Abrir... Cir 4 —
Guardar CHHG z| |Dccidenla| v WX s B |§|§ = =
e T

Guardar coma... E S B3 0 1T 12 13 e TR 0

Imprirmir... Crl+P
Wista preliminar
Configurar pagina...

1 ACUEDUCTO.Hf
2 ACUEDUCTO, doc
3 Constitucion,doc
4 Constitucion.doc

Erwiar...

Salir
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Esta ventana de WordPad es de la versién XP y es muy parecida a las anteriores

versiones de Windows.

Algunos programas tienen en la parte superior, bajo la barra de menus, una o

varias barras con iconos llamadas

Barra de
herramientas

v

barras de herramientas:

Ll Administracicn de aquipos

=] Acchivo  Accén  Ver  Ventana  Ayuda |
CO M = e

b Administracidn del equipo (lecal) Nombre | Tipa
+ g Herrameentas dhed sisbema &_,_—.]]-ﬁm, B i asis Comg
= "-‘ f;"i:iﬁfuw"wﬁn kol Carpetas compartidas

Si situamos el cursor del ratdn sobre uno de esos iconos y esperamos unos
segundos aparecera un rétulo con el nombre de la herramienta correspondiente

al mismo:

LI Administracion de

equipos

é! Archivo  Accidn . Vet Ventana  Ayuda 20 ]E’ _J
©0 2EE e |
d Administracid o floraly | tiarcbes | Tipo
E38 Herramidlostrar u oculkar &l &rbol de Ia._EE.nfEIE_',E._ s oy
= - F'.|I‘I‘|E|CE.'I‘|.aI‘I'|IE!I'||:D . @Carpetas compattidas

[+ Medios de almacenamiento e B Reqistros v alertas d...  Comp

e Desfragmentador de disco -*.. T, T a0 w

En la ventana pueden aparecer un
y otra horizontal):

a o dos barras de desplazamiento (una vertical

¥ Dibujo - Paint

archivo  Edicidn  Yer

Imagen Colores  Ayuda

<

ENENENEEN ..
[T"Hl AN T e

|

_—
Barras de

desplazamiento
| —

5

Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de &3y 119,58

Ademads, como ya veremos mas adelante, el propio borde de la ventana y las

esquinas de la misma pueden utili

zarse para modificar el tamafo de la ventana

asi como moverla a voluntad a cualquier parte el Escritorio. En eso las ventanas

de versiones anteriores de Window

s y XP son materialmente idénticas.
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Pon en marcha el programa Paint (pincha en el Botdn Inicio y elige
Programas-Accesorios-Paint); observa su ventana e identifica los elementos
de la misma.

Cierra la ventana de Paint pinchando en el botén Cerrar.

Pon en marcha el programa WordPad (pincha en el botdn Inicio y elige
Programas-Accesorios-WordPad); comprueba que los elementos de Ia
ventana son los mismos que ya viste en la ventana de Paint (fijate en que la
forma del botén Menu de control es diferente), ademas de que en este caso
existen dos barras de herramientas.

Cierra la ventana de WordPad pinchando en el botén Cerrar.

2.- Cerrar una ventana

Al cerrar una ventana, ésta desaparece de nuestro escritorio y abandonamos el
trabajo con el programa o documento correspondiente. Existen varias formas de
cerrar una ventana:

« Pinchar en el botén Cerrar
» Hacer doble clic en el botéon Menu de control
« En la barra de menus, pinchar en el menu Archivo (que normalmente sera

el primero por la izquierda) y elegir la opcién Salir (que normalmente sera
la Ultima).

Pon en marcha Paint y ciérralo haciendo doble clic en el botén Menu de
control.

Pon en marcha el programa Bloc de notas (pinchando en el botén Inicio y
eligiendo Programas - Accesorios - Bloc de notas).

Cierra la ventana de Bloc de notas eligiendo la opcién Salir del menu
Archivo.

Como ya hemos indicado, al cerrar la ventana abandonamos el trabajo que
hayamos efectuado en ella y, si no lo hemos guardado, lo perderemos (en una
unidad posterior hablaremos sobre cémo almacenar los trabajos); el programa
advierte este hecho y nos pregunta si deseamos guardar nuestro trabajo:

L] E éfauardar cambios a Dibujo?
L

[ Si ] I Mo ] [ Cancelar
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Si pinchamos en el botdn Si, tendremos la posibilidad de guardar nuestro trabajo
antes de que la ventana se cierre (en otra unidad explicaremos detenidamente
como almacenar nuestros trabajos).

Si pinchamos en el boton No, la ventana se cerrara y el trabajo se perdera; ésta
es la opcién que usaremos siempre hasta que veamos cémo almacenar los
trabajos.

Si pinchamos en Cancelar anularemos la orden de cerrar la ventana, con lo que
ésta continuara abierta. Usaremos esta opcion cuando hayamos mandado cerrar
la ventana por error.

Vuelve a poner en marcha Bloc de notas y escribe:
hola

Cierra la ventana de Bloc de notas sin almacenar tu trabajo.

3.- Cambiar el tamano de la ventana

Podemos cambiar el tamano de la ventana usando los botones Minimizar,
Maximizar y Restaurar:

Si pinchamos en el boton Maximizar ( E ) la ventana toma el maximo tamafio
posible; esto hara que en el lugar que antes ocupaba este botén aparezca el
botén Restaurar.

Si pinchamos en el boton Restaurar ( ) la ventana recupera su tamafo
anterior (y vuelve a aparecer el boton Maximizar).

Si pinchamos en el botéon Minimizar ( ) la ventana queda reducida a un
botén en la barra de tareas:

Maozilla Firefo:

i Dibuo - Paint

Para que una ventana minimizada recupere su tamafio basta con hacer clic sobre
su botén en la barra de tareas. Si volvemos a hacer clic sobre el botén, entonces
se minimiza otra vez.
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Pon en marcha Paint y prueba, por este orden, los botones de maximizar,
restaurar y minimizar.

Haz que la ventana de Paint recupere su tamano y después ciérrala.

Podemos cambiar a voluntad el tamafio de la ventana (hacerla mas grande o
mas pequena) procediendo de la siguiente forma:

10) Situamos el ratdn sobre el borde o la esquina de la ventana; cuando nos
situamos en esta posicion el cursor cambia de forma y pasa a tener dos puntas
de flecha, como se ve en los siguientes ejemplos:

Gipapelera de reciclaje @@@ =} Papelera de reciclaje E]@

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ",' Archivo  Edicidn  Yer Favoritos Herramientas  Ayuda f,'

Nombre Ubicacion original Nombre Ubicacién original

<

0 objetos

v

| Sl &
0 bytes 0 objetos 0 bytes I&

20) Arrastramos el ratéon (lo movemos con el botdn izquierdo pulsado) en la
direccién adecuada.

39) Soltamos el botdn izquierdo del ratéon una vez que la ventana tiene el tamafo
deseado.

Abre la ventana de WordPad, modifica su tamano varias veces de la forma
expuesta y ciérrala eligiendo Archivo - Salir.

No todos los programas permiten cambiar libremente el tamafio de su
ventana; pon en marcha el programa Calculadora (pinchando en el botén
Inicio y eligiendo Programas-Accesorios-Calculadora) y comprueba que
podemos minimizarla y devolverla a su tamafo inicial, pero no podemos
maximizarla ni cambiar su tamafo arbitrariamente.

Cierra la ventana de Calculadora.

4.- Como mover la ventana.

Mover la ventana es cambiarla de lugar sSin g
variar su tamano; para conseguirlo debemos: ® Papeera de reciclaje L3 LB

Archive  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda j’,’

Mombre Ubicacidn original

19) colocar el ratén sobre la barra de titulo

20) arrastrar el ratdn (moverlo mientras
mantenemos pulsado el botdn izquierdo)

|

39) soltar el botdn izquierdo una vez que la |
s . . 0 objetos 0bytes
ventana esta en la posicion deseada.
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Pon en marcha Calculadora, cambia de lugar varias veces su ventana y
ciérrala usando su botén Cerrar.

Pon en marcha Bloc de notas; si la ventana del Bloc de notas aparece
maximizada (ocupa todo el escritorio) reduce su tamahfo.

Cambia de lugar varias veces la ventana de Bloc de notas y después ciérrala
haciendo doble clic en su botén Menu de control.

5.- Las barras de desplazamiento

Las barras de desplazamiento son elementos que aparecen de forma automatica
en una ventana cuando el tamafio de ésta no permite ver todo su contenido.
Puede haber hasta dos barras: una vertical y otra horizontal; utilizandolas
podemos ver la parte del contenido de la ventana que nos interese.

Sobre la barra existe un rectangulo (el cursor de la barra) que nos indica qué
parte del contenido de la ventana estamos viendo. Observa el ejemplo siguiente:

# Dipsje - Paini

) ] - En la ventana no se ve todo el area de
Fﬁ_r,-’_*-"f“'“'x trabajo (de lo cont.rario no aparecerian las
£ ;: e \ barras de desplazamiento)
o2 | II:I'1| / .
o l,-"\ / - El cursor de la barra de desplazamiento
=li= = .'I e vertical estd en la parte superior y el de la
- "U' barra de desplazamiento horizontal esta en la

_ parte derecha, por lo tanto estamos viendo la
< .| zona superior derecha del dibujo

s BEEEEEEEETEEEEE

MEFrErEE mrEEE

P obiarer Sxuds, Bace dl o Sesdd da Fryusla én ol el

Podemos usar las barras de desplazamiento para movernos de varias formas:
- Arrastrando el cursor de la barra con el ratén.

- Pinchando en los botones *' ¥ situados en los extremos de la barra, esto hara

que se mueva el cursor de la barra.

- Pinchando en un punto cualquiera de la barra (lo que también hara moverse el
cursor de la barra).

Pon en marcha Paint, maximiza su ventana y realiza algunos garabatos
repartidos por casi toda el drea de trabajo (para dibujar basta con arrastrar
el ratdn por la zona en blanco de la ventana de Paint).

Reduce el tamafio de la ventana todo lo que puedas y prueba el
funcionamiento de las barras de desplazamiento.

Cierra la ventana de Paint sin almacenar el dibujo.
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6.- COmo empezar otro trabajo.

Para realizar un trabajo (escribir un texto, hacer un dibujo, ...) con un programa
debemos, légicamente, poner este programa en marcha, con lo que se abrird la
correspondiente ventana.

Si lo que sucede es que tenemos un programa en marcha, hemos realizado un
trabajo con él y queremos realizar otro trabajo diferente (escribir otro texto,
hacer otro dibujo, ...) con ese mismo programa deberemos abrir el menu Archivo
y escoger la opcién Nuevo:

i| archive | Edicién  Wer
i L] huewvao...

i L8| Abrir. ..

Los programas que vamos a utilizar en este curso no son capaces de mantener
activos dos trabajos distintos simultdneamente. Si estamos haciendo un trabajo,
el hecho de elegir Archivo—Nuevo, implica abandonarlo (con lo que desaparecera
de la ventana); si no lo habiamos guardado, el programa nos presentara este
cuadro de didlogo:

WordPad @|
3 éauardar cambios a Documenko?
I_ Si J [ Mo ] | Cancelar ]

en el que las opciones Si, No y Cancelar tienen el significado que ya se comentd
en el apartado "Cémo cerrar una ventana".

En los programas en cuya ventana aparece una barra de herramientas elegir
Archivo-Nuevo equivale a pulsar el icono:

Pon en marcha Paint, maximiza su ventana y realiza un garabato.

Elige Archivo-Nuevo para despejar la ventana y comenzar un nuevo trabajo;
dibuja otro garabato.

Cierra la ventana de Paint sin almacenar el trabajo.

7.- Uso simultaneo de varias ventanas.

No hay ningun problema en tener abierta simultdneamente mas de una ventana.

En cada momento hay una ventana que se considera como activa: la que tiene la
barra de titulo de color azul (las restantes la tendran de color gris).
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En la ilustracion siguiente, del escritorio de Windows XP, se observa que:

- Hay tres programas en marcha, cada uno con su correspondiente ventana
abierta

- En la barra de tareas aparecen los botones correspondientes a los tres
programas

- En estos momentos la ventana activa es la de Calculadora (su barra de titulo
estd azul, las otras estan difuminadas)

oo I

Retraceso ] [

[
L [?HBHS]
g...1...2-.-3...4...5...5...?...a-u-a-l-w-" [MF‘H“HS”E]
[
[

v_| |1D v| iEIu:cidentaI vl N & 8 [MEI

() DGEIGEE
m o

Para obtener Ayuda, presione F1

; ¥ "‘"'—Eio = B © | B Docurento - war.., £ Sin titulo - Bloc de. B calculadora

Para que una ventana pase a ser la ventana activa basta con pinchar en
cualquier punto de la misma o (si la ventana estd tapada por otras o minimizada)
pinchando en su botén en la barra de tareas.

Si quiero realizar una tarea (escribir, dibujar, ...) en una ventana, debo
"activarla" primero.

Las ventanas se comportan como hojas de papel que van superponiéndose unas

a otras; para poner en primer plano una ventana concreta basta con convertirla
en activa.
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Pon en marcha el programa Paint; sin cerrar su ventana pon en marcha
también el programa Calculadora.

Mueve la ventana de Paint.

Pon en marcha Bloc de notas y haz que se vean simultdneamente las tres
ventanas (cambia el tamafo de alguna de ellas si es necesario).

Haz que la ventana de Calculadora tape parcialmente a la de Paint.
Maximiza la ventana de Bloc de notas.

Haz que las ventanas de Paint y Calculadora queden sobre la de Bloc de
notas.

En la ventana de Paint haz un garabato y en la del Bloc de notas escribe:

Probando el manejo de las ventanas

Cierra una a una las tres ventanas, cada una por un método distinto.

8.- El Menu de control

Este botén aparece en la parte izquierda de la barra de titulo, y su imagen
depende del programa al que corresponda la ventana.

=

ﬁ Calculadora
Menu de control Edicién  Yer Ayuda

Boton >
Ya hemos comentado que podemos cerrar una ventana haciendo doble clic sobre
el boton Menu de control.

Este botdn tiene otra posible utilidad: si pinchamos sobre él aparece el menu de
control de la ventana:

Mover
Tamario

ot —r

Minirnizar

a

Mazximizar

X

Cerrar Alt+F4 i

Este menu permite realizar las operaciones ya vistas (mover la ventana, cambiar
su tamafo, ...) haciendo uso del teclado en vez de utilizar el ratén. No
entraremos en mas detalles por considerarlo de escasa utilidad.
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Organizar automaticamente las ventanas

Cuando tenemos desplegadas varias ventanas en el escritorio puede ser que

gueramos organizarlas de alguna manera, por ejemplo, que ocupen toda la
pantalla sin solaparse.

Hay una opcién en Windows que permite organizarlas en Mosaico Vertical u
Horizontal automaticamente. Supongamos que abrimos WordPad y Paint y
deseamos organizarlas Verticalmente. Hacemos clic con el ratén en una zona
libre de la barra de tareas y elegimos Mosaico Vertical.

O &
= =3
hraET _ Barras de herramisntas
Cascada
Pulsando con el botdn Mosaica horizontal

Mosaico verkical
IMostrar el escritorio
Deshacer En mosaica

derecho del raton aqui
aparece ese menu.

| e

Administrador de taress

Para obtener A

Bloguear la barra de tareas

: Propiedades
¥ Dibuio - Paink B Docurnento - WordPad

El efecto conseguido puede verlo aqui. Puedes imaginar como seria el mosaico
horizontal.

3 ADibujo.~Paint [-][ofx] #ipecumanto - WordPad [ [B[x]

M

DEd & & @ &)

G [aia V[0 v [Oecdertd v R xS P [E|xE =
iQ E--‘1-‘n-z-w-a‘--&?--s;n-?-w-s‘--s-n‘m---ﬂ‘n-12'-w13-=-14-";-155',{'35
AL
™A
N
O&
o0

Para deshacer el
mosaico volvemos a
hacer clic en esta zona
libre de la barra de
tareas y elegimos
Deshacer Mosaico.

Barras de hetramientas Y

Cascada

Mosaico horizontal
Mosaico vertical
Mostrar el escritorio

Deshacer En mosaico

s EEEEEENEEENEEE
S TTHC AR EC RS

Fara obtensr Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Ayuda. : % N Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Administrador de tareas

£ mEia VE 6 1§ Dibuio - Paink: B Documento - WordPad
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Ejercicios de recapitulacion.2

1. Indica el nombre de cada uno de los elementos sobre el siguiente diagrama:

C ] C )

i Dibujo - Paint
Archivo  Edicién Vsrxlmaqen Colores  Ayuda

Y e

0 &
o0

T

o 1N 5 O O Y
T T T T I T T T I

Para obtener dyvuda, haga dic en Temas de Ayvueds en el mend Ay

2. Completa el siguiente esquema indicando qué tareas se pueden llevar a cabo
con cada uno de los elementos de una ventana y cémo efectuarlas.

Elemento Sirve para Como hacerlo
Botdn cerrar Cerrar la ventana
Botdn maximizar Pinchando

Boton restaurar

Botdn minimizar

Cerrar la ventana Doble clic
Botén menu de|Presentar un mend que nos
control permite mover la ventana, | Pinchando
minimizarla, ... con el teclado
Borde y esquinas Arrastrando
Arrastrando las
Barras de | Desplazarnos por el contenido de la|barras 6 pinchando
desplazamiento |ventana en las flechas de los
extremos
Arrastrando

Barra de titulo

Doble clic (*)

(*) esto no se ha explicado en la unidad; investigalo
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3. Pon en marcha el programa Calculadora y sitla su ventana en la esquina

superior derecha del escritorio.

4. Pon en marcha el programa Bloc de notas y haz que su ventana ocupe la

mitad izquierda de la pantalla.

5. Pon en marcha el programa Paint, maximiza su ventana y dibuja un garabato

de tamafo grande.

Reduce el tamafio de la ventana de Paint aproximadamente a un cuarto del

tamano de la pantalla y prueba el funcionamiento de las barras
desplazamiento.

Coloca la ventana de Paint en la parte inferior derecha del escritorio.
6. Minimiza todas las ventanas que tienes abiertas.
7. Restaura todas las ventanas al tamafio que tenian anteriormente.
8. En la ventana del Bloc de notas escribe la siguiente frase:

estos son los ejercicios
9. Maximiza la ventana del Bloc de notas.

10. Haz que la Calculadora aparezca sobre la ventana del Bloc de notas.

de

11. Cierra una a una todas las ventanas (sin almacenar el contenido de ninguna

de ellas).
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Para saber mas: ¢Donde estan los programas que
estoy utilizando?

Para que un ordenador trabaje necesita disponer de los programas (sistema
operativo, aplicaciones) adecuados.

Uno de los elementos que se encuentran en el interior de la unidad central es la
llamada memoria principal (0 memoria RAM); para que el ordenador pueda hacer
uso de un programa éste debe encontrarse en la memoria principal.

La caracteristica mas importante de la memoria es su capacidad, es decir, la
cantidad de informacién que puede almacenar.

Al igual que la capacidad de un envase se mide en litros o en metros cubicos, la
capacidad de una memoria se puede medir usando distintas unidades:

+ byte: equivale a un caracter (una letra o una digito)

+ Kilobyte (Kb): 1024 bytes

« Megabyte (Mb): 1024 Kilobytes (aprox. 1.000.000 de bytes)

» Gigabyte (Mb): 1024 Megabytes (aprox. 1.000.000.000 de bytes)

« Terabyte (Tb): 1024 Gigabytes (aprox. 1000.000.000.000 de bytes)

La capacidad de la memoria principal es un factor critico en un ordenador, ya que
los programas no funcionan por debajo de un valor determinado (que variara de
unos programas a otros) o lo hacen muy lentamente. En estos momentos la
capacidad de la memoria principal suele ser de mas de 2 Gb.

La memoria principal tiene dos limitaciones importantes:
- su capacidad es relativamente pequefa
- es volatil, es decir, su contenido se pierde al apagar el equipo

Por estas razones se hace necesario disponer de otro sistema de almacenamiento
de gran capacidad y que mantenga la informacién por tiempo indefinido, como
por ejemplo el disco duro (del que ya hablaremos mas en extenso en una unidad
posterior).

La forma en que esta trabajando nuestro ordenador es la siguiente: tiene los
programas almacenados en el disco duro y copia aquél que necesita en cada
momento en la memoria principal; al apagar el equipo el contenido de la
memoria se pierde, pero los programas siguen estando en el disco duro, listos
para volver a ser utilizados cuando sea preciso.
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UNIDAD DIDACTICA 3:

El teclado y sus posibilidades

Antes de comenzar
Debes tener en cuenta que el funcionamiento basico de un teclado
es muy similar al de una maquina de escribir, sin embargo tiene
algunas caracteristicas especiales que iremos desvelando.

Lee este capitulo atentamente, no te llevara mucho tiempo, y
seguro que podras descubrir alguna caracteristica que
desconocias.

Sdlo pretendemos que conozcas el funcionamiento del teclado, no
que aprendas a manejar ningun programa de tratamiento de
textos, eso seria otro curso (aunque si utilizaremos una utilidad de
Windows que es el WordPad). Tampoco pretendemos que
adquieras velocidad y destreza a la hora de escribir, eso sdlo te lo
dara el tiempo o un curso intensivo de mecanografia.

Objetivos:

« Conocer las diferentes partes del teclado y como se utilizan.
« Aprender a manejar correctamente un teclado.

« Conocer y saber utilizar las teclas especiales y sus funciones.
« Realizar las operaciones basicas con un procesador de textos

Contenidos:

Partes del teclado.

El blogue alfanumérico.

El blogue de edicion.

El bloque numérico.

Los acentos.

Teclas de funcion y otras.

El Procesador de textos WordPad
Practica

NOUAWNE
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1.- Partes del teclado

Recuerda que en el primer capitulo ya habiamos visto las partes de la que se
compone un teclado. Vamos a repasarlas. Fijate atentamente en tu teclado e
identifica las distintas partes que te mostramos en la siguiente figura:

‘ Teclas de Funcion ’

Blogue Numeérico

Bloque Alfanumérico - de Edicic
| oque de Edicidn ’7

Ten en cuenta que no todos los teclados son iguales, puede haber diferencias
entre unos y otros, si bien éstas no son significativas.

Debes tener en cuenta algunas cuestiones importantes:

El funcionamiento de muchas de las teclas es el mismo que el que tienen
en una maquina de escribir, aunque existen diferencias que iremos
sefalando.

Habitualmente las teclas son repetitivas, esto quiere decir que si dejas
pulsada una tecla durante un espacio de tiempo, se estara repitiendo el
valor de la misma.

El efecto que produce la pulsacidon de una tecla depende totalmente del
programa que estemos utilizando. Es decir, una tecla puede tener distinto
valor dependiendo del programa que estés utilizando.

El teclado, en muchas ocasiones, es configurable por el propio programa
que lo estd utilizando. Normalmente no tendras problemas, pero si por
ejemplo estas escribiendo un texto, y la letra “i” no te funciona, puede
deberse a que el programa que estés ut|I|zando tenga el teclado
configurado para el Inglés, y no para el Espaﬁol. Por lo tanto deberas
configurarlo para que pueda escribirte la letra “A”

Vamos a estudiar ahora detenidamente cada una de las partes del teclado.
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2.- El bloque alfanumérico

Es el mas amplio del teclado. Dentro de él debes distinguir perfectamente dos

tipos de teclas:

Las que nos permiten realizar alguna funcién especial.
Las que se corresponden con letras, nimeros y signos de puntuacién

2.1.- Teclas con funcion especial

Antes de comenzar, debes tener en cuenta dos cuestiones importantes:

Algunas de las teclas que vamos a estudiar no realizan ninguna funcién
por si solas, sino en combinacion con otras. Para lograr que realicen su

funcion,

deberemos mantenerlas pulsadas, antes de pulsar la tecla

secundaria. Luego veremos algun ejemplo de esto.

Algunas de las teclas estan repetidas para una mayor comodidad.

Observa que algunas de las teclas tienen hasta tres simbolos distintos que
podremos obtener dependiendo de la combinacidon que utilicemos.

[=5]

Tabulador: Hace saltar el cursor de una casilla a otra o un
determinado numero de espacios.

Bloqueo de mayusculas: Funciona como un interruptor que
activa y desactiva las mayusculas. Al pulsarla se enciende y se
apaga una pequefia luz verde situada en la parte superior del
bloque numérico. Cuando estd activada, todo lo que
escribamos estara en mayusculas.

Mayisculas: Se usa siempre en combinacion con otra letra.
Observa que esta repetida, una pequeia a la izquierda y otra a
la derecha un poquito mayor. Conjuntamente con una tecla del
alfabeto escribe su caracter en mayuscula.

Control o ctrl.: Conjuntamente con otras teclas, produce
acciones especiales dependiendo de la aplicacién que se esté
utilizando.

Pulsarla equivale a pinchar en el botdn Inicio.

Alt: La tecla alternar o Alt, conjuntamente con otras teclas,
produce acciones especiales de control.

Alt Gr: La tecla Alt Gr, escribe el caracter inferior derecho de
las teclas que disponen de tres signos, cuando se pulsa
conjuntamente esta tecla y la del sigho que deseamos escribir.

Pulsar equivale a hacer clic con el botén derecho del ratén
sobre la ventana activa.

Intro: Sirve para indicar que se ha terminado de escribir un
dato o un comando, para aceptar un mensaje, para obligar al
cursor a pasar a la linea siguiente en un texto, ....

=le B0 BE B @

Retroceso: borra el caracter que se encuentra a la izquierda
del cursor o punto de insercién.
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2.2.- Teclas con funcion especial

Si observas tu teclado con detenimiento podras observar tres tipos de teclas:
« Teclas con un solo caracter o simbolo.
« Teclas con dos caracteres o simbolos.

» Teclas con tres caracteres o simbolos.

2.2.1.- Teclas con un solo caracter o simbolo

Si la tecla “"Bloqueo Mayusculas” * == asta activada (su led correspondiente
estara encendido), todo lo que escribas serdn mayusculas. Si no estd activada,

=

escribirds en minudsculas, a no ser que pulses la tecla “Mayusculas”.

B

activada, el efecto sera que escribimos en minusculas.

Mayiscula + teclg 9

Si  pulsamos “Mayusculas” estando “Bloqueo de Mayusculas”

2.2.2.- Teclas con dos caracteres o simbolos
Su funcionamiento es muy sencillo, tenemos dos opciones:

« Pulsar sélo la tecla, con lo que escribiremos el simbolo representado en la

parte inferior.

« Pulsar “Mayusculas”
la parte superior.

y la tecla, entonces escribiremos el simbolo de

A las teclas de dos simbolos no les afecta para nada el hecho de que Bloq
Mayusculas esté activada o no.

MaylUscula + tecla 7
=

5
S T a——
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2.2.3.- Teclas con tres caracteres o simbolos

Su funcionamiento también es muy sencillo. Tendremos tres opciones:

Pulsar sdélo la tecla, se escribiré el simbolo representado en la parte
inferior izquierda.

Pulsar “Mayusculas” y la tecla, se escribird el simbolo
representado en la parte superior.

Pulsar “Alt Gr” y la tecla, se escribira el simbolo representado en la
parte inferior derecha.

A estas teclas tampoco les afecta el hecho de que “Bloqueo Mayusculas” esté
activado o no.

MayUscula + tecla .
* N
+] tecla sola 7 il
Alt Gr + tecla J

3.- El bloque de edicion

Este bloque de funcién, toma especial utilidad e importancia cuando estamos
trabajando con algun programa que nos permita escribir cualquier tipo de texto.
Por ejemplo un programa para el tratamiento de texto, un programa de correo
electronico, etc.

Como ya hemos comentado anteriormente, el cursor nos indica en qué lugar se
afaden los caracteres que tecleamos (o se eliminan los que borramos). Por ello,
buena parte de las teclas de este bloque sirven para cambiar la posiciéon del
cursor cuando estamos trabajando con texto.
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G

BE
&

Teclas de cursor: Mueven el mismo una posicion en la
direccién indicada.

Inicio y Fin: Llevan el cursor directamente al principio o al final
de la linea en que se encuentre.

Inicio y Fin + Ctrl: Llevan el cursor directamente al principio o
al final del texto, en la primera o en la ultima pagina.

Avance y retroceso de pagina: Llevan el cursor hacia el final
del texto o hacia el principio del mismo un determinado nimero
de lineas que depende del programa concreto (el tamano de la
pantalla, el de una pagina, ...).

Suprimir: Elimina el caracter situado a la derecha del cursor.

OO EE 0 E@

Insertar: Actia como un interruptor, de forma que cambia el
modo de trabajo de insercidn a sobre escritura y viceversa.

4.- El blogque numérico

Alguna de las caracteristicas mas importantes que podemos destacer son:

Puede estar activado o no. Observa que en su parte superior izquierda hay
una tecla "Blog Num”. Cuando la pulsas se activa y desactiva justo encima
un led verde.

Fijate y veras que en alguna de sus teclas, ademas de un numero tiene
asignada una funcion de edicidén idéntica a la que acabamos de estudiar en
el apartado anterior.

Si el led verde estad encendido (activado) el bloque numérico funcionara
como numeros y funciones matematicas. Si el led estd apagado el bloque
numérico funcionara como bloque de edicidn.

El funcionamiento de sus teclas es el siguiente:

Funciona como un interruptor que activa y desactiva las cifras
de este bloque.

Realiza las mismas funciones que la tecla Intro del bloque
alfanumérico.

Al pulsarlas obtenemos el simbolo que representan, con el
mismo resultado que obtendriamos en el bloque alfanumérico
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Veamos un ejemplo:

con "Blog Num" encendido

7

Inicio

el cursor va al principio
con "Blog Num" apagado |de Ig linea

5.- Los acentos

Para escribir letras acentuadas se debe proceder exactamente igual que en una
maquina de escribir: primero se pulsa la tecla del acento y después la de la letra.

Después de pulsar la tecla del acento no aparecera éste en pantalla hasta que no
pulsemos la letra que deseamos acentuar.

No confundas el simbolo que aparece bajo la "?" con el acento, éste es el
apostrofe.

Si por error, hemos escrito una letra sin su acento debemos borrarla y escribirla
correctamente; lo mismo sucederd si hemos acentuado una letra por
equivocaciéon. No hay posibilidad de borrar sélo el acento, ni de acentuar una
letra después de escrita.

6.- Teclas de funcion y otras

Las teclas de funcion aparecen marcadas como F1, F2, ... F12, En la parte
superior del teclado alfanumérico.

La misién de una tecla puede cambiar de un programa a otro; lo cual es
especialmente cierto con las teclas de funcion, ya que el efecto que producen
puede variar radicalmente de un programa a otro.

La Unica que tiene una misidn mas o menos establecida es F1. En la mayoria de
los casos nos presenta informaciéon de ayuda sobre el programa que estemos
utilizando.

Otra tecla que merece especial atencién es E sirve, por ejemplo, para cerrar
un cuadro de didlogo (equivaldria a pinchar en el boton CANCELAR del cuadro de
didlogo).
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7. El Procesador de texto WordPad

7.1. Trabajar con textos

Existen distintos tipos de programas pensados para trabajar con textos.

Los mas sencillos son los llamados editores de texto; a esta categoria pertenece
el Bloc de notas. Estos programas permiten poco mas que escribir y borrar

caracteres.

En un nivel superior en cuanto a posibilidades estarian los procesadores de texto,
como por ejemplo WordPad.

En esta unidad usaremos WordPad para ver las operaciones basicas que se
pueden realizar con un procesador de texto.

7.2.- Deshacer
Una posibilidad muy Uutil que aparece en la mayoria de los programas
informaticos (procesadores de textos, de dibujo, ...) es la de deshacer la ultima
operacion realizada (en algunos programas podemos deshacer varias), anulando
el efecto de la misma:

- si habiamos escrito algo, desaparecera

- si habiamos borrado algo lo recuperaremos

- si, en general, habiamos hecho un cambio, volveremos a la situacion
anterior

La forma de llevar a cabo esta operacion es elegir “Deshacer” en el menu
Edicidon, o hacer clic sobre el icono de la barra de herramientas.

Documento - WordPad

Archiva Edicion  Ver Insertar Formako  Awuda

Led S0 # L B@E x> &

:'.I:imesz.N.ew Fromar ~ | |10 V Decidental v Nxs @ |

R R R Ry A R R RO R

/

KT

FEEy
LA
ST
e

R TG

Algunos programas tienen la posibilidad de “Rehacer”, recuperando la operacion
borrada por este método.

El teclado y sus posibilidades 55



Iniciacion a la Informatica

Pon en marcha WordPad.

Escribe la frase: “"Estamos empezando un ejercicio”.
Borra la silaba “zan” de la palabra “empezando”.
Elige Edicidon - Deshacer y observa el resultado.

Afade al final de la frase las palabras “mas bien corto”.

Elige Edicion - Deshacer y observa el resultado.

4

7.3.- Cambiar el tamano, forma, estilo y color de los caracteres.

Al escribir un texto podemos utilizar caracteres de distintas formas, tamanos y

colores.

Se llaman fuentes a las distintas formas posibles de escribir los caracteres; a

continuaciéon se muestran algunos ejemplos de:

Nombre de la fuente MAYUSCULAS mindsculas
Arial ABCDEFG Abcdefg
Times New Roman ABCDEFG Abcdefg
STENCIL ABCDEFG ABCDEFG
Poster Bodoni ABCDEFG Abcdefg
Stop Abcdefg Abcdefg
Cr eepy ABCDEFG Abcdef g
En cuanto a los estilos posibles tendremos:
Estilo Caracteres Ejemplos
Normal ABCDEFG abcdefg
Negrita MAas gruesos ABCDEFG abcdefg
Cursiva Inclinados ABCDEFG abcdefg
Subrayado | Subrayados ABCDEFG abcdefg

Estos estilos se pueden combinar si se desean; p.e. podemos tener caracteres en
negrita que ademas estan subrayados.

El tamafio de los caracteres se mide en puntos, donde cuatro puntos equivalen
aproximadamente a un milimetro.
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Si, mientras estamos escribiendo un texto, decidimos que los siguientes
caracteres que vamos a escribir deben ser diferentes a los que les preceden,
utilizaremos las posibilidades que nos ofrece la barra de herramientas:

Times Mew Faman ¥

« | |Dceidertal v WK s B

10
/Pin'cha aqui para Pincha aqui Pincha aqui

Pincha aqui

para elegir la elegir el tamafio para elegir el para elegir el
fuente que de los caracteres estilo de los color de los
deseas utilizar caracteres caracteres

Los caracteres que escribamos a partir de ese punto tendran las caracteristicas
que hayamos elegido.

Cuando en un texto hemos utilizado distintos tipos de caracteres podemos
plantearnos la siguiente pregunta: si me sitio en un punto cualquiera del texto y
comienzo a escribir ¢éde qué tamafo, forma, ... seran los caracteres que surjan?
La forma de responder es muy sencilla: pincha en el lugar en que deseas escribir
y observa la barra de herramientas: en ella aparecen reflejadas Ilas
caracteristicas que van a tener los caracteres (en WordPad la Unica caracteristica
que no se refleja en la barra de herramientas es el color). Por ejemplo, esta
barra de herramientas nos indica que los caracteres van a tener fuente
"Verdana", tamano 16 y van a estar en negrita y subrayados:

YYerdana w | |16 v. Oecidental v. H i

(7]
B

Pon en marcha WordPad y copia el texto que se indica a continuacién
respetando cursivas, ...; usa tamano 10 para la primera linea, 12 para la
segunda, ...

- iMaldicién, Berto, mira lo que he cazado!

- ¢Qué es? - dijeron los otros acercandose

- iQue un rayo me parta si lo sé! éTu, qué eres?

- Bilbo Bolsdn, un hobbit - dijo el pobre

- ¢Un hobbit? - dijeron los otros un poco alarmados

No lo borres y sigue leyendo el punto 7.4- Modificar... y 7.5-Cambiar....
Y continda con el ejercicio. Al final, si quieres puedes guardarlo con el
nombre BILBO.
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7.4.- Modificar los caracteres de un texto ya escrito

Hemos visto en el apartado anterior cdmo determinar la forma, tamafo, ... del
texto que vamos a escribir a continuacién, pero écdmo cambiar estas
caracteristicas en un texto ya escrito?

EL método es muy simple: para empezar debo seleccionar el fragmento de texto
cuyas caracteristicas deseo modificar; para seleccionar un fragmento de texto
debo pinchar en el punto en que comienza y arrastrar el ratén hasta el punto en
gue termina (el texto seleccionado aparecera en video inverso):

& Documento W P - WordPad g@@

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Avuda
el S M £ B2E > B

Avial v| 12 v |Occidena & W & 8 ==

g-uw-u-z-|-3-|-4-|-5-|-s-u-?-u-a-u-a-u-m-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1@-15-

A medida que se aproxima el siglo XX, las noticias sobre la poblacion mundial
varian. El termor que imperaba en decadas pasadas, de que la explosion
demografica Eleles|g=N=gesl=sEh I ERIEE D ara mantensr a su poblacién se ha

disipado.

T 7
1°) pincha en el punto en 2°) arrastra el raton hasta el el fragmento
gue comienza el punto en que termina el seleccionado
fragmento que deseas fragmento que deseas quedara en video
seleccionar seleccionar

Una vez seleccionado el fragmento indicaremos las caracteristicas (tamafo,
fuente, color, ...) que deseamos que tenga por el método habitual.

Si necesitamos seleccionar todo el texto podemos hacerlo rapidamente eligiendo
la opcién SELECCIONAR TODO del menu EDICION.

Si hemos seleccionado un fragmento por error bastara con pinchar en cualquier
punto del texto para que se anule la seleccién.

Continta con el ejercicio BILBO y:
- pon en negrita los nombres de los personajes

- haz que cada una de las lineas quede de un color y escrito con una
fuente diferente
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7.5.- Cambiar Ila posicion de un fragmento de texto

Para cambiar la posicidén que ocupa un fragmento dentro del conjunto del texto
debemos proceder de la siguiente forma:

- seleccionar el fragmento que deseamos cambiar de lugar

- colocar el cursor de ratén sobre el fragmento seleccionado, con lo que el
cursor cambiara de forma (pasara a tener forma de flecha)

- arrastrar el cursor hasta la posicion que deseamos que ocupe ese
fragmento

Otro procedimiento es utilizar Cortar y Pegar, que aparece en la barra de
herramientas.

B Documento - WordPad

Archivo Edicion Yer Insertar Formato  Awsuda

Ded & A $B2ER B

Times New Roman 10 Xv. cidental vl B x s y& IE_E = =
E-I-1-I-2-/3-I-4-I-E\-I-E-I\\?-I-E-I-EI-I-1IZI-I-11-I-12-I-13-I-14-I-1%I-1E-
| \
Cortar Copiar Pegar

Haz que las dos primeras lineas del ejercicio anterior pasen a estar las
ultimas.

7.6.- Alineacion.

Las caracteristicas que hemos aprendido a definir hasta ahora (fuente, tamano,
estilo y color) son propios de los caracteres, es decir, pueden ser distintas para
cada uno de los caracteres del texto.

La caracteristica que vamos a estudiar en este apartado (alineacidn) es propia de
cada parrafo, es decir, puede cambiar de un parrafo a otro, pero es igual para
todo un parrafo.

La alineacion nos dice cdmo se van a situar las lineas del parrafo; hay tres
posibilidades: pegadas al margen izquierdo, centradas y pegadas al margen
derecho:
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Cotton (19897 afirm a que el aprendizaje es un proceso de adguisicidn de un nuevo conocimiento ¥
habilidad. Para que este proceso pueda ser calificado com o aprendizaje, en lugar de una simple retencidn
. . pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion que permita su
1Zau Ierd a —> moarifestacidn en un tiempo futaro. Bl aprendizaje puede definirse de un modomdsformal "como un
catnbio relativam enite permanente en e comportamiento o en el posible cotm portamiento, futo dela
experiencia”

Cotton (19897 afirm a que el aprendizaje es un proceso de adguisicidn de un nuevo conocmiento w
hakilidad. Para cque este proceso pueda ser calificado como aprendizaje, en luga de una simple retencidn
Centro —> pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion que permita su
manifestacidn en wn tanpo fsturo. Bl aprendizaje puede definirse de unmodo m as formal "comoun
cambio rel ativam ente permanente en el comportamiento o en el posible com portam iento, futo dela

experiencia”

Cotton (1989 afirma que el aprendizaje s un proceso de adguisicidn de un nuevo conodmiento ¥
> hahilidad. Para que este proceso pueda ser calificado com o aprendizaje, en lugar de una simple retencidn

dereCha pasajera, debe implicar una retencidn del conocimiento o de la hakilidad en cuestion gque permita su
manifestaci in en un tiempo ftaro. E1 aprendizaje pusde definirse de unmodom dsformal "com o un

catmbio relativamente permanente en el comportamiento o en el posible comportamiento, futo dela

experieneia"

Existe otro tipo de alineacién que no es posible en WordPad: la justificada, en la
gue el texto queda alineado con los dos margenes.

Para elegir la alineacidon de un texto basta con pinchar en el botén adecuado de
la barra de herramientas (su forma lo dice todo).

Para modificar la alineacién de un parrafo bastara con situarnos en un punto
cualguiera de ese parrafo y pinchar en el boton correspondiente al tipo de
alineacién que deseemos.

Si deseamos modificar la alineacion de varios parrafos podemos seleccionarlos
con el ratdn (como haciamos para seleccionar caracteres) y luego elegir la
alineacién que deseemos.

Recupera el texto EFESO que esta en el apartado Ejercicios del CD ROM
“Iniciacion a la Informatica”.

Modifica el texto de forma que:

- el titulo quede centrado

- las palabras "San Juan" aparezcan siempre en negrita y color verde
- las palabras "Santa Maria" aparezcan siempre en cursiva y color
azul )

- la palabra Efeso aparezca siempre en tamano 14.

Si quieres puedes guardarlo con el nombre EFESOL1.
Modifica la alineacion de todos los parrafos para comprobar el efecto;
primero ponlos todos centrados, luego todos a la derecha y por ultimo

déjalos como estaban al principio (alineados a la izquierda).

Si quieres puedes guardarlo con el nombre EFESO?2.
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7.7- . Imprimir un texto.
Para imprimir nuestro trabajo deberemos:
- Asegurarnos de que la impresora esta “encendida” y tiene papel.

- elegir la opcién Imprimir del menu Archivo; aparecera entonces una
ventana similar a ésta:

Aqui debe ik el Dependiendo
aparecer el Toad
nombre de SR— de la
‘;,E; e an:re;era 2 Microsoft Office Dacument Image Y| Impresora
nuestra ) e - =
impresora Bronsm que usemos,
P ¢ > nos permitira
Basds Lo Climsim aunactivo [ Prencis] €+—————  indicar si
el queremos
Pincharemos hervais dordings imprimir en
en un punto u | S Ll color, en B/N,
otro segun que é: Obsgnax [T - UG a dgble cara,
deseemos o itk L el L etcetera
imprimir todo
el textol lo) el I ‘lﬂDl‘"'l'd\l Cancelar L Agplicar J
texto que
seleccionemos Aqui indicaremos el Para que se lleve a
o solamente numero de copias de cabo la impresion
algunas nuestro trabajo que pincharemos aqui
paginas deseamos obtener

Una forma mas rapida de imprimir nuestro trabajo es pinchar en el botén
correspondiente de la barra de herramientas:

=

El Unico inconveniente de usar este botén es que no se nos da opcidén a decir qué
deseamos imprimir y como queremos hacerlo, sino que se pasa directamente a
imprimir todo el texto (el nUumero de copias, ... seran las que se hayan fijado
previamente).

Manda imprimir un texto, por ejemplo EFESO.

Manda ahora imprimir dos nuevas copias de un texto (usa el recuadro N© de
copias para indicar que deseas dos).

Puede ser interesante saber cudl va a ser exactamente el aspecto del texto si le
mandamos imprimir; para ello puedo utilizar la opcién Presentacion preliminar
del menu Archivo o pulsar el botén, o utilizaremos el icono con lupa:

[&
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Aparecera entonces una pantalla similar a ésta:

Para ver las Para indicar si quiero Para Para volver a
paginas ver las pdaginas de ampliary la pantalla
anteriores o una en una o de dos reducir la normal de
siguientes en dos imagen WordPad

Para A /

[_impams... | [ Anterice | [Una pégne] [ Acercar | [ Corm |

mandar /v

imprimir e

ya el texto

comp leto j:i.-wammciﬂw deta conexibn.

Paginas

que estoy

viendo en

este

momento >

Paginas 3-4

Abre el fichero LA INDIA que esta en el apartado Ejercicios, en la pagina
de inicio del CD-ROM, y usa la vista preliminar para saber qué aspecto

tendria una vez impreso.

Prueba el funcionamiento de los botones Acercar y Alejar.

Vuelve a la ventana normal de WordPad (sal de la presentacién preliminar).

Sal de WordPad.

Hemos descrito el proceso para imprimir un texto en WordPad, pero la forma de
imprimir un dibujo realizado en Paint, un mensaje de correo electronico o una

pagina Web es basicamente la misma.
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8.- Practica

Para que te familiarices con el funcionamiento del teclado, lo mejor es hacer una
practica. Tal y como explicamos al principio, no se trata de que adquieras
destreza y velocidad, ni de manejar correctamente ningun tratamiento de textos.
Solamente pretendemos que puedas poner en practica lo que hemos visto en
este capitulo.

1.- Pon en marcha el programa WordPad, para ello sigue los siguientes pasos:

*« Pincha en “Inicio”
« Busca “Accesorios”
 Selecciona “WordPad”

2.- Copia el siguiente texto (no te preocupes de cambiar de linea, lo hara el
programa automaticamente):

“Poseer el arte de conversar pertenece a las auténticas personas. En
ninguna actividad humana se necesita mas la prudencia, pues es la mas
comin de la vida. Aqui se decide el ganar o perder. Si la prudencia es
necesaria para escribir una carta, que es una conversacion pensada de
antemano y por escrito, imucho mas en la conversacion ordinaria donde
uno se examina de discrecién de modo precipitado!”

3.- Utiliza los cursores para desplazarte por el texto.

4.- Comprueba el funcionamiento de las teclas “Fin” e “Inicio”. Para ello, sitla
el cursor en cualquiera de las lineas escritas y pulsa estas teclas para comprobar
5.- Situa el cursor en una palabra y pulsa varias veces la tecla Supr

el resultado.
B8

Observa el resultado. Haz lo mismo con la tecla Retroceso " . Observa el

resultado.

6.- Coloca el cursor en el centro de una palabra y aprieta varias veces cualquier
letra. Observa el resultado y deduce si estds en modo sobre escritura o en modo
insercion. Haz lo mismo después de haber pulsado la tecla “Insert” y compara el
resultado.

7.- Para finalizar, vamos a separar el texto en parrafos. Para ello sitla el cursor
al final de cada parrafo, y pulsa la tecla “Intro”, que marcara el final de un
parrafo y el comienzo de otro. El texto deberia quedarte como el siguiente:

“"Poseer el arte de conversar pertenece a las auténticas personas. En
ninguna actividad humana se necesita mas la prudencia, pues es la mas
comin de la vida. Aqui se decide el ganar o perder.

Si la prudencia es necesaria para escribir una carta, que es una
conversacion pensada de antemano y por escrito, imucho mas en la
conversacion ordinaria donde uno se examina de discrecion de modo
precipitado!”
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1.- Indica el nombre de cada uno de los bloques del teclado sobre el siguiente

diagrama:

H | EEn BEEE B

FOEE

R

/

2.- Completa el siguiente esquema en el que

obtiene al pulsar determinadas teclas.

se intenta reflejar qué resultado se

Estado del teclado

Si tecleamos

Obtenemos

Blog MayUus encendido

Alt Gr + (22

Blog Num encendido

Blog Mayus encendido >
Blog MayUs encendido N
Blog Mayus apagado Maytsculas +
Blog Mayus encendido é
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3.- Suponiendo la tecla “Blog Mayus” desactivada, indica qué secuencia de
pulsaciones es necesaria para conseguir el resultado que se pide

Queremos obtener | Primero pulsamos | Después pulsamos
A

cC:

E
‘m

4.- Como herramienta basica para escribir un texto tenemos el WordPad.
Utilizalo para escribir el siguiente texto (RECUERDA: solamente debes pulsar
Intro al final de cada parrafo):

El muchacho rubio descendid un Uultimo trecho de roca y
comenzd a abrirse paso hacia la laguna. Se habia quitado el
suéter escolar y lo arrastraba en una mano.

En torno suyo, la penetrante cicatriz que mostraba la selva
estaba bafada en vapor. Avanzaba el muchacho con dificultad
entre las trepadoras y los troncos partidos, cuando un pajaro
saltd en vuelo como un reldmpago. La maleza al borde del
desgarrén del terreno tembld y cayeron abundantes gotas de
[luvia con un suave golpeteo.

5.- Modifica el texto del ejercicio anterior de forma que todos los puntos sean
“punto y aparte”.

6. — Puedes modificar también el tipo de letra y el tamafio, usar negrita, cursiva,
etc.

7.- Vuelve a dejar el texto con su aspecto original.

8.- Lo puedes guardar (aunque todavia no lo hemos explicado) en alguna carpeta
de tu disco duro con el nombre “Capitulo 3”.
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UNIDAD DIDACTICA 4:

Los Ficheros

Antes de comenzar

Este capitulo trata de Ilos modos de almacenamiento mas
habituales, dentro de la gama de ordenadores de que hoy
disponemos: puede que sea un ordenador mediano con los
dispositivos habituales (disco duro, CD-ROM, disquetera) o un
ordenador mas reciente (disco duro, unidad de DVD grabadora).

Objetivos:
- Conocer las diferentes unidades de disco en que estd compuesto un
ordenador.
- Distinguir la funcionalidad de cada una de ellas.
-Manejar las formas de almacenar y guardar la informacidn en cada
unidad.

Contenidos:

El disco duro.

El CD-ROM vy el DVD.

Los discos externos y el lapiz de memoria.
Ficheros y carpetas.

La extension de un fichero.

Recuperar el contenido de un fichero.
Guardar nuestro trabajo en un fichero.
Modificar un fichero que ya existe.

XN AWNE

Para saber mas

Como anadir archivos a un CD con Windows XP.
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1.-El disco duro

Es un dispositivo que sirve para almacenar grandes cantidades de datos. La
capacidad del disco duro mide la cantidad de cosas que podemos tener
guardadas (programas instalados y archivos) permanentemente en el ordenador
y su velocidad va a influir decisivamente en la velocidad total del sistema.

La capacidad del disco duro suele
oscilar entre 200, 500 6 mas gigas
(un giga son mas de mil millones de
caracteres). La unidad de disco duro
se encuentra en el interior del
ordenador, no siendo visible desde el
exterior.

A la unidad de disco duro se la
denomina, habitualmente, C:; si
tiene varias, se denominaran C:, D:,

El disco duro se
encuentra dentro
del ordenador vy
no es visible
desde fuera como
otros dispositivos:
CD o DVD.

Tanto en los discos duros como
en los medios extraibles (que
. describiremos a continuacion)
A ' podemos almacenar, ademas de

Wl programas, los resultados de
nuestro trabajo: textos, dibujos, sonidos,...

2-ElI CD ROM, el DVD, la grabadora de CD y DVD

La unidad de DVD/CD ROM es visible en el frontal de la unidad central, y su
aspecto es idéntico al de un lector de compact disc:

Los discos de CD-ROM son como los compact disc de musica, y en ellos, se
pueden almacenar imagenes, texto, video, animacion, ... y no sélo musica. Estos
discos tienen una gran capacidad de almacenamiento ya que pueden almacenar
mas de 700Mb.

Existen unidades de DVD/CD-ROM que permiten grabar y regrabar discos. Los
CD normales que s6lo se pueden grabar una vez, pero no se pueden borrar, son
los CDR. Hay CD que pueden grabarse y borrarse y son los llamados regrabables
o CDRW. La grabacion de CD no es tan sencilla como la de un lapiz de memoria
y ho se puede realizar desde un procesador de texto o un programa de dibujo
sino que hay que hacerlo con un programa especifico de grabacién de CDs.

Los DVD son fisicamente iguales a los CD-ROM, pero tienen una diferencia muy
importante, y es la capacidad de almacenamiento que soportan, 4 6 7 gigas.
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Actualmente los ordenadores presentan en su panel frontal numerosas
conexiones ademas de la bandeja del CD-DVD, para facilitar el acceso a los
medios extraibles o a las entradas/salidas de audio y video.

Lectores de tarjetas

Conexones de sonido

Conexiones USB

v

Conexion Fire Wire

Los discos de DVD se utilizan para almacenar peliculas y otros contenidos
multimedia que requirieren mucho espacio para almacenarlos.

Este disco es un

CD ROM que
contiene
programas de
sonido. El otro es
un DVD con una
pelicula.  Aunque
son parecidos, la
capacidad del dvd
es hasta diez
veces mayor.

Ademads de unidades de lectura también las hay que permiten grabar DVDs.
Ahora mismo ya estdn estandarizados los grabadores de DVD, que también
pueden grabar CD.
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3.- Los discos externos y el lIapiz de memoria

Las memorias que utilizan las camaras
fotograficas (memorias flash, herederas de
las de los teléfonos moviles) se han
popularizado y abaratado enormemente,
eso ha posibilitado que se utilicen para otros
usos que el puro almacenamiento de fotos.
Tienen el tamafo de un mechero, se
conectan a un puerto USB y son ideales
para trasladar informacién entre el trabajo y
casa. Son muy rapidos y fiables. Tienen la
ventaja de que, como le ocurre a las
tarjetas de memoria de las camaras, no necesitan alimentacidon ni poseen
elementos mecanicos, de ahi su bajo coste y fiabilidad aunque no sean tan
rapidas como un disco duro.

Esto también ha dado lugar a la aparicion de los discos duros portatiles con una
capacidad que se acerca a la de los discos duros internos, y el tamano de una
petaca.
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4-Ficheros y carpetas

Dentro del ordenador, la informacion se almacena en el disco duro (de forma
permanente), o en la memoria (de forma temporal, para realizar las
operaciones). La informacién se guarda en forma de archivos o ficheros. Asi, una
imagen es un archivo y una carta escrita en un procesador de textos es otro
archivo distinto. Pero esta informacidon debe estar organizada para hacer posible
un acceso de modo claro y rapido.

Los archivos o ficheros tienen un nombre y una extensidon para diferenciarlos
unos de otros. Légicamente dentro de una carpeta no puede haber dos ficheros
(o dos carpetas) que se llamen igual, ya que esto impediria identificar a cada uno
de ellos. Si que pueden existir, dentro de dos carpetas diferentes, dos ficheros (o
carpetas) que se llamen igual.

Las carpetas o directorios son agrupaciones de ficheros. Es como si el disco duro
se tratara de un gran archivador. Cada cajon seria una carpeta, que puede tener
dentro archivos u otros directorios.

En Windows, los distintos tipos de discos se representan con los iconos:

En el caso de

= . — - r(..--
g PRINCIPAL (1) Kl SECLNDARIO (E) \“ 1 Unidad DvD-RAM (D:) | este ordenador

= hay dos discos

duros y un
lector de CD y
DVD.

Las carpetas se representan como:

. La carpeta

representada aqui es
la que contiene el
programa Windows
Windows \

y a los ficheros o archivos se les asocian distintos iconos dependiendo de
su contenido:

H W & 52 ¥ &

OEWWAB.. Ondas.bmp Fackager.. Farasu Fatade Fhrush.exe
informaci... gallobmp

En este caso se muestran archivos de texto, programas, dibujos, etc.
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5.- La extension de un fichero

Cuando vamos a guardar nuestro trabajo, uno de los recuadros que aparece en
la ventana correspondiente nos pide que indiquemos en qué tipo de fichero
deseamos almacenarlo:

Guardar como @@

3 | Q A L j * Herramientas =

Guardar eni | [ Escritorio v @

5

Aqui deberiamos
elegir el tipo de
fichero en que

A

Mis dacumentos | &0 Mis sitios de red
recientes

B deseamos guardar
| s | nuestro trabajo.
: Mis documentos |

9

MiPC

‘Jj Mombre de archivo: ?DDcumEHtU
| Mis sitios de red | i ardar coma tipo: | Documento de texto 5

El tipo indica la forma como estd almacenada la informacion dentro del fichero;
para intentar comprender este concepto podemos compararlo al hecho de que un
mismo mensaje se puede escribir en distintos idiomas.

En funcion del tipo que elijamos, al nombre del fichero se le anadira un "apellido"
u otro (lo que en informatica se llama extension); la extension consta
normalmente de tres letras y se separa del nombre mediante un punto.

Extensiones mas frecuentes, segun el contenido del fichero
Texto Imagenes Sonido Videos
DOC BMP WAV AVI
TXT JPG MID MOV
RTF GIF RMI MPG
oDT TIF MP3

CDR

De tal forma que la denominaciéon informe.doc correspondera a un fichero
llamado informe que contiene un texto, mientras que clase.bmp es un fichero
llamado clase que contiene una imagen (un dibujo, una foto, ...). En las
versiones actuales de Windows las extensiones mas comunes quedan ocultas.

Cada programa, salvo que se le indique lo contrario, trabaja siempre con la
misma extensién de fichero: esta extensidon se asigna automaticamente a los
ficheros en el momento de grabarlos y es la que busca en los ficheros cuando los
va a recuperar. Por lo tanto, de momento, nos limitaremos a utilizarla sin realizar
ninglin cambio.
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6.- Recuperar el contenido de un fichero.

Para poder mostrar en pantalla el contenido de un fichero (para después
modificarlo o simplemente para verlo) debo hacer que el contenido de éste pase

a encontrarse en la memoria del ordenador.

A la operacién de copiar en la memoria la
informacién que tenemos almacenada en un
fichero en el disco se le llama:

Abrir
Cargar
Leer
Recuperar

Para abrir un fichero utilizaremos la opcién Abrir del menu Archivo; la

mayoria de los programas disponen de un
herramientas que hace esta misma funcién:

icono en

la barra de =

Al elegir esa opcion (o pinchar en el icono), se abre un cuadro de didlogo que nos
permite elegir el fichero que deseamos abrir: suponiendo que esta en un CD ROM
y dentro de él en la carpeta ejercicios, desplegamos la lista Buscar en: y
seleccionamos la unidad de CD (en este caso es la unidad D: pero no tiene por
qué ser asi) y hacemos doble clic o pulsamos Abrir.

Buscarer: | = Ini_Infor_05 [D:) - | [«] F = E-
= :5‘e‘jer.ci.gi.ns
'___J (Einiciacion_informatica
Fiecients (hlibra
. _lnjpmgramas
== {
@
E scritome
Mg documentos
ki PC
i3
hiis sitios de red
Mombre: | ~| Sbrir
Tipo: | Foimata de texto eniiguesido (1) ~|| [ cancelsr |
Abrir
Buscar enc gMiPC ~| (€] [ Al
[C5) Reciente
’J [B Esciitorio
(L Miz documentos
Reciente W MiPC
— oo PRINCIPAL IC:)
£ 4 Ini_Infar_05 D)
: < SECUNDARIOD (E2)
Egciario o ALMACEN [F)
e LUIS_101 [G:]
|l (S0 isco extraible (L]
iz documentos ﬁl Dizpositivo de video USE
— | Lad Documentos compastidos
'\y ] éa Mig carpetas para compartio
8 3 Mis documentos
MiPC &3 Mis sitios ds red
iz sitios de red
M ombee: v | Abrir
Tipe: | Formata de testo enviuesido () ~| Cancelar |

Situandonos sobre la
carpeta ejercicios y
haciendo doble clic sobre
ella (o marcandola vy
pulsando el botdn Abrir),
entraremos en la carpeta
que contiene los ejercicios
que buscas.

Si, por ejemplo, deseamos
abrir un fichero que esta en
nuestro lapiz de memoria,
deberemos pinchar en el
punto indicado vy elegir
“Disco extraible”.

Una vez que aparece en el

cuadro de didlogo el
nombre del fichero que
deseamos abrir, no

tendremos mas que hacer
doble clic sobre el mismo.
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Pon en marcha WordPad.
Introduce el CD ROM “Iniciacion a la Informatica” en su unidad.
Abre el fichero ANA, en el apartado Ejercicios, y lee su contenido.

Si trabajas con Windows XP tienes que elegir como Tipo de archivo doc en lugar de
rtf o no verds ningun fichero.

Usa WordPad para abrir el fichero EL SOLDADO, que esta en el apartado
Ejercicios de tu CD ROM y lee su contenido.

Cierra WordPad.

Si por casualidad hemos realizado alguna modificacién en el fichero, un mensaje
nos preguntara si queremos guardar los cambios. Debemos decir que No.

WordPad

L] "_-. iGuardar cambios a ANGA,DOC?
L

[ ] J I Mo ] | Cancelar

7.- Guardar nuestro trabajo en un fichero.

Habitualmente nos interesa guardar una copia de nuestros trabajos para poder
hacer uso de los mismos en otra ocasion.

, ] Almacenar
A la operacion de almacenar en un fichero o Grabar
archivo del disco una copia del trabajo que Escribir
hemos realizado se le llama: Guardar

Es conveniente que dispongamos para este curso de un lapiz de memoria de los
descritos en este capitulo, pero podria sustituirse por una carpeta que podemos
crear a tal efecto en el Escritorio, por ejemplo.

Para grabar nuestro trabajo utilizaremos la opciéon Guardar (o la opcidn

Guardar como) del menu Archivo, o pinchar en el icono correspondiente =
de la barra de herramientas. Aparecera entonces este cuadro de diadlogo:
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Guardar como

Iniciacion a la Informatica

Documento de testo - farmato MS-00O5
Documento de testo Lnicode

Guardar en; | | =3 Dizco extraible (L) ., Vl 'q} ? .8 s
y/4
Reciente
i Escribe el
Flr' . nombre del
o archivo y
E zcritario Pincha pulsa g
: aqui para Guardar
L/ indicar eto se
iz documentos gggg:s realice.
-—-1 grabar el j
: fichero
Wi PO (p.e. en
el disco
“% extraible)
ki sitiu:;s de red
MHombre: !TEIHTEIL.-‘-‘-. - V| [ Fuardar ]
Tipo: | Formato de testo enniquecida [RTF] hd ! Cancelar
s § Formato de testa erriguecida [RTF)
~ | Documento de testo

Si utilizas Windows XP, sin embargo, el formato Word no esta disponible en Word
Pad por lo que hay que usar otra opcién, por ejemplo RTF.

Para comenzar un nuevo trabajo con un
programa hemos de elegir la opcién
Archivo-Nuevo o pinchar en el icono
correspondiente; en WordPad aparece el
siguiente cuadro de didlogo en Windows
XP:

En él se nos pregunta por el formato del
documento que vamos a crear; en
nuestro caso nos limitaremos a pinchar en
Aceptar para dar por buena la opcidon que
se nos ofrece por defecto (un archivo de
extension rtf).

MHuevao tipo de docunmento;

MILAPRIAL R IR e ay

[Diocumento de testo eriquecido
Diocumento de tewto
Documento de texsto Unicode
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Usa WordPad para copiar el siguiente texto:

Tortola Valencia, uno de los personajes mas afin al art deco, musa de los
mas atrevidos y anticonvencionales de su época, tenia entre su variado
repertorio exodticas danzas espafolas. Tortola interpretaba ya en 1912 La
Gitana de Granados y se sabe que lo hizo en bastantes mas ocasiones por
las fotos que hay de la artista de diversos afios en ese papel.

Guarda el resultado con el nombre TORTOLA. Si utilizas un lapiz de
memoria crea una carpeta con el nombre de practicas.

Elige la opcién Archivo-Nuevo para empezar un nuevo trabajo.

Copia este texto usando WordPad:

Las redes de computadoras pueden prestar un gran numero de servicios,
tanto para compafias como para individuos. Para las compafias, las redes
de computadoras personales que usan servidores compartidos ofrecen con

frecuencia flexibilidad y una buena relacién precio/rendimiento.

Guarda el resultado en tu lapiz de memoria, o en la carpeta que has creado,
con el nombre REDES.

Cierra todos los ficheros (REDES y TORTOLA).
Recupera el contenido del fichero REDES que se encuentra en tu lapiz de
memoria y comprueba que contiene el texto que tu escribiste; haz lo mismo

con el fichero TORTOLA.

Cierra WordPad.

8.- Modificar un fichero que ya existe.

El contenido de un fichero no es algo inmutable: en cualquier momento podemos
recuperarlo, hacer los cambios que consideremos pertinentes y volverlo a grabar.

Un ejemplo tipico de este proceder es el siguiente: iniciamos un trabajo y
debemos dejarlo antes de tenerlo terminado; lo grabaremos vy, al dia siguiente lo
recuperaremos, continuaremos con él y, una vez terminado (o no) lo volveremos
a grabar.

Si hemos recuperado un fichero, hemos efectuado modificaciones en el mismo y
queremos grabar el resultado con el mismo nombre que tenia (con lo que
perderemos la version “original”) bastara con que elijamos la opcién Archivo-
Guardar (o pinchemos en el icono correspondiente).
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Usa WordPad para recuperar el fichero REGRESO que esta en el CD ROM del
curso, dentro del apartado Ejercicios.

Modifica el texto sustituyendo la frase:
(Entra Maria)

por la frase

(Se abre la puerta y Maria entra sonriendo).

Guarda el resultado con el mismo nombre que tenia en la carpeta de
practicas de tu lapiz de memoria.

Usa WordPad para recuperar el fichero REDES.

Modifica el texto afiadiendo al final del mismo la siguiente frase:

Una de las tendencias que parece destinada a volver con fuerza es la de los
terminales "tontos” conectados a un servidor que lleva todo el peso del
procesamiento de datos.

Guarda el resultado con el mismo nombre que tenia.

Usa WordPad para recuperar el fichero TORTOLA.

Modifica el texto sustituyendo “/o hizo en bastantes mas ocasiones” por “lo
hizo en muchas ocasiones”.

Guarda el resultado con el mismo nombre que tenia.
Recupera el fichero REGRESO y comprueba que no contiene el texto
“original”, sino el modificado; haz la misma comprobacién con los ficheros

REDES y TORTOLA.

Cierra WordPad.

En el caso de Windows XP hemos de tener en cuenta que aunque los archivos del
CD tienen extensién doc, a la hora de guardarlos el tipo que sigue figurando es el
RTF, pero si el archivo original es de extension doc seguird respetando esa

extension.
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Para saber mas: Anadir archivos a un CD desde
Windows XP.

Los discos CD tienen una gran capacidad de almacenamiento (mas de 700 MB)
aunque no es posible grabar de la misma forma que grabamos en el disco duro.
La diferencia en el disco compacto (CDR) es que al ser de una sola grabacién no
pueden borrarse los archivos grabados por lo que no se recupera el espacio.

Cada grabador de CD lleva incorporado un programa de grabacion que permite
duplicar discos de audio o de datos. En el caso de grabar datos en un CD se
puede hacer de una sola sesién o en varias, es decir afadiendo en sucesivas
grabaciones nuevos archivos. Es lo que se llama grabar un CD en multisesion.

Windows XP lleva incorporada una opcidon que permite hacer todo esto de
manera sencilla. En el momento que introducimos un disco en la grabadora
podemos arrastrar un archivo dentro de la ventana vacia del disco.

SE:\ M=)t
Archiva  Edicidn  Wer FEaworitos  Herramientas.  Ayuda f,’
> 'TT ' Blsqueda || Carpetas '
Direccidn I_g', E:, " Ir  Wineulps
: | A ) Track 2 Mol4.mp3
Tareas de grabacidn de cp 2 |
3 Grabar estos archivos en un
."'j Eliminar archivos kemporales
Tareas de archivo y carpeta #
‘_:} Crear nueva carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web
Otros sitios
& Asistente para grabacion de CD IE
En el panel izquierdo aparece Asistente para grabacion de CD

la opcién: “Grabar estos
archivos en un CD".

Esie amtanie s aouda & grabar Sus & 0hivas &h un Co,

Esariba -l noerbere qua dieses darks aeste C0 0 simplements
haga die e Sipaente pars il slnombvs mistraly nds
abaio,

Hernben de COi
pecica o]

Si pulsamos en ella comienza
el Asistente para grabacion de
CD, que empieza por reclamar
que le demos nombre al CD o
confirmemos el nombre que le
pone por defecto.

L archits rusvts que 5o grabarén an &l (0 reanplaisrn
& hodos aguedos anchivos que bengan el misno nombee,

D Ceiror of mastenke deiputs de gue 3o hayan grabade o
~ardhives

[Suene = | [ cancetar
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En este caso como queremos grabar musica en formato MP3, Windows pregunta
si queremos grabar un CD de audio o de datos.

£ Asistente para grabacion de CD

éDesea hacer un CD de audio? @

Puede grabar los archivos de audio en un C0 en un Formata de datos que
sdlo podra escucharse en la unidad de un equipo o en un formato de audio
que podra escucharse en un estéreo en casa o en el coche,

iQué formato desea utilizar?

OCrear un 0 de audio (para reproductores de CD
estandar)

@?Crear un 0 de datos (para equipos v algunos |
yeproductores de CD)

[ < Atras ” Siguienl;e>] [ Cancelar ]

Puesto que la mayoria de los lectores de CD y DVD leen archivos MP3 no es
necesario grabarlo en formato de audio. En formato de audio no caben mas de
20 canciones en un CD mientras que en formato MP3 caben 10 veces mas.

£ Asistente para grabacion de CD E]

Finalizacion del Asistente para
grabacion de CD

Sus archivos se han grabado correctamente en el CD.

iDesea hacer otro CD usando los mismos archivos?

[15i, deseo grabar estas archivos en otra CD}

Software de CD desarrollado con una licencia de Roxio, Inc.

Para cerrar este asistente, haga clic en Finalizar.

Finalizar

Cuando finaliza la grabacidon otra ventana del asistente pregunta si se desea
hacer otra copia con esos mismos archivos. Pulsando Finalizar termina el proceso
de grabado. Los archivos estan en el CD pero podemos anadir mas hasta que se
llene.

Si el disco se vuelve a introducir en el grabador podremos visualizar ahora los
archivos que estan grabados y seguir anadiendo otros mas. La ventana nos
muestra en cada caso qué archivos estan pendientes de grabar y cudles ya estan
grabados.
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"

£ BX

Archivo  Edicidn  Ver  Eavoritos Herramientas  Avuda l',"
@Atréls A > | ,? )?)BUSqueda || Carpetas '

Diregcm’n|$|5;\ V|Ir Yinculns >

Tareas de archivo y carpeta % || #| Archivos listos para agregarse al CD

@ Publicar esta carpeta en Web

e Compartic esta carpeta -
db2
Otros sitios
@ MiPC Archivos que estan actualmente en el CD
|D Mis documentas
|} Documentos compartidos @ I
H Mis sitios de red Track 2
Mol mp3

Detalles

08 nov 2004 (E:)
Unidad de <D

Sistema de archivos: COFS
Espacia libre: 676 ME
Tamarfio kotal: 630 ME

Ahora podemos ver el tamafio total del disco (680 MB) y lo que queda libre (676
MB). Si efectuamos otra vez la grabacion podremos comprobar el espacio que
gueda finalmente en el CD disponible para seguir grabando: 660 MB

EEX

Archive  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

< Euict &) ,ﬁ' /_»' Blisqueda | Carpetas '

Direccidn | LEN

“ | I Winculos

' ~| Archivos que estan actualmente en el CD

o @l
dbz Track 2
MNol4.mp3

W MiPC
Lij_j Mis docurnentos
[CT) Documentos compartidos
W) Mis sitios de red

Detalles

08 nov 2004 {E:)
Unidad de CD

Sistema de archivos: COFS
Espacia libre: 660 ME
Tamafio kotal: 663 ME

Podemos apreciar también que no salen las cuentas y es porque cada vez que
anadimos archivos nuevos y efectuamos otra grabacion el espacio que se
desperdicia es grande. Por eso es aconsejable no estar haciendo continuamente
grabaciones sino utilizar el disco duro como intermediario del proceso y grabar
so6lo cuando la cantidad de informacién lo requiera.
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Ejercicios de recapitulacion.

1. Escribe SI o NO, segun proceda, en cada una de las casillas de esta tabla:

Disco Lapiz de

- |CD ROM
duro memoria

Caracteristicas

Podemos extraerlo de la unidad,
sustituirlo por otro, ...

Podemos alterar su contenido (afadir,
borrar, modificar, ...)

Tiene una gran capacidad (puede
almacenar mucha informacion)

Nos permite acceder muy rapidamente a
la informacién que contiene

2. Utiliza WordPad para recuperar el fichero Constitucion que se encuentra en el
directorio de ejercicios del CD.

Modificalo introduciendo en el lugar que le corresponde (entre los articulos 14 vy
16) el siguiente texto:

Articulo 15:
Todos tienen derecho a la vida y a la integridad fisica y moral, sin que, en ningun
caso, puedan ser sometidos a tortura ni a penas o tratos inhumanos o

degradantes. Queda abolida la pena de muerte, salvo lo que puedan disponer las
leyes penales militares para tiempos de guerra.

Graba el resultado con el mismo nombre que tenia.

3. Utiliza WordPad para copiar el siguiente texto:

Grandioso, unico, el acueducto de Segovia ha sido objeto de las mas variopintas
historias. Unas entran dentro de la realidad histérica, otras de la viva
imaginacion y leyenda.

Dato fehaciente: en el mes de septiembre de 1806 el coche que conducia a la
embajadora de Suecia chocé con una de las pilas del acueducto en el Azoguejo y
volcd. Como resultado la dama abortd y las autoridades derribaron las casas
construidas debajo del acueducto en beneficio de la contemplacion posterior.
Graba el resultado en tu disquete de practicas con el nombre ACUEDUCTO.

4. Recupera el fichero CONSTITUCION y comprueba que su contenido es el
correcto.

5. Recupera el fichero ACUEDUCTO y comprueba que su contenido es el correcto.

Los ficheros 82



Iniciacion a la Informatica

UNIDAD DIDACTICA 5:

Explorando Windows

Antes de comenzar

En Windows hay dos herramientas para manejar archivos y
carpetas: El Explorador de Windows y Mi PC. La primera es mas
potente pero también mas compleja de utilizar; Mi PC es mas
sencillo de utilizar y por eso se utiliza de manera casi exclusiva en
esta unidad, haciéndose una pequeia referencia al Explorador. En
Windows XP, con sdélo pulsar un boton, Mi PC se convierte en el
Explorador de Windows.

Dada la proliferacion que ha habido y su facilidad de uso, vamos a
proponer, para hacer las practicas, usar un lapiz de memoria USB
de los que se habla en el capitulo anterior: es barato, comodo y
facil de llevar. La unidad tendra la letra siguiente a la ultima
unidad que tenga en el equipo, pudiendo ser E:, F:, G:, H: ...

Objetivos:
« Utilizar el arbol del directorio con el explorador.
« Identificar los tipos de archivos mas utilizados.
+ Copiar y mover archivos.
« Crear directorios y archivos desde el explorador.

Contenidos:

1. Explorando el ordenador con Mi PC.

2. Usando Mi PC.

3. Usando el Explorador de Windows.

4. Crear carpetas.

5. Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.
6. Borrar ficheros y carpetas.

7. Almacenar informacién en las carpetas.

8. Recuperar ficheros borrados.

9. Mover y copiar ficheros y carpetas.

10. Seleccionar varios ficheros y carpetas.

11. Buscar archivos y carpetas.

12. Crear un trabajo a partir de otro existente.
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1.- Explorando el ordenador con Mi PC

Desde la aparicion de Windows 98, ademas del ya conocido Explorador de
Windows, se incorporé una versidon simplificada de éste llamada Mi PC y se
afnadid su icono al Escritorio. Es una herramienta para, entre otras cosas, crear
carpetas o directorios y gestionar el contenido de los mismos.

Ademads con Mi PC se pueden realizar otras operaciones como acceder a las
unidades de disco, copiar, mover, borrar archivos o carpetas, realizar busquedas
(de archivos, de ordenadores en una red o de paginas Web) formatear discos,
etc.

Mientras que para acceder al Explorador de Windows hemos de
buscarlo entre la lista de programas (Inicio, Programas, Explorador
de Windows) para abrir Mi PC no tenemos mas que hace doble clic
sobre el icono que hay en el escritorio.

Veremos entonces una ventana similar a la que se muestra a continuacién, con
un listado de los recursos que tiene el ordenador con el que estamos trabajando,
fundamentalmente de las unidades de almacenamiento: discos duros, CD-ROM y
disco USB.

En Windows XP la ventana de informacion tiene este aspecto.

Archive Edeidn  Ver Faveritos  Herramdentas  Avida

€ B > 13‘ /._-."B«jsqusda [ Corpetas El' [ }é _J ‘__"' Iﬂ i n x

S Hombre Tipo Tamario total Espaciolbre 4
Tateas del sistema 2 '|.l!i_'&'f.'.'.1"f.°s almacenados en este equipo
[ Vermformacion del sistema | i Documentos compartidos Carpeta de archivos
1y Agregar o quitar programas CiDacumentas de Usuasio Carpeta de archivos
[} Cambiar una configuracion
|| Unidades de disco duro
T | = ) Disco lacal 40,0GE 31,068
|| S SECUNDARIO (E} Disco local 40,0 GB 37,5GE
En XP h 8 vis sitios de red “a ALMACEN (F1) Disco local 63,0 GB 56,4 GB
n " ay un 15} Mis dacurnentos S EXTERNO (G1) Diseo local 232GE 216 GB
abanico de I3 Decumentos compartidas
pos ibilidades 3 Panel de coniral - DispoFItiyos GO almacenamientd Eyabic También a qu i ha y
ue ueden . 25 Unidad DYD-RAM (D7) Unidad de CD : Lz
a P - z informacién de la
esco | Disco extrable (L:) Disco extraible
gerse Detalles capacidad del
desde  aqui PRINCIPAL (C) Gy disco marcado por
mismo por il A
eiem I;) Mis Sistema de archivos: NTFS — - - el raton.
J p Espacio lbre: 31,068 \ﬂa Mis carpetas para comparkir Carpeta del sistema \\
documentos. Tamafiatokal: 40,0 GB e 3
b
R — < ! >
Espacio ibre: 31,0 GB Tamafio total: 40,0 GB o Miequipo

Abre Mi PC haciendo doble clic sobre su icono. Situate sobre el disco C: y
comprueba que la ventana que aparece se corresponde con la que
acabamos de describir, mas o menos.

Explorando Windows 85



2.- Usando Mi PC.

Iniciacion a la Informatica

En XP para acceder a Mis documentos no es necesario entrar en el directorio
principal del disco duro, sino que basta con pulsar en el icono correspondiente

del panel izquierdo de la ventana.

& Mis documentos

Archivo

@ﬁtrés - -\_;J .‘E /kﬁ) Blizqueda :'1. Carpetas v

Edicicn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

L EX]

'Y!Ir.

Direceion (5] Mis doourmentos

E . & e
Tareas de archivo y carpeta &, B __J ___J .‘___{/
'J Crear nueva carpeta Mi rdizica ) Mis

Imagenes
@ Publicar esta carpeta en web !
DOtros sitios
(& Escriborio
() Documentas comparkidos.
i MiPC
I:J Mis sitios de red
|

&

Mis wideos i P

010.0PG

Aqui también se resaltan las flechas atrds y subir un nivel para volver a la

ventana anterior de Mi PC.

Desde el menu Ver puede presentarse la informacion de carpetas y archivos de
modo distinto; hasta ahora hemos visto el modo Lista o de Iconos, pero podemos

elegir otras vistas.

== PRINCIPAL (C:)
: Archivo  Edicidn Fawvoritos  Herramientas  Ayuda

: Barras ds herramientas b |
: @Atrés =

'-,E v Barra de estado
Barra del explorador 4

Wiskas en miniatura L_J

Mosaicos

DOtros sitios

ivos de CanoScan Config.Msi

g MiRC ® Iconos grama

[} Mis document  Lista ) i
[C3) Documentos g Detalles = E
‘:‘ Mis sitios de r Organizar iconos 14 :ata-DIJ. - sqmnoopt.ﬂ. L

Seleccionar detalles...

Detalles Ira *
| Actualizar

PRINCIPAL {C:)

Disco local

Sistemna de archivos: NTFS
Espacio libre: 31,0 GB
Tamario total: 40,0 GB

< |

Documents Inkel
and Settings

o |- 3 3 X RB|R @9 X
D B B B

WINDOWS

EEX
>

Contiene comandos para manipular la vista,
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El aspecto que presentan cada uno de ellos es distinto: el modo Mosaicos, con
Iconos grandes, ocupa mas espacio pero se ve mucho mejor.

= PRINCIPAL (C:)

Edicion

Archivo Wer  Favoribos  Herramientas  Avuda

sy (B % La :|:] |£| |"’( I‘) x
v|Ir

2 - 5 -.] ¥ I A =1 ERE) .
: @ Akras J |$ 7 Blsqueda .= Carpetas HHH

: Direccion !u C:h

Otros sitios

Archivos de programa CanoScan

=
o

w MiPZ
[E'I Iis documentos
|3 Documentos compartidos
Nﬂ Mis sitins de red

Config.Msi Daocuments and Settings

|
FEY]
ada
|

,J Intel "J WINDOWS
Detalles 1 l
PRINCIPAL (C:) sqmdatalo. sqm — sgrnoopt00,sgm
Disco local Archiva SOM aaz| | Archiva S0M
Siskema de archivos: MTFS L LKH : | kR
Espacio libre; 31,0 GB
Tamafio tokal: 40,0 GE
2 objetos 476 bytes j i equipa

La vista de Detalles muestra una informacién en varias columnas donde figura el
nombre, tamano, tipo y fecha de grabacién de cada carpeta o archivo.

I‘ZIEI]

= Mis documentos

Archivo  Edicion Ver  Favoritos  Herramientas  Awvuda

@Atrés i > | l_ﬁ' /-:‘IBﬂsqueda Il|_ Carpetas - .,_v. ;'.';'. % L‘j le |ﬁ l-,f n x
v!Ir

: Direcclén |IE] Mis documentos

| Mombre -~ Tamafio | Tipo Fecha de modificacion 4
Otros sitios s videos Carpeta de archivos 15032008 2:14
@ Estritotio @MILISICF\ Carpeta de archivos 11/10/2008 20:15
" _ [CSyPacket-PC My Documents Carpeta de archivos 0170812008 18:50
S el e = Calendario_Escolar_0809 S9KB  Adobe Acrobat Document  12/06/2008 22155
g MiPC &l Imagennzs 62KE Imagen JPEG 09/09/2008 21134 =
|:4 Mis sitios de red = Ehllos simpsaons 576 kB Sonido en formato MP3 06J04) 2005 22149
EﬂMis carpetas para compartir LKE Acceso directo 26/10/2008 20:41
V= eurnaticos 91 KB Adobe Acrobat Docurent  15/08(2008 20:48 i

2,67 MB ¥ Miequipa

se

XP tiene también una vista en miniatura que tiene interés pero sélo cuando
trata de imagenes, aunque si el numero de imagenes es grande el proceso de
presentacién de las miniaturas puede prolongarse.
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Estas diferentes formas de presentacién se pueden activar todas empleando el
botdn Vistas.

Pulsando en esta flecha aparece la
SExiia lista de opciones de presentacion y

Viskas podemos elegir la deseada.

Pulsandolo se despliega la
comentado antes.

lista de opciones de presentacion que hemos

Utiliza Mi PC y visualiza los archivos que hay en la carpeta Mis documentos
empleando las diferentes vistas de presentacién: Lista, Iconos grandes y
Detalles. éCuantas carpetas y archivos hay dentro de Mis documentos? ......

Para visualizar el contenido de la carpeta de practicas del |dpiz de memoria basta
con elegirlo en la lista de elementos de Mi PC.

*= Disco extraible (H:) l’._”EE|
Archivo  Edicign  Ver  Favoribos  Herramientas  Ayuda -:,'
: = — A4 1Y = 1
i @ Atrds v () ? J | Bsqueda || Carpetas v (3 d'% |_|_L| B |ﬂ [ 27 x
i Direcclan Iu-l' H:, i || Ir
Tareas de archivo y carpeta A1 BA| pombre Tamsfio| Tipo Fecha de modificacidn | 4
...j e m o pal @Prachcas Carpeta de archivos 26/10/2008 21:39
" . Wlana 19KE Documento de Microsoft Ward — 26/07/2002 7:43
g RuOledr SR CHDELS e £ cabecera 40KB Imagen JPEG 29/05/2002 20:14
f! Compartic estacarpets | [l cabeceraz 113KE Imagen JPEG 02/02/2005 14:18
ig]tionslzitucinn 20FKE Documentode Microsoft Whord  26/10/2001 15:10
» A- e SKE Archivo WinRaR ZIP 08/0z/2002 15:25
Otros sitios = [ Efeso 19KB  Documento de Micrasoft word — 14/11/2000 11:25
__e i pC ,@j ejercicios 3KB  Firefox Document 0ZM0Z[2005 14:40
= - v _l!_‘__'l__]_E_l__soldadn 20KE Documento de Microsoft word  22/10/2000 16:07 v
15 ohietos ZES KB o Miequipo
¢Cuantos ficheros contiene actualmente tu lapiz de memoria? ......

Prueba cada una de las posibles formas de visualizar la informacién que
ofrece el explorador.

¢En qué fecha se modificd por ultima vez el fichero REDES que esta en tu
disco de trabajo? .........c.cevennntn.

Elige un fichero cualquiera que se encuentre en la carpeta de ejercicios de
tu CD ROM y anota su nombre y su tamafo: .........cccvcevvininnnne.
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3.- El Explorador de Windows.

Hay otra herramienta en Windows, mas sofisticada que Mi PC que muestra dos
ventanas en las que puede verse el llamado arbol de directorios y el contenido de
una de las carpetas. Para acceder a él el camino es Inicio, Programas y
Explorador de Windows o haciendo doble clic en su acceso directo si estd en el

escritorio o sujetando las teclas y E simultdneamente.

Estos dos tipos de presentacion estan fusionados en XP de manera que pulsando
la tecla Carpetas dentro de la ventana de Mi PC aparecen también las dos
ventanas que indican respectivamente el arbol de directorios a la izquierda y el
contenido concreto de la carpeta sefialada en el lado derecho.

% Reader

archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda o

|
i

@ﬁtrés - &2 'ﬁ? 7 ) Bisqueda | . Carpetas

Direccion |5 Cihacrobata\Reader v Edr
Carpetas * pﬁctiuex
- - ) Brovwser
@ 3 Discode 312 (81) EFonts
= s Disco local (T2 [SHELP
= ) Acrobat? “— [ZOptional
= ) Feader CIPLUG_ NS
[ ActiveX = ACROBAT .POF
B Bidivait ] ACROFX32,0LL

& dcroPs16.dl

F () Fonts e
= HELP 4 AcroPS532.dll
A ; }aﬁchRdBE.exe
D Optional JCOMPAT EXE
[+ I::I PLL{G_INS 3 |-LN Delsll.isu
% ¥
Esta ventana muestra el Pulsando en este
arbol de directorios. boton la ventana
Pulsando el botén + se vuelve al formato de
despliega la rama elegida. Mi PC, es decir, con
Con el botén - se repliega. una sola ventana y un

panel lateral.

El botdén Carpetas permite pues alternar entre los dos modos de trabajo.
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4.- Crear carpetas.

Ya sabemos que para crear ficheros o archivos se utiliza un programa especifico:
procesador de texto, programa de dibujo, hoja de cdlculo, etc. Para crear
carpetas o directorios donde organizar y agrupar ficheros utilizamos Mi PC o el
Explorador de Windows.

Lo primero que tenemos que hacer es situarnos en el elemento (unidad de disco,
carpeta, ...) en cuyo interior queremos crear la nueva carpeta: Bastara entonces
con elegir Archivo - Nuevo - Carpeta

8% ALMACEN (F:)

Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda o
fon e depcte | @ Accese diecto e % EE R l"j ¥ B X
i £ Maletin v B

9q Pfon;e:;:;n = 3. 1magen de maps de bits Tamafio  Tipo Fecha de madificad
-E_] Documento de Microsoft Word 3ario Carpeta de archivos 01/03/2008 16:26
ALMACEN (Fi) 3 %’I_] Aplicacidn Microsoft Office Access Carpeta de archivos  01/03/2008 16:54
S Cerrar ﬂ_" Presentacidn de Microsoft PowerPoink Carpeta de archivos 26/10/2008 19:22
R ? #Adobe Photashap Image Carpeta de archivos  25/10/2008 19:54

[ | Archivos de pr B archivo winRaR

Lt j Ean:sgcan [Z] Documento de texto
2 CorfigMsi | g ] -

B & Documierits an| 4] Hoja de caleulo de Microsoft Excel Pulsando con el botdn

] 7
& O el B Avchivo Wink AR Z1P derecho del ratén en

- jd‘:‘;m"‘;m) esta ventana y eligiendo
B - :
# e SECUNDARIO (E:) Nuevo y Carpeta se
= <o S G) puede hacer lo mismo.

¥ | ) Documentos de usuario

# I3 PFiles

) Temp
G Termp FO1 v € 5

(Crea una carpeta nueva y vacia.

Y aparecera la nueva carpeta (con el nombre por defecto de “Nueva carpeta”).
Ya sélo queda escribir el nombre que deseamos darle y pulsar la tecla Intro.

0% ALMACEN (F:) QE|
-:‘n

¢ Archive Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

: @ntrés > | ? /.‘-'&‘quuada :J‘_'._'- Catpatas ' n.ki ._33' :% Ll:] I__'] ih] __J K’ X

 Direccion |des Fi) v T
Carpetas x Maormbre = Tamafio  Tipo Fecha de madificadg
= k mlsIca ~ l;_jDocumentos de usuario Carpeta de archivos 01/03f2008 16:26
[# ) Pocket-PC My Documents | IPFiles Carpeta de archivas  01/03/2008 16:54
= W mirc 2 Temp Catpeta de archivos  26/10/2008 19:22
= e PRINCIPAL (C:) e TEmp FOL Carpeta de archivos 25/10f2008 19:54
@ B Archivos ds programa Corpetade archivos  26/10/2006 23;24
# ) CanoScan
—J Config.Msi
[# ) Documents and Settings
B ) Intel
[ ) WINDOWS
# L Unidad DYD-RAM (D)

# e SECUNDARIO (E:)
= <ee ALMACEN (F:)
[# ) Dacumentos de usuario
:J MNueva carpeta
# ) PFiles
) Temp v ¢ »

1 abjetials) seleccionados  Miequipo

Explorando Windows 90



Iniciacion a la Informatica

En Mi PC de XP el proceso es aun mas sencillo ya que basta con pulsar en la
opcion Crear nueva carpeta.

*= Disco extraible (H:)

i Archivo Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda &
B ] = ‘ . At », [ 3
i @M{as > | i? Pl Blsgueda ||~ Carpetas ,.<! $ L3 % LJ -j Iﬂ ‘1'( q x
¢ Direceidn : . E} Ir
_ A Noebre - & Tamafio  Tipo e
JISFTIC Carpeta de archivos
(] Cambias romre a esta ngéMas Carpeta de arthl.vus
Carpeta = Ana 19KE Docurnento de Microsoft Wor
Iy Mover esta carpeta |!_:]tabscera 40KE Imagen WEG
T Copiroxta coroun L;lj(abacgrag U3KE  Imagen PEG
,__-]Cuns‘tlluclm Z0KE Documento de Microsaft Waor
e Publicar esta carpeta en Meb u s SKE Archive WinRAR Z1P
kd Compartir esta capeta BEFeso 19KE Dotumerto de Microsoft Wor
[ Enwiar por correo electrinico &) ejercicios 3KE Firefox Document
'D_’ ?r‘}’w’s deissta carpata )El_soidado 20KE Documento de Microsaft Wor
A Eliminar esta carpeta . infarmatica 3KE Icono
L“ﬂnlclu 1KE Imagen GIF
= i - W La_india 26KE Documents de Microsoft Wor
ros sitios .@__]Regreso 20KE Documento de Microsoft Wor
’j MiPE Carpeta de archivos v
I} Mis documentas v £ | >
1 objeto(s) seleccionadas 4 i equipo

Para crear una carpeta (por ejemplo, RECIENTE) dentro de otra ya creada (por
ejemplo, DATOS) hay que situarse previamente en la carpeta DATOS para
proceder después a crear la siguiente.

Archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramlentas  Avoda ;,'

@N:rés > | ‘? j“BL’ISCIJeda || Carpetas ' = | B é‘; |_:j l:j d‘} i\.{ q X

¢ Direccian |(2) H\DATOS % . L

—_— Tamafio  Tipo Fecha de modificacidn
2 ol
| Tareas de archivo y carpeta 2 CIE Carpetade archivos  26/10/2008 23:38

W} Cambiar nombre s ssta
carpeta
.Js Mover esta carpeta

[P} Coglar esta carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web
ol Compartic esta carpeta

(2] Enwiar por correo elactrdnico
los archivos de esta carpeta

x Eliminar esta carpeta

Otros sitins R

g Disco etraibbe (H:)
L) Mis documentes i~
1 abietas) seleccionados o Misquipo

Si queremos después volver al directorio principal (raiz) del lapiz USB debemos
pulsar la flecha atras o el botdn Arriba.

Crea las siguientes carpetas en tu carpeta de trabajo:
- una llamada NOVEDAD vy otra llamada DATOS en la raiz.
- otra llamada RECIENTE dentro de la carpeta DATOS.
- otra llamada ULTIMA dentro de la carpeta NOVEDAD.

Crea una carpeta con tu nombre y otra llamada CURSO en el directorio
principal (raiz) del disco duro.
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5.- Cambiar el nombre de ficheros y carpetas.

Para cambiar el nombre de un fichero o una carpeta deberemos pinchar sobre él
y en el menu Archivo elegir Cambiar nombre (al final de la lista), también
podemos usar el botdén derecho del ratdn y elegir la opciéon “Cambiar nombre” del
menu de contexto. Hay que tener en cuenta que soélo se cambia el nombre del
fichero o carpeta pero nunca el contenido que pudiera tener.

% RECIENTE =13
‘?

: Archivo Edicidn  Ver Faworlbos Herramientas  Ayuda

. @Mrés - i ? 7 ! Blsqueda | Carpstas @- Gka ,}; }g _j'f I_] L-/L} ,\( n x

 Direccion |2 MADATOSIRECIENTE ad a v
: - 1 | Nombrs Tamafio  Tipo Fecha de madificacién
Tareas de archive y carpeta * i (5 (il pren Carpeta de archivos  26/10/2008 23:43
i r
'Q lZamk%ir nombre a esta | Explorar
carpeta Buscar
&y Moyer esta carpeta |
i B Add to Winamp's Bookmark list
[ Copiar esta carpeta Enqueue in Winamg
9 Publicar esta carpeta en 'Web Flay in Winamgp
e i carpet
! Compartic esta carpeta Compartir y seguridad. ..
(Z) Enviar por correa slectrdnico = Tunellp Shredder
los archiy st 2 -
o archivos de esta carpeta Elafiadir al archivo...

¥ Eiminar esta carpeta Blasadi a"Olina rar”
B Afiadir y enviar por email..,
Elaiadir a "(lima.rar" y enviar por emal

Dtros sitios .
Escanear Ultima

) PATOS

= Erwiar & 3
) Mis documentos
3 Documentos compartidos coetar

_J Mi P Copiar
N Mis sitios de red Crear acceso directa

Eliminar
Cambiar nombee

_Detalles ey [l
Carnbia el nombre del elemento seleccionado.

| Propiedades

El nombre del fichero o carpeta aparecera entonces dentro de un recuadro; ya
podemos modificarlo a nuestro gusto. Atencién: si se trata de un fichero
deberemos escribir el nombre y la extension o, también, sélo modificar el
nombre.

M (I3 H:\DATOS\RECIENTE

X Maombre

En Windows XP ademds de las opciones anteriores, al elegir una carpeta o
archivo, el panel derecho de la ventana ofrece la alternativa “Cambiar el nombre
a esta carpeta” o archivo, segun los casos.

Haz que la carpeta ULTIMA de tu disquete pase a llamarse OTRA.

Haz que el fichero ACUEDUCTO, que esta en tu unidad de practicas, pase a
llamarse SEGOVIA. Recuerda que no le debes cambiar la extensién, sélo el
nombre
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6.- Borrar ficheros y carpetas.
Existen diversos métodos para borrar archivos y carpetas:

Para borrar un fichero o una carpeta basta con poner en marcha Mi PC o el
Explorador de Windows, seleccionar el fichero o carpeta en cuestion y pulsar la
tecla SUPR. Windows nos pedira confirmacion de la operacién. Si se la damos, el
fichero o carpeta se borraran.

Confirmar la eliminacidn de carpetas

2 iConfirma que desea quitar |a carpeta "Reciente” v mover todos los
_5] componentes a la Papelera de reciclaje?

[ s J[ m |

En lugar de pulsar la tecla Supr también puede emplearse la Opcion
Eliminar del menu Archivo o del menu contextual del elemento x
sefialado (pulsando el boton derecho del ratén). También se puede
utilizar el botén Eliminar que hay en la barra de iconos de Mi PC. Si
no se ve es porque esta oculto a la derecha de la ventana.

Elirninar

Al borrar un fichero o carpeta es enviado a la papelera de reciclaje, que los
almacena de forma temporal. Si el fichero borrado es muy grande, el sistema
informa que el fichero sera eliminado de forma permanente, en lugar de enviarlo
a la papelera de reciclaje.

En XP al marcar una carpeta o archivo haciendo clic con el ratén, en el panel de
la izquierda aparece la opcién Eliminar. Basta con seleccionarlo y confirmar el
borrado para que la carpeta o archivo desaparezca.

&= DATOS

Archivo  Edicion  ¥er FEavoritos  Herramientas  Ayuda i’,"

@At’és > 'ﬁi f-._'\* Blsqueda | Carpetas

Direccidn |55 ADATOS v B

Tareas de archivo y carpeta & I | L_J

@ ambiar nombre a esta
carpeta

[ Maver esta carpeta

D Copiar estacarpeta
@ Fublicar esta carpeta en Weh

'_] Enwiat por correo elsckrdnico
los archivos de esta carpeta

x Eliminar eska carpeta

[Borra la carpeta RECIENTE que estd en tu lapiz de memoria. |
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7- Almacenar informacion en las carpetas.

Hasta ahora, siempre que deseabamos grabar nuestro trabajo en un fichero,
almacenabamos éste en el directorio principal (raiz) de nuestro disco de trabajo.

Si deseamos grabar nuestro trabajo en una carpeta determinada, bastara con
que lo indiqguemos asi cuando vayamos a efectuar la grabacién:

Guardar como

¢ | L) Mis documentos

Guardar en
Si no se 5
especifica st
otra cosa el recientss
archivo se V"‘f}
grabard en i
esta carpeta.
|
| Mis documentos|
8
Mi PC
<
Miz sitios de red

<y Documentos ecientes
=y Escritoro
)
4 MiPC
4 Disco de 3% &)
e SISTEMA (C:)
“e» DOCUMENTOS [D:)
“es SEGURIDAD [E:)
2 Unidad DVD (F:)
I Disco extrable (L:)
) Documentos compati
Wl Mis sitios de red

También podemos
movernos por Mi
PC empleando el
icono Arriba.

Moarnbre:

Tipo: Fommalo de text

Documento W P

|
Para cambiar al lapiz
de memoria lo mejor
es elegirlo en la lista
desplegada.

Guardar

Cancelar

w

L

o ennquecido [RTF)

Una vez que estemos en el lapiz de memoria, para entrar dentro de una carpeta
(abrirla) hay que hacer doble clic sobre ella o0 marcarla y pulsar Intro.

Guardar como
Guardar er:

A
P

D ocumento:
recientes

E zcritario
Mis docurmentos
- g
-
MiPC
J

Miz sitios de red

3
I3 Movedad vl O ¥ -
.i,i‘lotra
Ya hemos abierto la
carpeta Novedad. Para

entrar en Otra hay que
hacer doble clic sobre ella
o sefialarla y pulsar Intro.

Aqui tenemos que borrar
este nombre y sustituirlo
por el que deseemos.

Mombre: Diocumento W P ||
Tipao: | Formato de texto enriquecida [RTF) v Cancelar

Abre WordPad, escribe tu nombre y apellidos y graba el resultado con el nombre
YO en la carpeta OTRA de tu lapiz de memoria.

Elige Archivo-Nuevo para empezar un nuevo trabajo, escribe tu direccion
completa y graba el resultado con el nombre MI CASA en la carpeta que has
creado anteriormente con tu nombre en el disco duro.
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8- Recuperar ficheros borrados.

Con mucha frecuencia borramos ficheros que posteriormente deseariamos
recuperar. Cuando mandamos borrar un fichero de un medio extraible, éste se
elimina realmente, pero si se trata de un fichero del disco duro, lo que hace el
sistema es enviarlo a la "Papelera de reciclaje", lo que nos permite recuperarlo
posteriormente.

Para intentar recuperar un fichero que hemos borrado del disco duro L}‘ﬁ
(recuerda que los borrados del lapiz USB no pueden recuperarse) i
debemos abrir la Papelera de reciclaje cuyo icono se encuentra en el
Escritorio.

Papelera de
reciclaje

Al abrir la Papelera en el panel de la izquierda ya aparecen las opciones
disponibles: Restaurar el elemento y Vaciar la Papelera.

® Papelera de reciclaje

Archivo  Edicidn  Yer Eavoritos  Herramientas  Avuda ff

J biras J 'ﬁ‘ /.- ) Biisqueda [ Carpetas "

Direccidh | g Papelera de reciclaje
" W

7
Tareas de la Papelera

J;;j WVaciar la Papelera de reciclaje

E} Restaurar aste elemento

Otros sitios

@ Escritario

|;:'| Mis documentos
W MiPC
W Mis sitios de red

Ahi se encontrard el archivo que hayamos borrado, puede estar solo o
acompafiado (en ese caso puede no ser facil encontrarlo). Seleccionamos el
elemento a recuperar y elegimos la opcidn Restaurar del menu Archivo o
Restaurar este elemento, del panel izquierdo de la ventana.

El fichero asi recuperado vuelve a situarse en la ubicacidon que ocupaba cuando
se borrd; si estaba dentro de una carpeta que fue borrada también se recupera
la carpeta.

También podemos elegir la opcion de Restaurar todos los elementos, o marcar

un grupo de ellos y Restaurar los elementos seleccionados, y volveran a situarse
en la ubicacién en que se borraron.
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® Papelera de reciclaje |_._|[§lE|
Archive  Edicién  Ver Favoritos  Herraméenkss  Ayuda .","
' h o B i b R = W
Qus - @ [ Powee Promens [ (33 ¥ RE WY X
r,urf.v:-.a:r.'ln| & Papelera de reciclaje v Ir
A EAbrir 7 ia-fo_pautascreacionmaf
Tareas de la Papelera A Elj.f\brir disco extr Iy Microsaft
: o Eabrir g B premisas basicas elahor
2] Vaciar |a Papslera de recidaje {S)adobe B2 QuickTime
151 Flles:aurm todas los | ahead = reds01_mapa_competery
sierherkos _ | )Apple Computer I%]Sclil.n:’ml.’ies A1 CURSO AG
I@JF\LITCIE\l'.IT|.|.IJ.I'UCICIINES CURSC AGENTES EPA i]_"_jWirn:hws Genuine Advarg
Otios gitios @conclusﬁmﬂs pilataje junio 08_%7.1 Iﬂ Witord Pad guardar
] cPU front |_lj Word Pad guardar cambi
(B} Escritari HlcPU post |i5]wwerd Pad quardar coma
£ Mis documentas — |3 Cyberlink
i i BC '-E.Jegm_revisah_expertosae
& i sitios de red SREAe
Lot 4l >

6,42 ME

Los archivos eliminados temporalmente
estan ocupando espacio en el disco duro,
por lo que es conveniente vaciar Ia
papelera peridodicamente.

Para vaciar la Papelera deliberadamente
deberemos pinchar sobre su icono con el
boton derecho y elegir Vaciar papelera de
reciclaje, que también se encuentra en el
panel izquierdo de la ventana. Si ya esta
vacia no estara disponible esta opcidn.

Abrir
Excplorar

Yaciar Papelera de reciclaje

Crear acceso directo

Propiedades

El proceso de recuperacién en Mi PC es similar: al abrir la Papelera y marcar un

archivo borrado, en el panel de la izquierda ya aparecen
disponibles: Restaurar el elemento y Vaciar la Papelera.

las opciones

Vacia la Papelera de reciclaje si contiene algun elemento
Borra los ficheros YO y MI CASA que creaste recientemente.

Ve a la papelera de reciclaje y comprueba si se encuentran en ella.

comprueba que efectivamente se encuentra de nuevo en ella.

Recupera el fichero MI CASA y después ve a tu carpeta del disco duro y
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9.- Copiar y mover ficheros y carpetas.

Para copiar un fichero o carpeta hay que marcarlo desde Mi PC y pulsar el botén
Copiar.

& cjercicios

Archivo  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda i";'
9 - | T T % [ == 2

Abras fudatant Arriba Carpetas Mover a Copiar a Cortar Copiar Pegar
Dareccion || Filejercicios /\ v It

Tareas de archivo y carpeta # s :___:.]sonil:l'as @Jla_lnl:ia

I_E_].ﬂ.na Lﬁ]&egrem
Eﬂ Cambilar nombre a este ] cabecera
= archivo _ ¥ cabeceraz
ﬂ Mover este anchiva i constibucion Una vez marcado el
[ Copiar este archiva A Des archivo que queremos

copiar Pulsamos este
botén o en el panel
izquierdo.

& Fublicar este archivo en Web
T p—
£2) Enwiar este archivo par correa .éB]Bﬂ:K_IDS
electrénica el _soldado
£ Imprimir este archivo jinicin

¥ Eliminar este archivo
v

Tipo: Documenito de Microsoft Word Autor: yo Thulo: Informacidn general sobre Efeso Fecha de me 19,0 KE 4 Mi equipo

Después buscamos el destino para el archivo que hemos copiado y elegimos el
botdn Pegar.

CEX

Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

7 - v L] = =
O - iy ? 1 v . & J Ij
Akras fudelants Arriba Carpetas Mover.a aplar & Cortar Copiar Pegar
Direccién | £ G:\ISFTIC|Novedad\Otra il = R

1 .' A Nombre -~ Tamario  Tipo Fecha de modifig
Tareas de archivo y carpeta =

J CrEar nuEva carpeta

&} Publicar esta catpeta en Web Seleccionado el destino
para el archivo, con el
botén Pegar se realiza la
copia.

h; Compartir esta carpata

Dkros sitios

) Movedad
iif_] Mis documentas

0 objetos Obytes  Miequipo

En lugar de los botones Copiar y Pegar pueden usarse estas mismas opciones
dentro del menu Edicidn y también dentro del menu contextual del archivo o
carpeta que deseemos copiar.

Copia el fichero EFESO (de la carpeta Ejercicios del CD) en la carpeta OTRA de la
unidad de practicas. Si no consigues ver los archivos del CD porque se abre la ventana
del curso, lo mejor es que hagas clic en Mi PC, pero, sin hacer doble clic en el CD. Pulsa
el boton derecho sobre él y elige Explorar, de esta manera no se te abrira el menu del
curso y podras elegir los archivos sin problemas.
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En XP el proceso se puede hacer desde Mi PC empleando la opcidon del panel
izquierdo “Copiar este archivo”. Aparece entonces una ventana donde elegir un
destino para el archivo copiado.

| Copiar elementos

3 ) ; A Seleccione el sitio donde desea coplar "Constitudon”, & = o = 2
@ CHRE L7 ?‘ AN continuacion, haga ciic en el botdn Copiar, :] ""j | '\'r
| Direccion |[C3) D:\ejercicios v = B
=Ll ® ) Ini_Infor _OS {D:) ~ | .
Tareas de archivo y carpeta 4 & Ze8 SECUNDARIONE:) =,
@ <e ALMACEN (F1)
Cambdar nambre 3 este o |
e ;::I e Lt._IIS_l[ll (i5:) I [-:1 l
{dy Mover este archiva . =3 2‘” extyable (Hi) e R
= DATOS
[} Copiar este archiva
0 p_ - = 1) Novedad
@ Publicar este archivo n Yeb o & - 5
:j Enviar aste archivo por comreo = =
electronico =
4";‘ Imnprimir eske archivo Haga diic en el signo mas para ver todas las subtarpetas. ) L]
Fliminar eske archiva. _ s
| Tipo: Dotumento de Microsaft Word Aukd I Crear nueva carpeta ] I Lopiar ] [ Cancelar ] lnaﬁo'. 19,5KE
B |

Mover una carpeta o archivo exige desplazarlo de sitio, es decir, quitarlo de
donde estd y ponerlo en otro lugar. Para mover un archivo o carpeta desde Mi PC
primero lo marcamos y empleamos el botén Cortar, después elegimos destino y
pulsamos el botdn Pegar. De igual manera podria hacerse empleando las
opciones Cortar y Pegar del menu Edicidn o del menu contextual del elemento
elegido.

& ANTONIO
. Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramienkas  Ayuda w
@Htrés b > i? /.Fi Blsqueda || Carpetas v $ E x L[lj] :']J "

: Direcchon

[ CHUANTONIO -
Tareas de archivo y carpeta & | Mombre -~

N 5]
~|Carkar .
o Tipo

B Documento dy

Cambiar nombre a este

archivo
Eﬁ Mower este archiva e
3 Copiar este archiva
e Publicar este archivo en Web

:_j Enviar este archiva por comren
elactrdnico

‘g Imprimir este archivo
€ Eliminar este archivo v € I | >

Tipo: Documento de Microsoft Word Autor: LUIS Tibuo: MI CASA Fechz 23,5 KB '_J Mi equipo

Marcamos y pulsamos
Cortar. Después
buscamos destino vy
pulsamos Pegar.

Desde el panel izquierdo una vez mas el proceso es similar: se elige el archivo y
se pulsa la opcidon Mover este archivo, luego se selecciona el destino en la
ventana que se abre posteriormente y se confirma con el boton Mover.
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§ Mover elementos [Lz| E|

Seleccione el stio donde desea mover "ML CASA", A
continuacian, haga clic en el botdn Maver,

= % MiPC
& <ee PRINCIPAL (C:)
® O Ini_Infor_05(D:)
[ %e® SECUNDARIC (E:}

i* e ALMACEM (F:)

H <ee LUIS_101 (Gt)

[+ “» Disco extraible (H:)

&) Fublicar este archive en Web ) Dispositiva de video LUSE

() Enviar este archivo por correo # [ oispostive mévil 2 s
electrdnico

‘é Imgrimir este archibva

Tareas de archivo ¥ carpeta #

Zambiar nombre a este
archivo

._f;ﬁ Morver este archivo

fD Zopiar eske archivo

Haga clic en &l signo mas para ver todas las subcarpetas,
¢ Eliminsr este archivo

[Crear m.revacarpata] [ Mover ] [ Cancelar

Tipo: Documento de Microsoft Word Autor: LUES Titulo: MI CASA Fecha g8 moica 24, % 10 equpo

Mueve el fichero MI CASA, que estda en la carpeta que has creado en tu
disco duro, y que has nombrado con tu nombre, a la carpeta DATOS, en el
lapiz de memoria.

10.- Seleccionar varios ficheros y carpetas.

Si queremos realizar la misma operacién con varios ficheros y/o carpetas puede
resultar pesado llevarla a cabo sucesivamente con cada uno de ellos.

Dado que el primer paso para borrar, mover o copiar un elemento es abrir el
Explorador y seleccionarlo, si queremos realizar una misma operacién
simultdneamente con varios elementos deberemos empezar por aprender a
seleccionar un grupo de elementos, para ello tenemos dos posibilidades:

- pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Mayusculas y sin soltar
pinchamos en otro elemento; con esto quedan seleccionados esos dos
elementos y todos los comprendidos entre ellos.

& iniciacion_informatica |Z| @H‘E

Archivo

Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda :?a

) : e, F oy =y, »
Q . © F |k ¥ @ ¥ B B
Atras Arriba Carpetas Maver a Copéar a Cortar Copiar Pegar

| () Fi\iniciacion_informatica

19) Hacemos
clic sobre el

A | Jiconos

Mueve los elementos 20) Con la tecla

. seleccionados |_Jimages )
primer Chrecursos mayusculas
elemento de T Ea pulsada, hacemos

clic sobre el ultimo
elemento. Toda la
los lementas siguientes lista . queda
¥ Elminar [os elementos seleccionada.

9 objetals) seleccionadas 105 KB ¥ Fiequipe

la lista.

9] Enwiar por corren electronico

= sutoevaluacion
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- pinchamos en un elemento, pulsamos la tecla Control y, sin soltar, vamos
pinchando en todos los demas elementos que deseemos seleccionar; esto nos
permite seleccionar varios elementos que no aparecen en posiciones
consecutivas en la lista.

® iniciacion_informatica [';] @@
"'

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

1 . - % Ry
O . & 4 ; I3 ¥ ¥ ) Con la tecla
flrés felant frriba Carpetas Mover a Copéar a Cortar Copiar Control pulsada
, - vamos haciendo
Direccion () Fhinicacion_informatica clic en los
o ———— - ————
i Musve los slermentas “'jfcms ? t“’;de g'“:t‘_” elementos que
Sl et mhages | cabecera Siriicio
Seieoionados iy Wycaecs 4ty deseemos, sean o
Coplar los elementos L recursos B contenido Brifor no consecutivos
selectionados =i Edefaul B arerigles | '
&) Publica enel Web o Ear 1 descripion Eindex . .
il elernentas seleccionadas i Bindice . Si repfat|mos una
(] Enviar por correo electronica & sutoevaluacion B seleccidn el
los elementas sigulentes 2 ' - . elemento se
et il s | b desmarcara
10 objeta(s) seleccionados 96,8 KB “f Miequipo /

Estas operaciones son idénticas en Windows Vista y en XP salvo cuestiones de
aspecto de la pantalla que no afectan al procedimiento.

Una vez que tenemos seleccionados los elementos que nos interesan podemos:
- borrarlos: pulsando la tecla Supr.

- moverlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco, ...) al
que queramos llevarlo.

- copiarlos: arrastrando el grupo sobre el elemento (carpeta, disco, ...) al
que queramos llevarlo, manteniendo pulsada la tecla Control.

Utilizando cualquiera de las vias aprendidas, desde el menu Edicién, desde la
barra de herramientas o pulsando el botén derecho con el cursor sobre uno de
los archivos seleccionados

Selecciona tres ficheros consecutivos de la raiz de tu disquete de practicas y
copialos en la carpeta ZETA que debes crear en tu disco duro, dentro de la
carpeta CURSO.

Selecciona los ficheros REDES y TORTOLA de tu lapiz USB y muévelos a tu
carpeta del disco duro, que acabas de crear, con el hombre de ZETA.

11.- Buscar Archivos y Carpetas.

Si queremos localizar un archivo determinado, en el disco duro o en algunas de
las unidades de disco disponibles de forma rapida, podemos usar el Explorador
de Windows:
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Selecciona la opcion Busqueda en la Barra de herramientas, Windows nos
mostrara una lista de modos, lugares y objetos a buscar. Indicaremos a partir de
donde se realizara la busqueda en “Buscar en”. En el cuadro Nombre se escribe
el nombre del archivo o carpeta que se quiere localizar. Se pulsa el botdn
“Busqueda”.

Windows nos mostrara una lista con todas las apariciones del objeto que se
quiere localizar.

B Resultado de la bisqueda

Archivo  Edicion  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda l‘;'

@Atrés = \Ji Iﬁ‘ ‘I- Carpetas ' Isp I % LiLj E \ﬂl }J w x

i Direccldn i.j Resultado de |a blsqueda v| It

/':\' Blsqueda

Asistente para bisqueda x Mornbre Enla carpeta
z = " Buscanda...
Buscando archivos que contengan  ~

"TORTOLA™ en el nombre de
archivo.

- Buscando en MiPC v en subcarpetas,
- Buscando en carpetas de sistema,

= Omitiendo archivos ooultos v carpetas
e siskema. b

[ ]

Buscando S:MOISICANDuke Elington ¢ Tchaikowsk) - Mutcracker Suite

Otro modo de ir a la opcidon Buscar es desde el botén Inicio, Buscar, Archivos y
carpetas. Aparecera una ventana equivalente a la mostrada anteriormente.

12.- Crear un trabajo a partir de otro existente

En el apartado 8 de la unidad 4 se explicaba cdmo modificar el contenido de un
fichero que ya existe; lo que haciamos en esa ocasién era abrir el fichero,
modificar su contenido y volver a grabar éste usando la opcidon GUARDAR con lo
que la versidn “nueva” sustituia a la versidon “original”.

Si, por ejemplo, el texto que queremos modificar estd almacenado en un fichero
llamado LISTA, el proceso descrito se puede esquematizar como sigue:

Abrimos el Modificamos el Lo almacenamos
fichero LISTA »| texto que contiene » | usando GUARDAR

Cuando escogemos la opcion GUARDAR el programa no nos plantea pregunta
alguna, sino que directamente almacena el texto modificado en el fichero LISTA.
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Asi pues, al terminar el proceso en nuestro disco tenemos los mismos ficheros
gue teniamos al principio; el Unico cambio que se ha producido es que ha variado
el contenido de uno de ellos (LISTA).

Puede darse el caso de que deseemos trabajar a partir de un fichero que ya
existe, pero deseemos conservar tanto la versién “original” como la que
obtengamos una vez hechas las modificaciones. Por ejemplo: supongamos que
hemos escrito una carta a un amigo, la hemos grabado en el disco con el nombre
CARTA y ahora queremos escribir otra carta similar (pero distinta) a otro amigo y
conservar ambas grabadas.

Evidentemente una posibilidad es escribir la nueva carta “desde cero”, creando
un nuevo documento, pero otra posibilidad seria:

Abrimos el _ Modificamos el Lo almacenamos usando
fichero CARTA M texto gque contiene GUARDAR COMO

La opcion GUARDAR COMO nos permite guardar el texto modificado en un fichero
diferente del que contenia el texto original, para lo cual el programa nos
preguntara el nombre del fichero en el que queremos almacenarlo.

A diferencia de lo que sucedia cuando utilizdbamos GUARDAR, al final de este
proceso en nuestro disco tenemos, ademas del fichero CARTA con su contenido
original, un nuevo fichero con el contenido modificado.

Cuando elegimos la opcion GUARDAR COMO se nos presenta el siguiente cuadro
de dialogo:

Guardar como @

Guardar ent | e Disco extraible (H:) v @ -3 Q X Ci B3 - Herramientas =
L | [Eoatos

€] E=1sFTIC

Mis documentos | || =) Practicas
; [
recentes | @Macuepucto

Fa Elg'l_].ﬂna
L:} [ canstitucion

Escritorio | []Efeso

fl%a__'lEl_soldadu
gl"‘ill.a_rndla
|5 Redes
| Mis documentos :@Regreso
lﬁ‘ﬂ_]Tértola
| '
Mi PC
Q) oo se e [ormas neves 3
|Mis siios deved | & ardar como tipa: | Documento de Ward v
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Abre el fichero REDES, afade al final del mismo el parrafo que sigue y graba el
resultado en tu disquete con el nombre OTRAS REDES:

Una de las revoluciones que se avecinan es la de redes inalambricas;
¢desapareceran por fin los complejos cableados que unen unos
equipos con otros?

Abre el fichero TORTOLA, sustituye las palabras “musa” por “inspiracion” y graba el
resultado en tu disquete con el nombre de PERSONAJE.

Abre el fichero REDES y comprueba que su contenido no se ha modificado; haz lo
mismo con el fichero TORTOLA.

Abre los ficheros OTRAS REDES y PERSONAJE para comprobar que contienen los
textos con las ultimas modificaciones realizadas.
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Ejercicios de recapitulacion.

1.- Crea una nueva carpeta dentro de la carpeta CURSO de tu disco duro y
lldamala REPASO.

2.- Usa WordPad para copiar este texto:

Esta bien tu maquina- dijo Eudes.

iBah! - dijo Godofredo - tengo una mejor en casa, que me comprdé mi papa, con
flash.

Todos empezaron a gastarle bromas, es cierto que Godofredo dice cualquier
cosa.

¢ Y qué es un flash? - le pregunté

Bueno, es una lampara que hace "pif", como un fuego artificial, y se pueden
sacar fotos de noche - dijo Godofredo.

Grabalo en un fichero que llamaremos NICOLAS dentro de la carpeta REPASO.
Cierra WordPad.

3.- Usa Mi PC para averiguar el tamafo y la fecha y hora de creacién de
NICOLAS.

4.- Recupera NICOLAS y afade al final del texto las siguientes lineas:
Eres un mentiroso, eso es lo que eres - le dije

Te voy a dar una torta - me dijo Godofredo

SI quieres, Nicolas - dijo Alcestes -, puedo sostenerte la camara de fotos

Sustituye la versién original del texto por ésta versién "ampliada".

5.- Aiade al final del texto estas lineas:

Entonces le di la maquina, diciéndole que tuviera cuidado; no me fiaba yo
mucho, porque tenia los dedos llenos de mantequilla y tenia miedo a que se le
resbalara. Empezamos a pegarnos y el Caldo llegd corriendo y nos separo.

Graba el texto completo con un nuevo nombre: ALCESTES, en la carpeta
REPASO.

Cierra WordPad.

7.- Pon en marcha WordPad, recupera los ficheros NICOLAS y ALCESTES vy
comprueba que su contenido es el que debe ser.
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8.- Crea una nueva carpeta dentro de REPASO y Ildmala RECAPI.

9.- Copia a RECAPI el fichero NICOLAS.

10.- Mueve la carpeta RECAPI a la raiz de tu disco de trabajo.

11.- Mueve el fichero ALCESTES a la carpeta RECAPI.

12.- Borra el fichero NICOLAS.
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UNIDAD DIDACTICA 6:

Navegar por Internet

Antes de comenzar
Para estudiar este capitulo tienes dos posibles caminos:

1.- ElI mas sencillo es utilizar un ordenador que tenga ya
configurado y funcionando el acceso a Internet. Puedes tenerlo en
tu centro de trabajo, en casa o en un “cyber”.

2.- Si te gustan los retos y las dificultades, el otro camino es que
configures tu Ila conexion a Internet. Entonces, olvidate de
momento de este capitulo y vete directamente al capitulo 8 y
cuando logres conectarte, vuelve para estudiar este capitulo 6.

Objetivos:

Aprender algunos conceptos basicos sobre Internet.

Conocer las paginas Web ( World Wide Web)

Manejar los navegadores Internet Explorer y Mozilla.

Conocer el Sitio Web del ISFTIC.

Navegar por la pagina de Formacién del Profesorado del ISFTIC.

Contenidos:

¢Qué es Internet?

La World Wide Web

Los Navegadores

El navegador Internet Explorer

El navegador Mozilla.

Los enlaces hipertexto y las paginas con Marcos

El ISFTIC en Internet

El Servidor de Formacidén del Profesorado del ISFTIC.

PNOUNRWNE
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1.- éQué es Internet?

1.1.- Algunos conceptos basicos de redes.

Para entender qué es Internet hay que saber antes qué es una red. En
informatica, se entiende por red un conjunto de ordenadores y dispositivos
conectados entre si. Para conectarlos, se utiliza normalmente algun tipo de
cableado. Con una red se consigue que los ordenadores conectados a ella
puedan compartir informacion y recursos. Seguro que en tu centro de
trabajo, o en algun lugar préximo podrdas encontrar un ejemplo de varios
ordenadores conectados entre si. Cuando los ordenadores que tenemos entre si
conectados estan todos fisicamente localizados en un edificio, o en un area
pequefa, es lo que se denomina “red de area local”.

Ahora solamente tienes que imaginar que muchas de esas redes locales que
existen en el mundo, se conectan entre si, y ademas podemos afadir a esto los
ordenadores que tenemos en cualquiera de nuestros hogares. Pues toda esta
inmensa red es lo que denominamos Internet. Por eso se la llama "“la red de
redes”. Significa que todos los ordenadores del mundo que estdn conectados a
Internet, forman parte de una gran “comunidad”, y pueden compartir
informacién, mensajes, archivos ... y mas cosas que iremos viendo poco a poco.
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1.2.- Un poco de historia

La red de Internet surgié de la necesidad del gobierno de los Estados Unidos de
resolver un problema de estrategia militar en el periodo de la Guerra Fria:
Después de una supuesta guerra nuclear ¢Cémo se comunicarian las autoridades
supervivientes?

RAN Corporation, una de las mayores empresas encargadas de la estrategia
militar estadounidense propuso una solucién:

“"Crearian una red de comunicaciones independiente, que no dependiera
de ningun organismo central, y que estuviera integrada por ordenadores
0 puntos de enlace todos de igual rango e importancia. Todos estos
nodos tendrian la misma capacidad de originar, transmitir y recibir
mensajes, de modo que si alguno de estos nodos recibiera un ataque o
dejara de funcionar, el resto de la red pudiera seguir en operacion”

Ademds esta red poseeria otra caracteristica muy importante, y es que la
informacidon que circulase por esta red, estaria dividida en paquetes, cada uno
con su propia direccién; se originarian en algun nodo en particular, saltarian de
lado a lado hasta llegar a otro nodo especifico, de manera individual. La ruta que
siguieran los paquetes realmente no importaba; lo importante era que llegaran.
Si una ruta es destruida, el paquete encontraria otra para llegar a su destino.

Esta idea quedd plasmada en una red conocida por ARPANET creada en 1969.
En el afo 1971 ya habia 19 ordenadores conectados y en el afo 1975 deja de ser
experimental y pasa a ser una red completamente operativa. Lentamente, esta
red continla creciendo y en el afio 1983 se divide en dos: una red ARPANET mas
pequefa y otra nueva llamada MILNET (la red militar de los EEUU). A partir de
este momento comienzan a conectarse otras redes, si bien hay un periodo de
consolidacién que durarad hasta 1985, siendo este el ano en el que comienza a
utilizarse el nombre de Internet para referirse al conjunto de redes mencionado,
y donde se produce el crecimiento exponencial, el cual es debido en gran parte a
la creacion de la NSFnet (National Science Foundation Network) en los EEUU, que
se convirtio en eje fundamental de Internet.

Rapidamente comienzan a conectarse universidades y centros de investigacion
de todo el mundo, relacionados con actividades que no tenian nada que ver con
la informatica, ni redes de ordenadores, ni tampoco eran colaboradores del
departamento de defensa americano. En este momento su crecimiento es ya
imparable.

En este campo de cultivo, hace su aparicion la WWW (World Wide Web),
gracias al trabajo por separado de dos personas, el britdnico Tim Berners-Lee
que disefia un protocolo de transmisidn de documentos de hipertexto (HTTP), y
un lenguaje para describir estos documentos (HTML), y por otro lado Marc
Andreseen, un estudiante de la Universidad de Illinois, que diseiié Mosaic, un
programa para leer los documentos hipertexto que permitia visualizar imagenes,
texto, enlaces, etc. Mosaic fue el precursor de los actuales navegadores.
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1.3.- Servicios que podemos obtener de Internet

Todos sabemos que Internet ha experimentado en los Ultimos tiempos un
crecimiento asombroso. En Espafia hace pocos afios era un fendmeno
practicamente desconocido para la mayoria de nosotros, y en estos momentos se
ha convertido en un fendmeno social accesible para cualquiera desde su propio
hogar. Esto ha generado un amplio abanico de posibilidades y opciones para
quien navega por la red. A todas estas posibilidades se las denomina servicios
de Internet. Los mas conocidos son:

« WWW o paginas Web: Estas famosas paginas, son documentos con
texto, hipertexto y elementos multimedia

« E-mail o correo electrénico: Envio y recepcion de mensajes escritos
entre ordenadores.

« News o foros de discusion: Lugar virtual para el intercambio de
informacidn y opiniones sobre un tema.

« FTP o descarga de ficheros: Es una forma de poder copiar a nuestro
ordenador ficheros o programas, que estan en otro ordenador.

« IRC o chat: Mantener una conversacion en tiempo real con otras
personas, normalmente a través de texto.

Con excepciéon de este ultimo, utilizaras el resto en algin momento a lo largo de
este curso.

1.4.- Funcionamiento de Internet

En realidad cualquier ordenador por si solo no tiene posibilidades de conectarse
a Internet, sino que tiene que conectarse por medio de algun sistema (mas
adelante veremos las posibilidades que hay) a otro ordenador mas potente y con
una configuracion mas compleja. Estos ordenadores son lo que denominamos
servidores.

~ P

Lo primero que tenemos que hacer es lograr que nuestro ordenador se conecte
con uno de estos servidores, y para ello debemos contratar este servicio con
alguna empresa o institucion proveedora de servicios de Internet.

Cada uno de estos servidores, estara especializado en una o varias funciones, o
si lo prefieres, en uno o varios de los servicios que hemos visto que Internet nos
ofrece.
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Una vez superado el obstaculo de tener los ordenadores conectados entre si, se
plantea otro problema y es écomo identificamos todos los ordenadores que
estan conectados?. Ten en cuenta, que si no tenemos perfectamente
identificado a cada uno de los ordenadores que tenemos conectados en la red,
seria imposible poder enviar informacidén, ya que tenemos que saber donde
gueremos enviarla. Esto se resuelve asignando a cada ordenador una direccion
Unica y distintiva que le identifique. Asi la informacion que le enviemos tendra
localizado su destino final.

A esta direccidn se le llama Direccion IP y consta de 4 nimeros, entre 0 y 255,
separados por puntos (XxX.xxX.xxX.xxX). Es algo asi como el pasaporte de cada
ordenador cuando éste pretende viajar por Internet.

El problema estaria en tener que recordar un numero de estas caracteristicas
cada vez que quisiéramos conectarnos a un ordenador. Por eso se ha organizado
segun los nombres de dominio. De esta forma, los usuarios de la red, utilizamos
nombres de domino para conectarnos a los distintos servicios de la red, que son
mucho mas faciles de recordar, ya que suelen tener relacion directa con su
contenido.

Su formato sera algo asi como: “www.nombrededominio.terminacion”. Este
tipo de expresiones es lo que llamamos URL, y en realidad son direcciones de
Internet. Su estructura tiene una légica, que es la siguiente:

www nombrededominio terminacion
Estamos solicitando un | Suele hacer referencia | Nos indica el tipo de pagina
servicio de paginas|al contenido de la|que vamos a visitar. Por
Web que puede ser de | pdgina que deseamos | ejemplo podriamos tener:
varias  clases, por | visitar COM (Comercial)
ejemplo ftp, news, ... ORG (De una organizacion)
ES (De Espafia)

En realidad, luego estas direcciones deben ser interpretadas. Cuando tecleamos
una URL en nuestro navegador nos conectamos a un servidor especial, un
servidor DNS, que transforma esa URL en una direccidon IP (el conjunto de
numeros explicado antes). Y asi podra localizarse esta direccién en toda la
telarafia de ordenadores que forman Internet.

Llegados a este punto, cabe ya preguntarse algunas cuestiones como por
ejemplo éQuién es el propietario de Internet? éQuién controla Internet? Pues la
respuesta es nadie. No existe ningun propietario de Internet, ni la controla
ningun pais ni organizacién. Si bien es cierto que hay alguna organizacién que
interviene en ella. La Internet Society (ISOC), se trata de una ONG internacional
para la coordinacién y promocion de Internet (http://www.isoc.org), y también
debemos mencionar a INTERNIC (Network Information Center), que es un
Organismo internacional que se encarga del registro y control de los dominios
(www.internic.net), los cuales si tienen un propietario concreto.
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2.-La World Wide Web

Uno de los servicios de Internet (hay mas que estudiaremos en el Capitulo 7)
gque mas se utiliza actualmente es la llamada World Wide Web (la “telaraia
mundial”), que se suele abreviar como WWW o simplemente Web.

La WWW estd formada por gran cantidad de “paginas” (llamadas paginas Web)
almacenadas en ordenadores conectados a Internet.

Cada una de estas “paginas” puede contener texto, imagenes, sonidos,...; estas
paginas han sido creadas utilizando un lenguaje especial llamado HTML.

El nimero de paginas disponibles en la red aumenta dia a dia y en ellas podemos
encontrar informacién de todo tipo: noticias de prensa, articulos de interés,
trabajos de investigacién, etc.

Cada pagina tiene una “direccion” que nos permite identificarla en la red; estas
direcciones siguen un formato denominado URL (Universal Resource Locutor) y
tienen un aspecto similar a éste:

; http://www.isftic. mepsyd.es/
Esta es la direccion de una pagina con informacion del ISFTIC

Normalmente cuando una organizacion (o un particular) decide poner
informacién en la red no crea una sola pagina, sino un conjunto de ellas; es lo
que se llama un “sitio Web”.

Cuando accedemos a estos “sitios Web”, lo que hacemos es lo que popularmente

se conoce con el nombre de “navegar por la red”. Y para poder hacer esto
necesitaremos un programa especial que vamos a ver a continuacion.

3.- Los Navegadores

A continuacion explicaremos DOS navegadores pero no es necesario que
estudies los dos. Escoge uno de ellos, el que prefieras.

Un navegador es un programa que interpreta los cdédigos HTML, que es el
lenguaje utilizado para escribir las paginas Web. Este programa nos va a permitir
manejar correctamente y acceder a toda la informacidon contenida en una pagina
Web.

De los varios navegadores disponibles en el mercado, en este capitulo vamos a
estudiar dos de los mas importantes:

= Internet Explorer
= Moazilla Firefox
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Sus caracteristicas y su funcionamiento son similares. Sin embargo, tienen una
diferencia fundamental:

Internet Explorer es el navegador que incorpora por defecto cualquiera de las
versiones Windows, y por lo tanto suele estar ya instalado en el ordenador.

Mozilla Firefox es un navegador de ultima generacién. Es gratuito, y hace que
la navegacion sea mas sencilla. Si te animas a utilizarlo, lo tienes que buscar e
instalar en el ordenador, mas adelante te ensefaremos cémo hacer esto.

Cada navegador tiene diferentes versiones, unas mas actualizadas que otras,
pero su utilizacidn basica es muy similar en todos los casos.

También es importante que sepas que en tu ordenador podras tener instalados
varios navegadores simultdneamente. No se interfieren unos con otros, y asi se
puede utilizar en cada momento el que prefiera el usuario.

4.- El navegador Internet Explorer

Cuando instalamos Windows en un ordenador también se instala
automaticamente el navegador Internet Explorer, por lo que en cualquier
ordenador en el que estemos trabajando, y sin necesidad de instalar nada
adicional dispondremos siempre de este programa.

Para utilizarlo, tenemos que arrancar el programa, y para ello tenemos dos
posibilidades:

Posibilidad 1: Localizarlo en la Lista de programas del menu Inicio.

LLECHED
CE OO EE

Posibilidad 2: Hacer doble clic sobre el icono que encontraremos en
el Escritorio. Podria suceder que en el ordenador que estés utilizando no tengas
este icono, eso no significa que el programa no esté instalado, asi que buscalo en
el menu inicio.

Pon en marcha el navegador Internet Explorer
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Al poner en marcha el programa nos mostrara una pantalla como ésta:

f_:" Exploracl':in cancelada - Windows Internet Explorer

—

—

@: B :huﬂ.l. blark ML | P | [ | moogle | o Rk
Aarchiva  Ed¥on  Ver Favarib erramientas

Goc PSIQ Ef ﬁ:{ Marcadores 5] 1 bl ﬂ;}Cmfiguracifmv
o I - *»
P i xplurauﬁn cancelada | | o W~ [ Pégine -

Aqui escribiremos la
direccion de la pagina Web
que deseamos visitar. Luego
pulsamos la tecla “Intro”.

Barra del titulo.

Barra de direcciones.

G este espacio se muestra
el contenido de la pagina

Neb solicitada.

9 Internst * 100% -

Para ver una pagina determinada escribiremos su direccion en la barra de
direcciones. Mientras la escribimos, el programa intenta ayudarnos sugiriéndonos
las posibles direcciones, basandose en las direcciones que se han visitado
anteriormente; estas sugerencias apareceran listadas tal y como se muestra en
el ejemplo de la figura.

ﬂ: Pagina en blanco - Windows Internet Explorer

4~ :Eahnut:hlank v [#2| x| | . |P.'

S5 http:f fvee isftic. mepsyd.esfformacion/enredfinscripciones.php
U1 & hkpeffunee.google.es)
- Google Q& http:flogin.live. comflogin.sef

- Archivo  Ed

igninl .0&rp: 108ck=1 wer=4.5.7130 rector ortografico w22 I_':j Configuracian

orPamina * [ Herramientas - @v |5 &8,

T @ [B8)- |m=Famed., |8 ematc.. |MT idars.. | $iGooge | @pagi. x & -

(2]

Pinchando aqui se
nos desplegard un
menu con las
direcciones Vvisitadas

& Internet H100% v
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Podemos elegir una de las direcciones que se nos sugieren, para lo que bastara
pinchar sobre ella con el ratéon, o continuar escribiendo la direccion que nos
interese y pulsar “Intro” cuando la hayamos completado.

Con ello pedimos al Navegador que:
« Busque en Internet la pagina a la que corresponde esa direccion.

« Copie esa pagina en nuestro ordenador para que nosotros podamos
inspeccionarla.

4.1.- Descripcion de la pantalla del navegador

4.1.1.- La barra de titulo

Es la barra coloreada que aparece en la parte superior de la pantalla y que
contiene el titulo de la pagina Web que se estd editando. Tendria un aspecto
similar a éste:

= Instituto Superior de Formacidon y Recursos en Red para el Profesorado - Windows Internet Explorer

4.1.2.-La barra de herramientas.

Situada bajo la barra de mendus, y con botones en la misma barra de direcciones,
permite usar las funciones mas frecuentes del Explorer. Todas ellas pueden
activarse también desde la barra de menus.

Incluye los siguientes botones:
Atras y Adelante: Permiten recorrer de una en una hacia atras y

‘@@. hacia delante, las paginas que se han visitado en una misma
sesidn, desde que se ha arrancado el navegador.

. | Detener: interrumpe el proceso de transferencia de una pagina.

Actualizar: vuelve a solicitar al servidor la pagina que estamos
¥ visualizando, incluyendo los posibles cambios.

P~ Inicio: regresa a la pagina definida como Inicio en las preferencias (se
o establece en el mend Herramientas>Opciones de Internet)

BlUsqueda: Da paso al cuadro de la imagen desde la que se pueden
JJ = realizar busquedas de paginas en la web segun los criterios que se
establezcan.

— Favoritos: Muestra diferentes enlaces a las direcciones que hemos
%4 |4 guardado en nuestras anteriores navegaciones. La carpeta de favoritos
' se guarda, generalmente, en subdirectorio de windows:

c:\windows\favoritos.
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Historial: Aqui podemos ver las direcciones de las paginas visitadas

@ Hstoriel ~1 en el dia, en la semana y en las 3 semanas anteriores. Pulsando
sobre cualquiera de ellas se cargan automaticamente en el
navegador.

Se pueden ver por nombre, por el orden que se visitaron las paginas o por los
lugares que mas se visitaron. En la ordenacién por nombre, el ordenador
prescinde del prefijo “www” para ordenar las paginas, utilizando solo el nombre
dominio.

gy + Imprimir: Pulsando este botdn la pagina que se esta viendo en ese
momento es enviada a la impresora.

4.1.3.- La barra informativa o barra de estado

Es la barra que recorre la parte inferior de la ventana del navegador y que
informa al usuario del estado actual de los procesos del navegador. Por ejemplo,
éste es el aspecto de la barra de estado mientras se abre la pagina del ISFTIC.

bkt e isftic.mepsyd.es|

& ntermet £10% -

« La parte izquierda muestra mensajes del estado del proceso de
navegacion. Cuando situamos el cursor sobre él, aparece su
direccion URL.

« Mientras se descarga una pagina, estos datos se van mostrando en
la barra de estado a medida que se produce la transferencia a
nuestro ordenador

g Internet

+ La imagen nos indica que estamos navegando en
Internet. También podemos navegar por un CD o por nuestro propio
disco duro en cuyo caso la imagen cambiara a 3 Wi equipo

« Cuando la conexion se realiza a una direccién llamada
“segura”, por ejemplo a las paginas de un banco, a la
derecha de la barra de direcciones aparece un candado
cerrado.
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5.- El navegador Mozilla Firefox

Mozilla Firefox es un navegador Web de ultima generacidon. Es programa “open
source”, es decir un programa de libre distribucién y por lo tanto gratuito. Tiene
una serie de caracteristicas que hacen la navegacion mucho mas comoda que
con otros navegadores.

En Mozilla no se abren los pop-ups (se trata de unas molestas ventanas que
nos bombardean con publicidad). Esto hace la navegacién mucho mas sencilla, y
no hay que preocuparse de estar cerrando estas ventanas continuamente. Las
paginas Web se ven igual que en Internet Explorer, pero Mozilla es mas rapido
gue Internet Explorer, aproximadamente un 15% mas.

El hecho de ser “open source” se traduce en que tiene muchos menos fallos, y
los que pueda tener son encontrados y reparados rdpidamente. Una
caracteristica muy util de Mozilla es que se puede navegar utilizando “tabbed-
browsing” y tener varias paginas abiertas en la misma ventana del
navegador en pestafas. De este modo, la barra de tareas no se llena de
ventanas.

Mozilla es facil de configurar y personalizar. Las opciones estdn claramente
organizadas y utiliza términos faciles de entender. Toda la informacidon necesaria
sobre este navegador, la encontraras en la direccién:

http://www.mozilla-europe.orqg/es

5.1.- CoOmo obtener e instalar Mozilla Firefox

5.1.1.- Obtener Mozilla Firefox

Tienes dos posibilidades. La mas sencilla es que lo copies desde el CD del curso.
La otra posibilidad es que lo descargues desde Internet. Para ello te explicamos a
continuacion todos los pasos que tienes que seguir:

Paso 1: Accede a la siguiente direccién:

http://www.mozilla-europe.orq/es/firefox
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(= Navegador web Firefox | Mds rdpido, mds sepuro y personalizable | Mozilla Europe - Windows Internet Explorer

© Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

i Goagle [Cl+

P 4 | Navegador web Firefox | M&s répido, més sequrs ¢ pu.

¥ Ir 4 EG:- § ﬁ * M - kil {} Marcadores g]ﬂhhqueadns ‘;&Cnrra:tnr artograficn »

L:) Configuracion »

C v ES v dh v [rPaging v £ Herramiertss ~ (@)~ (¥

mozilla europe

Productos Complementos

Firefox es seguro, rapide y tiene nuevas caracteristicas que
cambiaran la manera en la que usas la web. No te conformes
con menos.

Firefox3 . :

Descarga gratuita #
Windows (3.0.3, ol (d
™

Espanol (de Espanal,

B

<

Asistencia Acerca Area de prensa

Productos

Caracteristicas
Segundad
Fersonalizacion
Software 100% natural
Consejos y trucos
Notss de la versidn

Otros sistemas e idiomas

Pincha aqui para
comenzar la descarga.

D7
|

w

»

hittps { fevnmozilla-europe, or gfes(about

& Intemst # 100% ~

Paso 2: Selecciona la opcion Descarga y, en la ventana que se abre, selecciona

Guardar

Advertencia de seguridad de Descarga de archivos

iDezea ejecutar o guardar este archivo?

-

Mombre:  Firefox Setup 3.0.3.exe
Tipo:  Aplicacidn, 6,92 ME
De:  jp-nid2.mozilla.org

X

Selecciona esta opcién
para guardarlo en tu
disco duro.

Ejecutar ][ Guardar J] Cancelar ]

Aungue loz archivos: procedentes de Intemet pueden zer dtiles, este
tipo de archivo puede legar a dafiar el equipo. 51 no confia en el
oligen, no ejecute ni guande este sofbware. 7 Cual es el nezgo?

|\§|
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Paso 3: Selecciona la carpeta o lugar para guardar el archivo con el programa.

Guardar como

-

A eciente
E zoritaria

~/

Miz docurmentos

bz zitiog de red

[Fuardar er;

2%

zenkorio

BB ~

I:B Mis documentos
i MiPC

"*_JMis sitios de red
E}Explnradnr de windows

Selecciona el lugar donde quieres
guardarlo. Te recomendamos que lo
hagas en el escritorio, y luego lo
podras copiar donde desees.

El nombre y tipo de
archivo te lo indicara por
defecto.

Para continuar
pincha aqui.
!/ Y
M ambre; |Firef|:|:-: Setup 3.0.3 | l Guardar ]
Tipo: |,|'1'-.pi|:;|:||:|r‘| vi [ Cancelar I

Paso 4: Comenzara el proceso de descarga, y te mostrard durante el mismo
una pantalla similar a ésta:

=13

T6% de ...irefox:205etup%203.0.3.exe de ... E]

-~

coirefox ez 05etup%a203.0.35. exe de mozilla.mirrars, kds. net

(FRasssRRRANSRRRRA AR RRRRA AR RR AR )

35 (5,02 MBE de 6,99 ME copiados)
D:\Perfil. . .\Firefox Setup 3.0.3.exe
629 KB/'s

Tiempo estimado:
Descargar en:
Yel, de transferencia:

[ ] Cenar el disloga al completar |a dezcarga

capeta Cancelar |

Deja que el proceso termine, y luego cierra la ventana. El archivo con Mozilla se
encuentra ahora en el Escritorio o donde hayas elegido en el paso 3.
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5.1.2.- Instalar Mozilla
El proceso de instalacion del navegador es muy sencillo. Sigue estos pasos:

Paso 1: Ejecuta el programa de instalacion, haciendo doble clic sobre el icono

Aparece la pantalla:

& Instalacion de Mozilla Firefox |ZJ_ |E|

Bienvenido al asistente de
instalacion Mozilla Firefox

Este asistente le guiard a través de la instalacion de Mozilla
Firefo,

5e recamienda que cietre las demds aplicaciones antes de
iniciar la instalacion. Esto permitira actualizar los archivos de
siskema afectados sin kener que reiniciar su ordenadar,

Pulse Siguignke para cankinuar,

Pincha aqui

[Siguiente::-] [ Cancelar ]

Con esto comenzara el proceso de instalacion. Serd automatico hasta que
aparezca la pantalla en la que se te muestra los acuerdos y licencia de
instalacion.
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Paso 2: Da tu conformidad al proceso de instalacidon y a los acuerdos sobre la
licencia de uso de Mozilla en esta pantalla:

8 Instalacion de Mozilla Firefox

Acuerdo de licencia

Por Favar, revise los términos de la licencia antes de instalar
Mozilla Firefox,

Pulse AvPag para ver el resto del 3 Si estas de acuerdo y quieres
continuar marca la casilla y
pulsa: Siguiente >

MOZILLA FIREFOX END-
Version 3.0, May 2003

irefox Browser
, Modify and distribute

A source code version of
functionality that wvo

Acepto los términos del acuerdo de licencia

= Ankerior ” Siguiente = l [ Cancelar

Paso 3: Selecciona el tipo de instalacién que deseas hacer. Te recomendamos
gue dejes la seleccién que se indica por defecto, que es la completa.

B® Instalacion de Mozilla Firefox

Tipo de instalacion
Elija opriones de instalacidn

Escoja el tipo de instalacion que prefiera v pulse Siguiente,
(%) Estandar
Firefox se instalara con las opciones mas comunes,

) Personalizada
Puede escoger qué opciones se inskalan. Para usuarios con experiencia.

Deja esta casilla activada. Para continuar
pulsa aqui.

Ilsar Firefox como mi navegador web predeterminado

< Anterior ” Siguier‘te} l [ Cancelar
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¥ Instalacidn de Mozilla Firefox

Resumen
Preparada para inskalar Firefox

Firefox sera instalado en el siguiente directorio;

| CHarchivos de programaliMozila Firefnx\

Firefox sera configurado como el navegador

‘ Pulsa aqui para continuar.

Lo instalara en
este directorio.

Haga clic en Instalar para conkinuar

[::.ﬂ.nteriur J[ Inskalar ] [ Cancelar

Paso 4: Comenzara el proceso de transferencia y descompresién de ficheros en
tu disco duro. El proceso de instalacion continuara, y te mostrara esta pantalla
para indicarte que se va a ejecutar el programa cuando termine la instalacion.

¥ Instalacion de Mozilla Firefox Eh = |E]

Completando el asistente de
instalacion de Mozilla Firefox

Mazilla Firefox se ha instalado en su ordenador,

Pulse Finalizar para cerrar este asistente,

Pincha aqui
para finalizar la
instalacion.

Ejecutar Firefox shora

Finalizar

= Ankerior
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Paso 5: Una vez que todos los archivos estdn copiados, el proceso de
instalacién habrd terminado. Para finalizar te mostrarda estas pantallas

indicandote si deseas que Mozilla importe la configuracidon que tienes en Internet
Explorer.

Asistente de importacion

Importar configuraciones y datos

Importar opciones, marcadores, historial, contraserias v otros datos

de;
{(#): Microsoft Internet Explorer:
) Mo t nada

Marca esta opcion para importar
la configuraciéon que tenias en
Internet Explorer.

Siguiente = ] [ Cancelar

Asistente de importacion

Seleccion de pagina de inicio

Por Fawvar, seleccione la pagina de inicio que desea usar;

'S Firefox Start, una pagina rapida de inicio con buscador
~' incorporadao,

{3 Importar su pagina de inicio de Internet Explarer

Marca esta opcion para importar
la pagina de inicio que tenias en
Internet Explorer.

< fkras ] ISiguiegte:bl [ Zancelar
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Paso 6: Para finalizar te mostrard la primera pantalla del navegador,

indicandote que Mozilla Firefox esta correctamente instalado, y dando opcion a
conocer mejor el navegador

) Bienvenido a Firefox - Mozilla Firefox

prchivo  Editar Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

b c P4 imt I ’ http:/fes-es.www, mozilla, com/es-ESfFirefox3.0. 3firstrun) gt \ )

[ Mas visitadas P Comenzar @ usar Firef... 50 | Olkimas noticias |_1] Personalizar winculos
| $» Bienvenido a Firefox B3 | “= Instituto Superior de Formacion v P -
E =
# Hazclicen el botén de cerrar en esta p2 g iratu pagina de inicio i

mozilla

Ademas de la Pagina de
Bienvenida abre, en otra
pestafia, tu Pagina de Inicio.

Firefox 3

Sracias por descargar la version de Firefox mas segura, rapida y

personalizable que existe. Para empezar a navegar, simplemente cierra
esta pestana como se muestra arriba.

Conoce mas ¢Preguntas?

tPensando en que hacer Musstra pagina de ayuda tiene

El proceso de instalacion ha terminado. Ahora para ejecutar el
programa podras hacerlo pulsando el icono que encontraras en el
Escritorio o en la Barra de tareas y meni de inicio. Muozilla Firefo:
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5.2.- Como navegar con Mozilla

Observaras cdémo la navegacién con Mozilla es muy similar a la de Internet
Explorer. A continuacion veremos su funcionamiento basico.

Si no lo estd, pon en marcha el navegador Mozilla

Se muestra una pantalla como la siguiente:

) Mozilla Firefox

Editar Wer Historial Marcadores  Herramientas
% ar G | 3 - |[Gl=|5o0gk )

Intranet . Formaci s dad de Precipi... Prediccidn por Lacalid...

Archivo

[ 8] Mas visitados U CICE

e Institubo Super‘ior de Farm.

Aqui escribiremos la direccion
de la pagina Web que
deseamos visitar.

Barra del Titulo.

Te facilita el
acceso a

distintas paginas
Web clasificadas
por temas.

Espacio donde se muestra
el contenido de la pagina
Web solicitada.

5.3.- Descripcion de la pantalla del navegador

5.3.1.- La barra de titulo

Aparece en la parte superior de la pantalla y contiene el titulo de la pagina que
hemos buscado. Su aspecto es similar a la siguiente:

£ Instituto Superior de Formacién y Recursos en Red para el Profesorado - Mozilla Firefox
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5.3.2.- La barra de herramientas

Estan situadas debajo de la barra del titulo, y da acceso a los distintos menis de

la aplicacion. Incluye accesos directos a paginas favoritas y una serie de botones
rapidos cuyo aspecto es el siguiente:

£ Instituto Superior de Formacion y Recursos en Red para el Profesorado - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Mer Historial Marcadores  Herramientas  Awvuda

N
@. - Ei e | _l m _,;$ I W | htkpefhaman isftic, mepswd. es) v " Bl J
[L8] Mas visitados S Instituto Superior de . (i Intranet S Formacion del Frofeso.. & Google Probabilidad de Precipi... Prediccion por Localid...

— Volver a la pagina visitada anteriormente, pero siempre dentro de la
.' misma sesion de navegacion. También te permite avanzar a la
pagina siguiente.

J

c«'—_!:-’l Imprime la pagina Web que estas visitando.
( Recargala pagina actual.

5 Detiene la blusqueda y descarga de la pagina.

.ur  Carga la pagina de Inicio.

(1) Muestra el Historial de navegacion.

E' —EEI' Abre una nueva ventana o una nueva pestana.

5.3.3.- La barra de estado

Informa sobre la direccién a la que se ha dirigido y el progreso de la carga, con
un aspecto similar a éste:

Direccion de la pagina
solicitada.

Muestra el progreso de la
descaraa de la paaina.

I Esperando a v, isftic,mepsyd.es...
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6.- Los enlaces hipertexto y las paginas con
marco.

6.1.- El hipertexto.

En los apartados anteriores hemos navegado por la Web de una forma muy
simple: escribiendo la direccion de aquellas paginas que desedabamos visitar. No
hemos utilizado todavia la principal cualidad de las paginas Web (y de cualquier
otro documento escrito en HTML); los enlaces hipertexto.

Un enlace hipertexto, también llamado hiperenlace o link, nos permite “saltar”
directamente de una pagina Web a otra relacionada con ella (sin necesidad de
escribir la direccion de la nueva pagina). Un enlace hipertexto puede ser una
palabra, un grupo de palabras, un dibujo, una foto,...

La forma de reconocer un enlace hipertexto en el interior de un documento es
muy sencilla: cuando nos situamos sobre uno de estos enlaces la forma del
cursor cambia: pasa de ser una flecha a ser una mano, habitualmente.

Cuando el enlace es una palabra o un grupo de palabras normalmente aparece
de un color distinto al resto del texto para facilitar su localizacién. Ademas,
cuando utilicemos un enlace, éste cambiard de color para avisarnos que ya
hemos visitado la pagina correspondiente.

Es una caracteristica muy importante de Internet, ya que potencia la busqueda y
la relacion de textos, seleccionando los enlaces que nos interesan, y que permite
crear un conjunto de informacién y de comunicacion a partir de una gran
cantidad de paginas web.

PRACTICA

Accede a la pagina Web (http://www.libroadicto.com) y haz lo necesario para ver
la ficha del Libro del mes.

Ve a la pagina de los Amigos de la Egiptologia (http://www.egiptologia.com) vy
haz lo necesario para averiguar cual de los santuarios que forman el templo de
Karnac es mas grande (puedes buscarla en la seccién de Arte y Arqueologia).

Ve a la pagina de Estrella Digital (http://www.estrelladigital.es) observa que los
hiperenlaces no sélo son determinados textos, sino también algunas fotos (al
colocar el raton sobre ellas veras que cambia la forma del cursor) y haz lo
necesario para:

- Leer el texto de alguna de las noticias que aparecen en portada.

- Ver el chiste de Martin Morales (seccion opinion)

- Conocer el pronéstico del tiempo para hoy (busca en el enlace Tiempo).
- Consultar la programacion de TV2.
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6.2.- Las paginas con marcos.

Todas las paginas que hemos visto hasta ahora tienen una estructura
relativamente simple: todos sus contenidos forman un solo bloque.

Existen paginas que se dividen en dos o mas zonas (llamadas marcos o frames),
de forma que podemos situarnos en una de ellas y movernos con el cursor o las
barras de desplazamiento, mientras las otras permanecen estaticas. Esta
estructura suele utilizarse, por ejemplo, para dividir la pantalla en dos partes:

« Una contiene un indice de la informacién a la que podemos acceder.

« La otra contiene lo que seria la pagina de informacion.

En la siguiente ilustracion vemos un ejemplo de pagina dividida en dos marcos,
uno arriba con el titulo del curso y otra a la izquierda con el indice:

%) Faq - Mozilla Firefox

frchive  Edkar  Ver Historial  Marcadares  Herramientas  Ayuda
= T (= = = = i f
@ b ] & (ot Y m _ri | L] | http:fusuarios.pnkic mex.esifan, php wr - | |G- !
18] M5 vistados = Institubo Superior de . QN Intranet %= Formacion del Profeso.. & Google 3 Probstilidad de Precipl... [ Prediccidn por Locald. .
b= Institubo Superior de Formaciin v Recu. . %= Formacide del Profesorada - CNICE - M... || Faq 8 -
~
bnsﬂwn DER DUCACKD!
Fogince iDCI-ﬁI ¥ DiPORTTE
ISfth Sobre el jsflic| C iy | Sarvicio para Ust | de Cerfros i Diigital | CCAM | Diccionarios | Faros |
Instituto Superior de Formacsdn y
Recursos en Red para ol Profesarado
SOLICITUDES
e Preguntas mas frecuentes
madificacion y reenvio de datos
para cuentas de correa y espacio 1, Soy profesor y quertia disponer de una cuenta gratuita con el ISFTIC, ;qué deho
wah 1 >
vacer?
m Tienes que rellenar una solicitud de acceso y enviatla, por fax o corren ordinario al ISFTIC Se
* Paginas de syuda para el correo  ehcuentra en 1a siguiente direccion:
electronico, espacio web y hitpHusuarios palic mec_es /peticlon. pho
conexion a Internet
SERVICIOS
* \Web desde donde podra 2,Te|:g'u- una cuenta de comeo eie¢.1_ninlcﬂ_ {y/'o espacio ur'e_ll con el ISFTIC,, pero he
cambiar la contrasena, extraviado los dates de configuracion, como puedo solicitar que me los envien de
redireccionar el correo, conocer nuevoy
su IP.. Debes rellenar Ia suhcnud que se encuentra en la siguiente direccion
SEGURIDAD INFORMATICA es pdf (para profesores)
* Recomendaciones, consejos e df (para centros)
informacion para vitar &l spam &
Infeccionas por virus. Antivirus
en linea 3. Necesitaiia una ampliacion de la cuota de correo (y'o de espacio web). ;qué tengo
CENTRO VIRTUAL DE EDUCACION [ETITE R 0TS v
Terminada
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7.- El ISFTIC en Internet.

La direccién de la web del Instituto Superior de Formacidon y Recursos en Red
para el Profesorado (ISFTIC) es: http://www.isftic. mepsyd.es/ , y la pagina
de entrada al mismo tiene el aspecto siguiente:

% Instituto Superior de Formacitn y Recursos en Red para el Profesorado - Mozilla Firefox

Archive Editar  Yer Historial Marcadores  Herramientas  Awvuda
= = - R -
@E v . c i L_:- E !_;i | B | http: v, isftic. mepsyd.es) o B @ = | Google >
@ Mas visitados Y Institubo Superior de-... urﬂ:[e Intranet %e Formacion del Profeso.. B Google Probabilidad de Precipi... Prediccion por Localid...
2 Instituto Superior de Formacion ... B3 | %= Formacion del Profesorado - CHICE - M... -
A
n L =
DEESPANA DE EDI.IC»QCléN.
ﬂ' s FOLITICA SOCIALY DIEPORTE
isftic o : - —
Institute Superior do Formacidn y Correneb | Servicios para Usuarios | Agenda | Webs de Centros | Red Digital | CC.AL. | Diccionarios | Grupos
Recursos on Red para el Profesarada de noticias | Contacto | Buscador
Formacion del Profesorado : i
B ISFTIC Informa
= Cursos presenciales y enred.
‘:::;':S' convenios, licencias y Ty ’ X Jornadas "Democracia y
- ; TR { i  Educacién™
: Instituto Superior
SRS dé Forrnagién El MEPSYD, & través del ISFTIC,
Recursos para el profesorado — COMVOCa Lna nueva edicidn de
z y Recursos en R estas jormadas para ofrecer a
* Recursos educativos del ISFTIC | Prof v d/_?‘ s e e e s
organizados por materia y nivel e para el esora D o % P el
ke itiie o s actualizar sus conocimientos
' e -__," zobre la Congtitucian Espariola,
= loz derechos fundamentales,
Recursos para la comunidad laz libertades piblicas v los
educativa s poderes del Estado.
= Materiales para nifios, jovenes, - = : - TR R Convocatoria 2008
padres y personas adultas. I | De abril a octubre Ficha de inscripcidn
| | Congreso Internet en el Aula. e i
" Desarroliado de forma virtual y presencial, el Miexinformssion
Congreso estd organizado por los Ministerioz P o el B
| de Educacion e Induzstria, a través del CNICE y AI em!;‘:\")ﬂ?}sfm Ll
. Red.es, rezpectivamente, junto con las SSIE »
Terminado

Al abrirse la pagina puede aparecer también una pequefa ventana adicional con
informacion de ultima hora, o enlaces de actualidad, ...

El sitio Web del ISFTIC contiene gran cantidad de informacion, y existen distintas
formas de acceder a ella. Ya en la pagina principal se nos ofrecen distintos
hiperenlaces.

La zona que aparece en la parte superior del marco horizontal, entre corchetes,
asi como las zonas de color son hiperenlaces; al situar sobre ellos el cursor
aparece en pantalla una explicacién del tipo de informaciéon a la que nos
permiten acceder.

Si es la primera vez que se accede a este sitio, probablemente la forma mas

sencilla de tener una vision global de su contenido es pinchar en los enlaces de
la izquierda, y navegar por ellos, lo que nos remitird a una pagina como ésta:
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) Instituto Superior de Formacion y Recursos en Red para el Profesorado - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda
i1 ket [ T 1 =1 | >
@E sl | & ar (L) E !_:i | S | Bttp:ffwnn.isftic. mepsyd es/profesores| 7 | |G| Gongle F
|—}_T| Més visitados Ye. Inskituto Superior de . I:ME Intranst % Formacién del Profeso... & Google Probabilidad de Precipi... Frediccidn por Localid...
2 Instituto Superior de Formacion ... [ | Y2 Formacidn del Profesorado - CHICE - M.... -
) A
. ” iy
DEESPARA  DEEDUEADIGMN,
ﬂ' & FOLITICA SOCIAL Y DEFORTE
isftic s : g e
Instituts Suporior de Formacisn y Correnieh | Servicioz para Usuarioz | Agenda | Wehs de Centroz | Red Digital | CCAA. | Diccionarios | Grupos
Aocursos on Red para el Profesorada de noticiaz | Contacto | Buscadar
RECURSOS EDUCATIVOS
CURRICULARES Bt
« Asignaturas Destacamos o]
= - Recursos para el profesorado
_'_isu;n.‘iturﬂs Uptatives Conceiidos los Premios a
* Lectura Materiales Curriculares
5 5 2008
* Contenidos transversales
RGEECE e Lista de galardonados de la
e EMENTARIOS convocatoria 2005 a Premios a
* Orientacion educativa Materiales Curriculares del
+ Brientacion tutorial ISFTIC. Adelanto informativo a la
. -_ ezpera de 2U publicacion en el
» Bibliotecas escolares: BOE.
* TV educativa Acceder al listado
* Observatorio tecnoldgico =
EE > = Las TIC en la Educacion
= Banco de Imagenes b
= =— — Infarme de evaluacion Las
" Sugerencias Bibliograficas tecnologias de la informacian v
* Convocatoria de Premios fa camunicacion en ia
= ——= edpcacian Realizado en el
ZSNADE ES‘:P‘_P‘_’A marco del programa estratégico
= Entrar Ciencias de la Haturaleza Internet en el Auia v
Terminado

PRACTICA

Conecta con el sitio Web del ISFTIC y averigua:

¢Cuadl es la direccion de correo electronico de la
"Miralvalle" de Plasencia (Caceres)?

Biblioteca Escolar del C.P.

¢Qué proyectos de cooperacion internacional mantiene actualmente el ISFTIC?

¢En que apartado de la pagina podremos encontrar informacién de utilidad para
ayudarnos a resolver problemas de configuracidn de nuestro acceso a Internet,
cuentas de correo, etc.?

8.- El servidor de Formacion del Profesorado.

El ISFTIC pone a disposicién de los profesores una amplia oferta de Formacion a
Distancia por Internet a través de un servidor Web destinado especificamente a
este fin; podemos acceder al mismo desde la Web del ISFTIC, o bien
directamente mediante la siguiente direccion:

http://www.isftic. mepsyd.es/formacion/enred/
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Aparecera entonces la pagina principal de Formacién del Profesorado:

% Formacién del Profesorado - CNICE - MEC - Mozilla Firefox

frchivo  Editar  Ver Historial [Marcadores  Herramientas  Ayuda

@' ,_':__-_l‘; c {ul Y] E _;d: 'r'.'-?- hktp: f P isftic . mepsyd.esfformacion/enred/index, php il @' alalx] r

| 81] Mas visitados e Instituto Superior de . [ Intranet = Formacion del Profeso.. & Google Probabilidad de Precipi... Prediccion por Localid...

-, Instituto Superior de Formacion y Reou... = Formaciin del Profesorado - CNL... ﬁ -
-~
"M cos TR
2&3 e

| Usuarios | Correo | ISFTIC | Mapa del sitio |

f;Formacic')n en Red

Novedades

ifuiénes soMos?  ® Nuestra web B éCamo inscribirse?

: :'f"“ "!."I"I“ admitidos alos cursos.

m Objetives
iQué ofrecemos?  mABIES v_2.0 ® Material de Formacion

® Beneficios del docente .« Lizta de materiales

mDatos y cifras
LComo formamos? = Equipo Humano B Cursos

m Metodolagia m Lizta de curses

® Mapa de actuacion = Itinerario recomandade

-
Experiencias B Seleccidn de trabajos en nuestros cursos Fomaci(}n en Hed fJ
. o Torrefeguny 58, 28027 Madvid / TH: 913 TF8 300 Fax: 553 770 793
¥isitas 2 W

GLMinicierinde Fducaciin. Palitics Secial v Oeporte. 2008 —
Ihetp: f vy isftic mepsyd, esfformacion /enred/web_espiralfprincipal,php

Haciendo uso de los muchos hiperenlaces de la pagina podemos saber mas
acerca de esta oferta formativa.

La mayor parte de esta informacién es accesible a cualquiera, pero si pinchamos
en el hiperenlace USUARIOS entramos en una zona de acceso restringido,
destinada Unicamente a los usuarios que estdn inscritos en los cursos de
formacién a distancia y con ello tienen las claves de acceso.

PRACTICA

Conéctate al servidor de Formacion de Profesores del ISFTIC y averigua:
¢Cual es el origen del logotipo de formacién utilizado?

¢De cuantos moddulos consta el curso de Internet, aula abierta. Iniciacion?

Si continuas utilizando los enlaces de este Servidor obtendras mucha informacion
sobre los materiales y recursos que pueden estar a tu disposicién.
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Ejercicios de recapitulacion.

A) Busca informacion sobre al menos tres de los cursos que actualmente oferta
el ISFTIC desde su servidor de formacion.

B) Desde la pagina Web del Ministerio de Educacion, Politica Social y Deporte (
http://www.mepsyd.es/index-mec.html ) podras acceder a la pagina del
IMSERSO. Busca el formulario de solicitud de Reconocimiento de la Situacién de
Dependencia y de las prestaciones del SAAD.

C) Localiza al menos tres de los servicios que ofrece Terra desde su pagina Web
www.terra.es

E) Investiga qué periddicos digitales (es decir, publicados en Internet) hay en tu
ciudad, provincia o Comunidad Auténoma. Te ayudard visitar la pagina Web
http://www.buenosenlaces.com/prensa.htm
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UNIDAD DIDACTICA 7:

Buscar Informacion en la Web.

Antes de comenzar

Los contenidos de este capitulo son independientes del tipo de
navegador que se utilice: Explorer, Mozilla Firefox o cualquier otro.
Por ello no haremos distingos a la hora de utilizar uno u otro sino
que alternaremos indistintamente las pantallas con cualquiera de
los dos.

Donde si hay alguna diferencia mas es a la hora de la gestion de
las paginas de favoritos (Explorer) o marcadores (Mozilla), por
ello al final del capitulo separaremos el tratamiento de este
epigrafe en dos apartados.

Objetivos:

« Aprender a buscar informacion en Internet: buscadores y portales.

« Localizar las paginas que nos interesan y guardar sus direcciones.

« Conocer los formatos de fichero con los que se trabaja habitualmente en
Internet

Contenidos:

Los buscadores.
. Los portales.
. Organizar las paginas que nos interesan.
3.A. Favoritos en Internet Explorer
3.B. Marcadores en Mozilla Firefox
4. Ficheros habituales en Internet. Ficheros comprimidos (zip)
y de texto (pdf).

WN =
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1.- Los buscadores.

El nimero de paginas almacenadas en Internet se ha multiplicado de forma
exponencial en estos ultimos afios. Acceder a una pagina es muy sencillo si
conozco su direccion pero, si yo necesito informacién sobre un tema écémo
puedo saber las direcciones de las paginas que tratan sobre ese tema? Para
resolver esta cuestion se disefiaron los buscadores, que nos permiten localizar
aquellas paginas que tratan sobre un asunto concreto.

Desde el punto de vista del usuario, un buscador es una pagina Web que nos
facilita la busqueda de informacién en Internet; esta busqueda se puede hacer
mediante dos sistemas diferentes (normalmente los buscadores ofrecen ambos):

- el usuario introduce una o varias palabras que definan la informacién que
quiere localizar; el buscador presentara una lista de las paginas que ha
encontrado relacionadas con esas palabras.

- el buscador presenta un indice de temas; cada uno de los temas esta dividido a
su vez en subtemas de forma que puedo ir "afinando" en mi busqueda. Una vez
elegido el asunto que me interesa, se me presentan todas las paginas "fichadas"
en el buscador relativas al mismo.

Para poder usar los servicios de un buscador hay que saber en qué pagina se
encuentra. Veamos como ejemplo la versiéon en espaiol del buscador Google
(www.google.es), el mas famoso y eficaz por el momento.

%) Google - Mozilla Firefox
frchivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Hemamientas  Ayuda

c 2 _K _‘_I.‘.l, m | & hittps/fuvn. goagle. esfwebhp | |Gl y.
[ 2] Més viskados ' Formacidn del Profeso... N1 INM - Global M4 INM - Madrid 7 dias, & Google (D) Diccionario de la Real ... (2 EducaMadrid (34 ELPAS.com: el periddi...
Google [ | Gleuscar - 080 & - 1 - €2 Marcadoress TP o 85 Covector ortografica + » ) Configuracion”
_rﬁ Formacion en Red - Eldne, unre.. | %52 Institubo Superior de Formacian ... m 0e0.es & Google ﬂ -
LaWeb Imagenes Maps Noticias ‘ideo Gmail Mas v {Google | Acceder
Diferentes O L) [e
opciones de _ ; _
bL’quueda. ¥ Espana
Por defecto,
se busca en Blsqueda avanzada
Pref: cia:
la Web. | Buscer con Google “ Yoy atener suere ] Henamientas del idioma

Buscaren: @ laWeb O paginas en espafiol O paginas de Espafia

iMusval Pasea por las calles de grandes ciudades espafiolas con Google Maps.

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

Programas de publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google - Google. com in English

@003 - Privacidad

B3

Terminado

Si, por ejemplo, introducimos en la casilla de Blsqueda las palabras “Festival de
teatro de Almagro” y pulsamos Intro o hacemos clic en el botén Busqueda...
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©J Festival de teatro de Almagro - Buscar con Google - Mozilla Firefox
fwchivo  Editar  Ver Historlal Marcadores Herramientas Ayuda

@ o c *» o L _;é Ql 3 _I'&.tp:,i,l’www.gm-gk.cs,l’search?H-=esﬁ_q=cht_‘...'.d +teatro+de+AlmagrosbtnG=Buscal 7~ [GJ-

(B Mas visitados = Formacién del Profeso... b1 INM - Global b1 INM - Madiid 7 dias, 8 Google @ Diccionario de la Real . (2 Educabadrid [y ELPATS.com: el perddi...

Go ()8le [Fostveide sk de Amegrs (Busoer ) Mimustssustst

Buscaren: O la Web O paginas en espaiol @ péginas de Espafia

Festival Internacional De Teatro De Almagro
[ L maps. qoogle. es
Smagiol) . Cf Bemardas 2 ]

2k 13270 Almagro NUmero de
@ ank | 926 261 332 , .
' Obtener indicaciones paginas

' | encontradas

o agrupadas de
5ig \
Goonl6 ¥ 5\ Mapy ot €0008 Teis Atise 10 en 10.

Festival de Teatro Clasico de Almagro - 2008 (31 Edicidn)
Pagina web oficial del festival de teatro clasico mas importante de Espafia, Contiene
informacién general, historia y el programa de cada edicion.

_www festivaldealmagro.com/ - 21k - En caché - Paginas similare

Teminada

Google [restivaldeteatroc v | (Glauscar = 50 & B+ M - €% Marcadores- P28 o %5 conector ortogréfico =\ 21 Teaducr < » @ Configuracién®
:ﬁFormam en Red - El cine, un recurso .. o DOW JONES - Indice - elEconamista.es & Festival de teatro de Almagro - B... .
LaWeb |magenes Maps MNoticias Video Gmail Mas v Acceder &

La Web Resultados 1 - 10 de aproximadamente 72.600 de Festival de teatro de Almagro. (0,25 segundos)

-

Obtenemos una nueva pantalla donde se muestra informacién sobre una serie de
paginas Web relacionadas con las palabras que hemos indicado. Para acceder a
una de ellas bastara con pinchar sobre ella. En la parte inferior de la lista se nos

brinda la posibilidad de visualizar otro grupo de 10 paginas:

2 Festival de teatro de Almagro - Buscar con Google - Mozilla Firefox

frchive  Edikar  Ver Historisl  Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ - c A Y l_\ _:;ﬁ E Ii 2 Ehttp:J‘wau\_lw._ggc_lgig.e‘sfsealr.h'f‘H=es&ﬂ=Fe_stiva!+d_ej+!:z_aatr_o?i—d_e_+nlmagro&btn_G=_BtEl:aI e |_E_|' 30 ,
[ 18] Mas visitados "= Formacion del Profeso... N INM - Global W INM - Madkid 7 dias. & Google @) Diccionario de la Real .. (2 EducaMadrid |93 ELPAIS.com: el peridi...
GC‘US'e \#esflvé!&eteotrot v |Gl Buscar - $ @ @ D =[] = ﬁ Marcadares- F22¢Rank ':? Corrector ortogréfico 'IH Traducr ~|3 @ ConfiguracidnT

| |

:ﬂ Formacién en Red - El cine, un recurso ... & DOW JONES - Indice - elEconomista.es | & Festival de teatro de Almagro - B...E} -
26 Jun 2008 ... El director del Festival de Teatro Clasico de Almagro, Emilio Hemandez -
Sariano y el director del Complejo Industrial de Repsol en ... Grupos de 10

wanw. miciudadreal es/content/view/S8025/10024/ - 60k - En caché - apa riciones de

Eestival de Teatro Clasico de Almagro, una escapada tentadora. la bﬁlsq ueda. Se

Autar: David Jones El Festival Internacional de Teatro Clasico de Almagro puede ser la H

excusa perfecta para visitar esta localidad de La Mancha pyed_e el?glr

wnnr cosasteviaj festival-teatro-clasico-almagro-escapada-tentadoral - 25k - Slgulente OolIra

1 daché - Pagir

En cache - Paginz una concreta.

Eestival de Teatro Clasico de Almagro

Senicios, Actualidad, Agenda, Cartelera, C-LM chat, Correo, Contactos urgencia, El tiempo,

Finanzas, Hordscopos, Entretenimiento, Loterias y apuestas ...

wnw. castillalamancha esfclmeoultura/contenidosfteatrodealmagrofindex asp - 20k -

En caché - P 8

C.‘!()\?\J\"J-J-J-.J\Jklg [ €
123456789210 Siguiente
iFestivaI de teatro de Almagro ' Buscar
Bestringir 3 bisgueda g los resultados | Hemamientas del idioma | Sugerencias de bisqueda >

Terminado
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Utiliza Google para localizar dos paginas relacionadas con festivales de teatro y
copia aqui sus direcciones

Existen otros muchos buscadores, algunos de los mas conocidos son:

YAHOO es.yahoo.com
LYCOS www.lycos.es

HISPAVISTA hispavista.com
REDIRIS www.rediris.es

SOLOTUTORIALES www.solotutoriales.com

3 v [ i eva ot #lo PG S e
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o et - @ a0 BB G Rucestuane ome, Ot Lo, P At f - @ o rreone = ) remann - - B L

M T Ferstickin, Mot Bebiomd Toomprinl Tt Wireria e
Web | mbgeeey | Destivis
Buscar: [ ] Buscor

14T - s 31 Oiln 2008

o "
“J Tienes | Mensaje
o e

TopCanser |
e c———
5

{2 Hipa¥ista - Portal y buscadss de Intesned, Carres grath - Windews lrternet Liplarer

R T T ——

] e n 2- |GG - = rrm———— |4 lx
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2.- Los portales.

Las administraciones publicas, las empresas de viajes, los periddicos, las
universidades, también ofrecen y publicitan sus ofertas a través de Internet
posibilitando acceder comodamente a servicios que antes exigian la presencia
fisica de la persona que los demandaba.

La declaracion de hacienda, la gestién de cuentas bancarias, los cursos a
distancia, la compra de un billete de tren o avidn, la reserva de un hotel y
muchas mas posibilidades son ya algo habitual. Todavia hay quien desconfia de
esta via de gestidén tan comoda y préxima pero no son mas que los que dudaban
de las tarjetas de crédito o los teléfonos mdviles.

La administracidon espafiola posee un portal con una informacién abundante y en
algunos casos con la posibilidad de realizar tramites que antes requerian la
presencia fisica, por ejemplo, solicitar un certificado de nacimiento.

) 060.es - Mozilla Firefox

drchivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda
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_rﬁFﬁu'ﬂsaciﬁn en Red - El cine, un recurso .. m 060.es 8 [
banvinguts  benvido .«r.J m GOBIER
[ DE IS‘M’;&
Buscadores Guia del Estado Participacian cludadana  Buscar | Buscar
L "=
para la Empresa | Perfiles acceda a Ml 060
Oy pasaporte - v Introduzca sy NIF
para los Certificado de nacimiento (& &= e X
iudadanos Solictud de carné de famiia ¥ = £ Contrasefia:
NUMErosa %
Y. , Dacumentos personales * ,;’ﬂ i Olvide su contraseiia’?
7 h& . R gistramme
Becas de estudio 5 é:latalo_go Gegfgrallr.ie P i
i Oferta universitaria ublicaciones Oficisles R —Javenes
7 informacion fitulos scademices Centro Virtual Cervantes & Todo sobre...
oficiales Infarmacidn turistica
i st AT R Gt ~Mujet :_Tﬂnnr un Ij_l_!_o
s Educasion o Oeio v cultura *
Cenuncias online Alnuiler de vivienda % —Mayores D e
Cita médica online Consulta di promociones de Casarse
o et L i seliiercis, | e
http: ,I',l'www l]ﬁl] esfguia_del estado,l'lndex—;des—meb bkl

Otros servicios, como el del Registro de la propiedad, requieren el pago por la
consulta asi como darse de alta previamente incluyendo los datos bancarios que
garanticen el cobro.

Accede desde el portal del ciudadano o por cualquier otra via, al de tu
Administracion Autondmica y, a través de él, a la Consejeria de Educacion
correspondiente. Escribe aqui la direccion de esta ultima:
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3.A.- Guardar direcciones (tiles (Internet
Explorer).

Dado el volumen de informacidon existente en Internet, nos interesa almacenar
esas direcciones en algun lugar facilmente accesible. Un primer paso es crear un
acceso directo en el Escritorio a una pagina concreta. El mecanismo a seguir es
situarse dentro de la pdagina deseada y pulsar el botdn derecho del ratén.
Aparece un menu contextual y elegimos crear acceso directo.

r_C; Formacion del Profesorado - CNICE - MEC - Windows Internet Explorer

@g v 52 httpef v, isftic. mepsyd.es/formacion/ented/usuarios. php Vi 45 || |5o0n P2 s
. Archiva Edicén  Ver Favoritos Herramientas  Avuda
Google |Gi~ viros) S B e M 3 €9 Marcadoress B0 bloqusados . BN Fochiakncinw
U @t |1= Formacién del Profesorado - CNICE - MEC [ Cf v B - b v [hPagna | Adelante o
; Guardar fondo como... IT
Sl coseno  hwemo Establecer como Fondo
Etf PEERARA | RRSEEN romom Copiar fondo
. Seleccionar todo
p Usuzrias | Correa | ISFTIC 3
fJFormamon en Red - .
Agregar a Favoritos. ..
oy e s Acceso de usuarios . bt g0 fipte
£Quignes somos? B Nuestra web B i Coma inscribirse? =
B Planes Iniciales B Inscripciones Codificacion 4
B Teleensedanza B Nuestro Logotipo T
® Objetivos Usuarie | Imprifnir. ..
[ ista previa de impresidn, .,
Contrasafia
£Qué ofrecemos? M ABIES v_2.0 ¥ Material de Formacién : Actualizar
u Beneficios del docente '» Lists da materislas :
® Datos y cifras Enviar Exportar a Microsoft Excel
LeE usuaries que tuvieran en su usul (S o
contrazefia |ss latras siguientas (2.5, G/ Bisqueda de Gaagle
Lose o > . sustituirlas por (a,0,n) respectivame  Enviara ]
£Como formamos? Equipo Hun‘nann "—f-"“” tuvigse cualquier dificultad péngase info. de la pagi 3
= Hetodalogia a Lists ds curses ookl 0. de s pégina
= Mapa de actuacién B Itinerario recomendado r &

v

& Internet £ 100% <

Se nos avisa entonces de que se va a crear un acceso directo. Pulsando Aceptar
el acceso aparecera en el Escritorio cuando cerremos el Explorador.

Haciendo doble
clic en este acceso
directo, se abre la
pagina de entrada
a las mesas de
trabajo.

Internet Explorer

iDesea crear en el escritorio un acceso directo a este sitio web?
;.l_: hitkpe e isftic. mepswd, esiformadonyenrediusuarios. php

Le podemos cambiar nombre por otro mas significativo, haciendo clic y pulsando
F2, después escribiendo un nombre distinto.

Accede a la pagina de acceso al Aula virtual del curso y crea un acceso
directo a ella en el escritorio. Cambia el nombre por el de Aula Virtual.

Este método es muy rudimentario y acaba llenando el escritorio de accesos
directos que finalmente se convierten en algo también cadtico. En general, un
escritorio bien estructurado, como ocurre con una mesa de trabajo, debe tener
suficiente espacio libre.
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La mejor forma de organizar las paginas de interés es a través de la opcion

Favoritos del propio navegador.

Supongamos que los buscadores que antes hemos utilizado los queremos tener a

mano para poder acceder a ellos de manera facil.

Para ello tecleamos

direcciones, desplegamos el menu Favoritos y elegimos Agregar a Favoritos.

= Yahoo! Espana - Windows Internet Explorer E!@IZ]
‘ ; ;@ > |"¥7 http//es.yahoo.comf CIRZIRS ‘ B
Archivo  Edicidn  ver WEibio= Herramientas Avuda
: Gm:glc:jcv gﬂbhqueﬁos ",?Cmectormtogrﬂn - QCenFigLraciénv
o & [ T “a I
i 4 |'Y?Vahno! Espz ﬂ * B sy v |:.b Paging v (O} Herramienkas ~ @- t‘;“ o}
e ] Crrganizar Favoritos. ..
Descarga |a Barra de he Ahora Yahoo! adaptade & tu mévil &
) Anlivirus » 1
1) BLOGS g -
=3 Cine y Misica 3
) Comparativas 3
___] e x @ en laWeb () en espafiol
=) Comptas 3 [ 3
Bl pigactica » We
|2 Favoritos méviles *
Hi‘Yanoo! | Correo Yahot ) Sitios web de Microsoft » Opcianes ¥
= I Temp L3
Astrologia - :
[39& 9 ) Winculos v Correo Yahoo!: Entrar Crear tu cuenta gratis
Chat —
2 Formacin del Profesorado - CNICE - MEC :
&5 cine E Correo @Messenger E) Tiempo [
ﬁ it 125 Instituto Superior de Foarmacién y Recursos en Red para el Profesorado ca
aches E
@ £ Modem F
Deportes
Router 25
@ Encuentros gl Entra a tu comen desde aqui
£ s rmonimadrid.es - Impuesto sobre Yehiculos de Traccion Mecénics (IVTH)
@ Finanzas A |an= de din nc:m:ﬂ disponibles
- — w ave aul
98 riickr U Dofs Safist "Letizia e ma
Q Grupos io i‘l:,’.‘ honrada y fina |
Z == |
@ Juegos Exclusivo: El nuev vo trailer fifio, deja ya de... Jugar
- “g E de 'Crapisculo’ ! con |a consola... Z
d &
Agreqa la paging actual a la lista Favaritos. ] 100% -+

Una ventana nos muestra una ubicacién para la direccion elegida. Si pulsamos
Aceptar la direccion se incorpora a la lista de Favoritos.

Agregar un favorito

Aqregar un favorito

'm

Maombre:

Agrague esta piging web a los favomtos. Para obtener
acceso alos favontos, visite &l Centro de favontos.

X

Crearen |57 Favoritoz

v |_NL!3'\-'G carpetEJ

i [
1) Anfivius
) BLOGS
) Guias
I Cine v Misica
1) Comparaiivas
1= Compsas
12 Didsctica
3 Trucos
Favoitos maviles

=)

oy

1) Temp
) Vinculos

() Sitios web de Microsolt

e

Podemos crear
una carpeta
nueva pulsando
en este boton.

Si repetimos la operacién con

los navegadores con los que hemos trabajado

veremos que iran apareciendo poco a poco en el menu Favoritos. Algunas
direcciones poseen un icono especifico, otras no.
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{= RedIRIS - Red espanola de 1-D - Windows Internet Explorer =]
e T — B N
o@ - B hikp:ffww rediris.esf o [¢1]1x] |s L=

Archivo  Edicidn  Ver BEEFEUIGTE Herramientas  Ayuda

: Google (G~ Agregar a Favoritos.., Ehoblogueados ® () Configuracion=
. - ~—1 | Agregar grupo de pestafias a Favoritos... )
o 22|~ | ERed Pagina - { Herramientas ~ @~ 7 &
= ——— Jrganizar Favoritos. ..

| ~
I Ankiviras

I3 BLOGS
1) Cimey Misica
1L Comparativas
1) Compras
1) Didactica
|0} Favoritos maviles
I Sitios web de Microsoft
I Temp
mmasmriﬁ] Yinculos
SIBMOP e Eormacién del Profesarada - CNICE - MEC
h"’smwﬁ Hispavista Portal y buscadar de Internet, Correo gratis
anglish Lo Instituto Superior de Formacion v Recursos en Red para el Profesorado
: .’.3 Lycos Espafia - Corren, Chat v Love, Portal, Alojamiento Web
e _E £ | RedIRIS - Red espafiola de 1+D

- B

-" '_

RED ESPANOLA
DE I+D

¥ ¥ ¥ ¥ ¥ r v v v v

Anuncios

§T| Solo Tutorisles Gratis Manuales Cursos Gratis y Monografias Tutoriales
“¥? ‘Yahoo! Espafia

[&] Buscopio Directario y buscadar de buscadores

3

Google r.em"‘ﬁ . s red.es

Redifis £ 1554-2005. RedIRIS es la rad scadémica y de Investigacién nacional,
patrocinada ‘por el Plan Kscional de 14041 y gesbonada por la Entidad Pdblics Empresarial Red,2s w

|Muestra el contenido de la carpeta Favoritos. H100% -

Otra posibilidad es crear una carpeta dentro de Favoritos y agrupar en ella las
paginas afines. En este caso tendriamos primero que crear una carpeta de
nombre Buscadores, por ejemplo, e introducir en ella las paginas seleccionadas.

Agregar un favorito E]

Agregar un favorito

,-'/-.:1'- Agregus esta pagina web 3 los favorios. Para cbtener
acceso a los favoritos, visite el Centio de favaritos

Mombre: | RediRIS - Red espaficla de 1+D

Crear una carpeta Ciear enc .,: Favoitos b [Nueva caluetal
Mombre de b= I_:a\vmitns

la carpeta; Euscado_resi L) Antivirus L |
Criear enc S0 Favoitos b — I.ai‘lugﬁias

E Buscadores
= Cine y Mizica
I2) Comparativas

[ Cea || Concela | -

I} Compras
Con Aceptar Ia ) Didactica
pagina web se D Trucos
afnade a la 12 Favoritos méviles

I Sitios web de Microsaft
) Temp
) Vinculos

carpeta elegida.

Afade a favoritos las paginas de los buscadores de los que hemos hablado
anteriormente, introduciéndolos en una carpeta de nombre Buscadores.

Otra posibilidad, un poco mas compleja, es la de utilizar la opcion Organizar
favoritos. En ella se pueden también crear carpetas, renombrarlas, eliminarlas,
mover paginas a dichas carpetas, etc.
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Esta opcién se encuentra también dentro del menu Favoritos. Se trata de una
ventana con cuatro botones desde los que se pueden realizar todas estas

operaciones indicadas.

Por ejemplo, para

s . ) Favoritos mdviles
mover la pagina de | = siis web de icooson
Google a la carpeta 2 Temp

) Winculos
Busca d ores nos 1% Formacidn dal Profesorads - CNICE - MEC Haga clic en |a carpeta donde desea mover los archivos
S|tu amos soO b re e | Ia |E| Hizpavista Portal v buscador de Intemet. Careo gratis selectioniadas,

I M 12 Instituto Superior de Formacion v Recursos en Red para el Profesorada :

y pulsamos over % Lycos Espafia - Coneo, Chat y Love, Portal, Alojamiento Web B8 Favaras A
aca rpeta, |uego en 2| RedIRIS - Red espafiola de 14D l%' Antivirus

8T Salo Tutariales Giatis Manuales Cursos Gratis  Monogialias Tutonales [ BLOGS
la ventana Buscar Y ahad Edpara & T50scadores |

o i s I Cine v Misica
ca rpeta %j ;L;suc;:w Directonio v buzcador de bugcadoes & Comparativos
seleccionamos B Buscarions 2 Compras

# | Didactica

Buscadores y B £ Favorkos mévies

Google S~
Ace pta maos. hitp: /v, google. es fwebhplsourceid =navdientihl =esiiesUTF-8 RSt VR IR

Visitas; 1 Visita mas redente; 01/11/2008 23:20 # 1) Temp i

|Crear nueva carpeta ] i Aceptar ] | Cancelar

Buscar carpeta

Hueva carpeta ” HMover

‘ | Cambiar nombre ‘

Efminar... l

La pagina de Google aparentemente
desaparece de la ventana pero en
realidad se encuentra ya dentro de
Buscadores. Lo podemos comprobar
haciendo doble clic sobre ella.

Otra forma de mostrar la lista de
Favoritos es desde un panel lateral al
lado de la pagina web del navegador.
Es interesante si disponemos de una
pantalla con una resolucién grande
porque en caso contrario nos
quedaremos sin un buen trozo de
pantalla para ver la pagina que
estemos consultando.

21 Organizar Favoritos

. | Favoritos méviles
) Sitios web de Microsoft
1= Temp
1) Yinculos
e Formacidn del Profesorado - CNICE - MEC
|E| HispaVista Partal y buscador de Intemnet. Coneo gratis
e Instituto Superior de Fommacion y Recwsos en Red para el Profesorado
%% Lycos Espafia - Coneo, Chat y Love, Portal, Aloiamiento Web
£ | RedIRIS - Red espafiola de 1+D
“W? Yahoo! Ezpafia
4] Buscopio Directario y buscador de buscadores

| &8 Buscadores

4 Google

8T} Solo Tutoriales Gratis Manuales Cursos Gratis y Monografias Tutoriales v |

| Buscadores
Carpeta Favoritos

Modificado:
02/11/2008 0:06

[ MNueva carpela J [ HMover...

I[Qnmarncmbrs][ Eiiminar.. ]

Cerrar

El aspecto del navegador entonces es el siguiente:
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= RedIRIS - Red espanola de |+D - Windows Internet Explorer

GO - 2 rwtmmredris est ] [#] [¢] [cooae |Eds

© Archive Edicidon  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
- GOCJSIC G:v i I n@ Q‘ ﬁ' ™M~ g_ % Marcadares~ E]Ubloquaadas » @Curl'rguraciénv

||i-f_{$! 5+ | @RediRL... % |wrvehoo! Es... | Google | | i v B @ v [ihrégine v Cf Herramientas ~ @@y Ly £

Is-i' Favoritos T es ¥ Histarial = E e

) Antivirus ~
JBLOGS

ﬂz:;:;:ﬂ: \/Este icono abre el panel
3 Compras lateral con la lista de -

) Didéctica Favoritos y sus carpetas. '
| Favoritos mdviles

() Sitios web de Microsoft

RED Esmﬁom

o DEI+D
) Mincules

=2 Formacidn del Profesorado - CNICE - MEC

2 Institute Superior de Formacian v Recursos e,
& Buscadores

ANUngios

A A A A

4 Google

§T) Solo Tutorisles Gratis Manuales Cursos G, .
E{J Buscopio Directorio y buscador de busea. ..
&P shoo! Espafia

£ | RedIRIS - Red espaficla de [+D

q‘: Lycos Espana - Corren, Chat v Love, Por. ..

[l Hispavista Portal y buscadar de Internet,,, ™ [iﬁé?& s red es

RadIRIE £ 1994-2008. RedIRIE =< |2 rad 2cadémics y de investigacion nadonal,
‘satrscinada bor ol Slan Naclonal da [=0+1 ¢ gestienada sor la Entidad Poblics Emoresarisl Red.es

& €9 Internet L 100% ~

Internet Explorer también tiene pestanas, y la opcion de verlas todas en mosaico
como muestra la imagen:

{= Formacion del Profesorado - CNICE - MEC - Windows Internet Explorer

J._h | hitp: s isFtic. mepsyd. esiformacion/enredjusuarios.php. V! #4 | X | |Google |,0 B4
Archivo Edician Yer  Favoritos 1-Ierran1ientas Ayuda
3 G-Dugk :!C-v ~ Ir m{l @ E‘ e I L?-l ﬁ Marcadores» @Dbloweadﬂs » qunflwrauunv
|tg T E'_'__| Ky v B deh v ik pagina v (0F Herramientas ~ @@~ [y &
RedmrS% Yahoo! Espafia x Gaogle x
— _ - ————— T TS ==
~ [ Presionando i, PR Google
- | este icono '
“-l se muestran
| las pesta fas

Formacidn del Profesorado - ... X

EREEOUCACION

a"ll el
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3.B.- Guardar direcciones utiles (Mozilla Firefox).

En Mozilla, situados en una pagina cualquiera desplegamos el menu Marcadores

) AltaVista - Mozilla Firefox

|81 Més visitados 15 Formacidn del  afiadir pestafias a marcadores...  Ctrl+Mayls, +D

archivo  Editar  Yer Historial BEEGEGREES Herramientas  Ayuda
6 - c (el Afiadir esta pagine a marcadores  Chrl4+D L KS}' ,

~ Organizar marcadores.. Cerl+Mays, +B ; - :
Google | | g i s~ Ba0efiank . %% Corrector ortogréfico = » () configuracién
|| E Barra de herramientas de marcadores ¥ |
"f; Formacién en Red - El cine, uni ¢ hoo! Espafia ZV altavista 8-
| [l Afiadidos recientemente k AltaVista Espafiaw
imﬂ_.Etiquetas recientes L3
Consiga complementos para marcadares
Mozilla Firefosx k
——=--sta
Web Imagenes MP3/Audio Video

joogle (@ Diccionario de la Real ... (f]i EducaMadrid (¢4 ELPATS.com: el peridd...

'BUSQUEDAS: () En tado ol mundo () Espafia

Traduccién de Babel Fish 0

Saluciones Empresariales Enwvie un sitio

Terminado

RESULTADOS EN: (3) Todos los idion

Toolbar

Acarca da Alkalista

AltaVista in English

| EEN

() Inalés, £

Answers Mas preguntas >

Politica de confidencialidad Ayuda

y seleccionamos Afadir a marcadores.

Con Mozilla no es necesario anadir el

buscador Google porque se encuentra ya incorporado en el botdn Buscar del
propio navegador. También podemos elegir Anadir esta pagina a marcadores, en
cuyo caso podemos elegir guardarla en una carpeta especifica o crearla en ese

momento.

Editar &l marcador

Eliminat marcadaor

Mombre | ¥ahoo! Esparia |
Carpeta E._iNLIEVEI carpeta ‘Vl B
= || Sitios Oficiales |
| Comunidad de Madrid
| MEC
= ] Ukilidades
# || Software
| Miajes
# | ¥inculos i
__||Buscadores] | vl

Ekiquetas:

=

Terminar l [ Zancelar ]
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Por ejemplo, para crear la carpeta Buscadores hemos pulsado en Nueva
carpeta y escrito el nombre. También podemos emplear la opcién Organizar
marcadores para gestionar todo el conjunto de marcadores almacenados y sus
carpetas respectivas.

©J catalogo Ej@@

iy Qrganizar + =: Mistas = |y Importar y respaldar -
A Hiskorial 1 | Maombre ) Efiquetas Direccian
] Etiquetes 'S Formacién en Red - Elcne, unrecusaddéctica,  hipulfwwwesfic mepsyd.es/fermacion/ateneafor, |
= B Todos los marcadores Familiz
i# | & Barra de herramientas d... _ Mozilla Frefox
= = MendMarcadares Consigas complementos para marcadores http: ffes-es.add-ons. mozda, comfes-ESffirefoxbo. .
L8| Afiadidos recientern... _BLOGS
__é Etiquetas recientes Culkura
= Mozilla Firefox | Winculos
2| Ulitimas noticias Viagjes
| BANCOS | Utlidades
Antivitus Sios Oficiales
L BoGs || Servidores
= Buscadores ! Raouter http:ff192.168.8.1f
| Busguedas rapidas | Pocket PC
| GGulias IMsica
| Cine v Mdsica J' Iodem httpeff192.168.1.1f 2
| Comparativas et =
# | Compras
__ Corren
@ B cultira 30 elementos
_| Cutiosidades Selacciona un elemento pata ver v edikar sus propedades
| Cursos CHICE
[ || Daddctics vl

Desde aqui hemos creado tres carpetas y subcarpetas, Buscadores, Cultura y
Didactica, y situado dentro de ellas las paginas relacionadas. De esta manera
cuando accedamos a marcadores no veremos una larga lista de direcciones de
paginas web sino una relacion de carpetas cuyos nombres nos orientan sobre su
contenido.

©J catdlogo

@ U ogeniw - = ystase G Importar yrespakar -
Ankivirus # || Mombre Etiqu... Direccidn
_BLOGS __ Dicelonarios
# | Mozilla Firefox @ Real Academia Espafiola hetp:ffvww rae esf
= | Buscaderes || Infermacitn del Instituto Cery. . hitp: v cervantes. esf
| Busquedas rapidas il CYC, Centro Yitual Cervantes, hitp: ffove.cervantes esfportada him
Guias
| Cine y Misica
Comparativas
# | Corngras
Corren DNombre: Cultura
s
Diccionarios
Curlosidades
Cursas CNICE
& Didéctica ~|

Afade a favoritos las paginas de los buscadores de los que hemos hablado

anteriormente, introduciéndolos en una carpeta de nombre Buscadores.
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- Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Ver Historial BUERESSEEN Herramisnkas  Avuda
@ | ¥ c {at Afiadir esta paging a marcadores  Chrl+D s/ ¥ sl ;'_".
[ 1] més visitados U= Formaciéndel  Afady pestafiss a marcadores..  Ctil+Mayds+D  joogle () Dicclonario dela Real ... €2 EducaMadrid () ELPAIS.com: el peridd.
. 1| Organizar marcadares.., Chrl+Mayis, +6
Google | v i - DageRank . % Corrector ortogrifico * » () configuracion~
& Barra de herramientas de marcadores 4
| :ﬂFormaddnmRed-E!dm,mr hoo! Espafia & Google e
|8 Aiadidos recientemente 3 o
%g |42 Etiquetas recientes 4 -z
é GOBIEANC MINGTERIC
DE £5PANA DEEDUCAC
p & FOUNCASS | Consiga complementos para marcadores
= -
isftic . - e :
Instituto Suparior de Formacion . Antivirus ¥ Ha | Webs de Centros | Red Digtal | CC.AA_ | Diccionarios | Grupos |
Recursos en Red para ol Profes BLOGS y foiss | Contscto | Buscador = |
___ Mogzilla Firefox L4 1 "
= Cursos presenciales | Cine y Misica 3 ;:_;Gul'as b ——
Ayudas, convenios, fi # | 2 <
ots:l:;:s L __ Comparativas 4 '(j}f Alkavista - The Search Company emios a
] 2 fares
___ Compras k| [QI Buscopio Directorio y buscador de buscadores ki
v
Recursos para el profies Carreo | 8 Google s dle la
| e
* Recursos educativos | — Cultura ¥ |Gl Google News Espafia ézn;:ns a
organizados por materi | Curiosidades » | &3 va.com. Tu portal en espafiol, binative o 1a
Sideativa: .| Cursos CNICE ¥ | "¥? Yahoo! icidn en el
| |Didéctica ¥ | WP Yahoo! Espafia
Recursos para la com |
educativa _MB\iD | Abrir todo en pestafias
* Materiales para nifios sl Msica 4 X FOTITIS acia y
padres y personas adul __ Servidores 3 Educacion™
| i S b Gt i b | iz v |el Aula. El MEPSYD), & través del ISFTIC, o
Terminado _, Bkt i

Pulsando en cada carpeta podemos ver las direcciones guardadas y elegirlas.

Por ultimo, podemos situar un panel lateral para ver el Historial de las paginas
visitadas ultimamente. Este panel lateral tiene ademdas un buen numero de
opciones para ordenar estas paginas presionando Ver.

©) Instituto Superior de Formacion y Recursos en Red para el Profesorado - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda
@ - C | Lk giﬁ?http:

@j Mas visitados e Formacion del Profeso_. W

Google | v| |Gl Buscar = 8 botdon
Histatial x| YF pane |
oars [ ] Histori
I — ] S B CORERND PN
| buscon.rae.es Skl e
|| Real Acadenia Espafiola. Diccionario...| iy -
= || maps.google.es ISftlc

Instituto Supertor de Formacidn y
Recursos on Red para of Prolesorada

2 Google Maps
=] L] vwwy @emet es
Lj mapgen, hitel
Prediccién Espafia - Mafiana - Agen...

Presionando este

Formacion del Profesorado

@‘ Educatadrid |;'E ELPAfS.com: el periddi...

se abre el dico - » @ corfiouracién
lateral de | | 2= Instituto Supe... & | -

al.

Correa Veh | Servicios para Usuarios | Agenda | Wabs de Centros | Red Digit
de noticias | Contacto | Buscador

i 1<
1= || www.google.es 2 Cu:eos prcseflcmlles yenred. .
1 . v
u ack otros,
2 Google =
1= | v dnm,es »
N1 mapgen.html Recursos para el profesorado e’ Rda zormaclé;
! ecursos en
&l isfti = Recursos educativos del ISFTIC Y 2
=] _;\lww.ls ic.mepsyd.es B ntis or iy el para el Profesorado o)
T Formacién en Red - El cine, un recur.. | educativo.
e Instituto Superior de Formacidn y R /
Recursos para la comunidad
educativa
= Materiales para niiios, jovenes,
padres y personas adultas. P pe abril a octubre b
< i »

Terminado
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4.- Los ficheros habituales en Internet

En Internet se manejan muy diferentes modelos de archivo:

imagenes

comprimidas en formato jpg, gif, tiff...; archivos de sonido en formato mp3, wav,
midi...; ficheros de video de formato mpeg, avi, etc. La idea de comprimir es la
de reducir el tamafo de los ficheros para facilitar su envio a través de la red.

Las imagenes que forman parte de las paginas web suelen estar comprimidas en
formato gif o jpg. Normalmente podemos guardar cualquier imagen de una
pagina web con sdlo pulsar el boton derecho sobre ella:

/ Banco de Imdgenes y Sonidos - Windows Internet Explorer

g L ‘E | Wttp: ffbancoimagenss. isftic.mepsyd s/
archivo  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Google G-

1«-3 & # | Banco de Imdgenes y Sonidos

UM DrSTEr

<Biisqueda inicial | Total (589) | Fotografias (583) | lust

Abrir vinulo

I 4 \f; ﬁ - {:{ Marcadores S]thnq.naadus ‘& Corrector ortografico + | e Enviar a=

EEX

EIES

M- B @& - ) pagine -

Abrir vinculo en una nueva pastafia
Abrir vinculo en una nueva venkana

Guardar desting cama. .,
Imprimir desting

| Guardar imagen como. ..

Enviar imagen por correo electrdnico...
Imprimir Inagen. ..

Ir a Mis imagenes

Establecer como fondo

Copiar
Copiar acceso directo

San foaguin con la Virgen Nifa, San Esteban protof

Huesca
Agregar a Favoritos,.,

|G Busqueda de Gongle
Ervviar & 13
info. de la pgina

FPropiedades

San Bariolomé, Hemenaje a San
Antonio Maria Claret

San Bartolome apostel, Huesca
Hugsca

Sagrada Famiia. Olec sobre tatia,

~
3dzsnpag;3 m

icia [\

[

i
! ) Ciencias de la Naturaleza
= E Ciencias sociales, Geografia & Histe
] Educacién Fisica
= @ Educacién Plastica ¥ Visual
] *Educacién Plastica v Visual
B arquitectura
ﬂ Disefic (educacién plastica)
1 Escultura.
| ; Fotografia (camaras, accesorios
ﬁ Imagen (educacicn visual)
ﬁ Pintura,
) Técnicas y Materiales artisticos
Filosofia

maria - ESO - Bachillerato s

San Cozme, Huescl] :

tin, Griego y Cultura Clasica
Lengua Castellana y Literatura

Sacramenia, Segovia, Olee de

Rediles de dstintos tipog
Severiang Monge ~

e Internet

Una vez elegimos Guardar imagen como..., una ventana nos pide destino para el

archivo.
comprimida en formato jpg.

Guardar imagen

Como podemos apreciar en este caso se trata de una

=

imagen

edl.3
- @& 3

18556 __10_b_1

| | Guads |

Guaidaren: | (2 Mis magenes
| ,\9 [
Diocumentos
IEcienies
Esciitorio 18167_10_b_1 18173_10_b_1
Miz documentos =
e
MiFC ”‘mﬂ
Imégenes de musstra
Misslios deted  Nombre: | [EATTITH0]
Tipe: |JPEG ["jpg)

:j Cancelar
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Guarda en Mis imagenes alguna imagen de una pagina cualquiera en la que estés
navegando. Observa si el tipo de archivo es jpg, gif o cualquier otro.

El formato de musica comprimida mas habitual es el MP3 y se ha extendido tanto
gue ya se vende musica en este formato y los lectores corrientes de CD y DVD

leen perfectamente musica de este tipo.

Hay direcciones en Internet donde esta musica se regala por parte de autores

desinteresados. Un ejemplo es el del musico David Caballero.

3 SoundClick artist: Gnomusy (94-04) - David Caballero -aka GNOMUSY - explores music realm through melodies as a realisation of a reflectiv - Mo... |:l@rz|

archiva  Editar  Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

check all 321 sonas on the music page

and andinian music.

Why this name?

GNOMUSY (David Caballero) is a solo amateur composer using synthesisers and computer music
software to produce new age / contemporary with a touch of fantasy and a reminiscence to Celtic

@ - - C @ O T T3 (5o | Fetpfiwomssoundelck. combandsjdefauk. cmabandiD=330223 77 - [G]« -
L8] Mas visitados 2 Inekitubs Superior de . (iff Intranet = Formacién del Profese.. & Google [ Probabdidad de Pracil... Prediccién por Localid...
152 Instituto Supsrior de Formacisn v Recu. . < SoundClick artist: Gnomusy (94-... [
: - —
- . F gotothe l.'l H.I:E(_,. page for morzl \llve PLaye r-. 2
2\¥ pallerina full -
» LommEnts =¥ pasidonia full ¥ | ’ GRATIS
» reviews ( full !
S - © ¥ 1sabel Romantica e v
Clmimenidesl el =/ \® Echaoes from Rivendell full L 1
» licanse music 1M Footprints On The Sea full as el “IS I'
*/ ¥ Tagorth The Cavern full de rad IO e
» contack this arkist 212 Birth Of Blodeuwedd full d I Y
» add to favorite ariists! *' ¥ shadows In The Wood full tO oe
Do e aw | entuPC
21 ¥ pance Of The Mist full

GMNOMUSY is a compound word out of Gnome and Music. Surprisingly it has 3 meaning in Greek,

as my good friend Christos Karavitis told me recently: gnome is “opinion, way of thinking” (the
verb gnomi means “to know") and “muses” is in regard to the daughters of Zeus and Mnemosyne
out of whose Euterpe presided over the liberal art of music. Hence, Gnomusy could mean “the

way of thinking about music”. Weird, indeed, as I was just looking for & strange nick to facilitate
search of links over Internet using browsers like Google! The subtitle 94-04 indicates the period o

)
e

¥

Leido pagead2 googlesyndication. com

En la pagina de musica MP3 podemos descargar y oir toda la musica que nos

ofrece gratuita y legalmente.

3 MP3 Player SoundClick - Mozilla Firefox

[ sc f Lsaundclick, Jsingle_plaver.cfm?

Title: Echoes from Rivendell
Artist: Gnomusy (94-04)

Genre: World | New Age

3 Email Widaget

Gnomusy (94-04) - Echoes from Rivendell

4-32]

-

e AhsounpcLick

Transfiriendo datos desde www . coundclick. com.

| Entra en alguna direccién que conozcas y escucha alglin tema musical.
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4.1.- Programas de compresion y descompresion
de archivos: Winzip WinRar, 7-Zip

Winzip, WinRar y 7-Zip son los programas mas utilizados para comprimir y
descomprimir archivos y carpetas. Los dos primeros son shareware, es decir,
programas de evaluacién que funcionan gratis durante 40 dias, pero que después
hay que comprar. Tienen versiones gratuitas, pero suelen ser antiguas. 7-Zip es
un programa gratuito, que comprime y descomprime en la mayoria de los
formatos actuales, los mas habituales son .zip y .rar. Windows XP permite
comprimir y descomprimir archivos y carpetas zip.

Para trabajar con el programa 7-Zip debemos tenerlo instalado en nuestro
ordenador, y asi poder comprimir y descomprimir nuestros ficheros.

El programa 7-Zip puedes instalarlo bajandolo de Internet o bien a partir del CD
ROM que te hemos facilitado. Se encuentra en el apartado Programas,
7Zip_4.60.

éComo instalarlo?

La instalacién de este software de compresion se realiza mediante una serie de
pantallas donde se nos van preguntando las opciones de instalacion del
programa. Vamos a ir viendo estas pantallas de la misma forma que nos van
apareciendo cuando realizamos la instalacion. En esta primera pantalla
pulsaremos en el boton Ejecutar.

© 7-Zip 4.60 Setup

Choose Install Location =
BTl &
No se puede comprobar el fabricante. (Estd seguro de que
detes ejecas celo sofiwaid Setup will install 7-Zip 4.60 beta in the following folder, To install in a dfferent Folder, cick
Nombre: 72460, 8e Browse and select another folder, Chick Instal to start the installation.
Fabnicante: Fabricante desconocido
Tipo: Aplicacion

De: Filprogramas

Preguntar sismpre antes de aber este schivo M

Ezte archiva ro tiene ninguna fima digital valida que compruebe su Space requited: 2.9MB

@ La:r:;?:.nte.. S&o epEcute snltv:ane:is it:s Iarbmcanle.s &n Ios?que Space avalable; 44,268

En la siguiente pantalla se nos pregunta por el directorio donde queremos
instalar el 7-Zip, es recomendable instalarlo en el directorio que nos aparece por
defecto con lo que lo Unico que debemos hacer es pulsar el boton Install.

La siguiente pantalla nos indica que, pulsando Finish, se ha instalado el
programa.
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® 7-Zip 4.60 beta Setup

Completing the 7-Zip 4.60
Setup Wizard

7-Zip 4,60 has been installed on your computer,

Click Finish to dlose this wizard.

EER

Una vez que el programa esta instalado en Windows, 7-Zip reconoce los archivos

comprimidos.

Para poner en marcha 7-Zip

Haremos doble clic en su icono siempre que tengamos creado el acceso
directo, o bien en el menu inicio sobre el icono. Aparecera entonces la
ventana de presentacion del programa con este aspecto:

B 7-Zip File Manager

Archivo  Editar

Mer  Fayvoritos  Herramisntas  Ayods

G - < W =

Agregar Extraer  Probar

Coplar Mover

&

Borrar

n

Infarmacion

) Docurments

% JEntarno de red

0 abjetols) saleccionadals)

Desde esta ventana localizaremos los archivos que deseamos comprimir o
descomprimir, pero no es necesario abrir el programa cada vez que
necesitemos comprimir o descomprimir un archivo.
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Haciendo clic con el boton derecho sobre el archivo que queramos
descomprimir, si es un archivo comprimido, o comprimir, si es lo que
deseamos hacer, nos aparecerd, en el menu contextual, un acceso a las
funciones de 7-Zip desde el que podremos realizar todas las acciones que
nos permite el programa. Aqui vamos a explicar las mas habituales.

& cjercicios
Archivo  Edicion  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

QO . © ¥ i =Y ¥

Alrds Adelanke Arriba Cab-stas Mover a Copiar &

Direceién lit_) DiiPerfilesiluisap_for\Mis documentosiIniciacion ala Informétlca\,;m:idos

e ok @ b
| Tareas de archivo y carpeta # _J I__,J j

Des sonidas Ana
[ Mover este archiva -
|j Copiar este archivo = e E
a Publicar este archivo en Web Efeso ejercicios El_soldado

() Enviar este archivo por correo
electrinico =

e
¥ Eliminar este archiva @ I

sonidos

Cambiar nombre 3 sste
archivo

Otros sitios

oy Iniciacion 3 la informatica
&) Mis documentos

Descomprimir con 7-Zip

cabecera cabsceraZ  Constitucian

N = = g

inicio La_India Regreso Regre:

Abrir comprimido

Extraer ficheros...

Extraer aqui

Extraer en "Regresol’

Comprobar archivo

Afiadir &l archivo...

Cornprirnir ¥ enviar por correo...

Afiader a "Regreso. 72"

Cornpririr & "Regreso.72" y enviar por correo
Afiadr a "Regreso.zip”

Comprimir a "Regreso.zip" v enviar por correo

Abrir
Buscar...
Explorar

Extraer kodo,,.
Analizar con Panda Internet Security 2007
7-Zp

Abrir con 3
Enwviar a 3

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Son dos las formas mas habituales de descomprimir archivos y carpetas,
la mas directa consiste en seleccionar el archivo o carpeta comprimidos y
hacer clic con el botdon derecho, seleccionaremos la opcidén “Extraer aqui”,

& cjercicios
Archive  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Direccin |_} D:hPerfilesiluisap_foriMis documentosiIniciacion a la informaticalejercicios

Tareas de archivo y carpeta & B ,,J .,J @
Des

Wl Cambiar rombre & este sanidos fina
archiivo

[y Mover este archive [‘Ej : @,
D) Copiar este archivo I @:I j
e Publicar este archivo en Web Efeso ejercitios El_soldado
() Enviar este archivo por corre

electronico Bl
¥ Ebminer este archivo | E ]

sonidos

Otros sitios A

-+ Iniciaciin & la informatica
\3 s documentos

Atras Adelante Arriba Carﬁetas Mover a Copiar a

| Estraer en "Regreso)”

Extrae bos ficharos del archivo seleccionado a la carpeta actual,

B B

Cortar Copiar Pegar

8 8 5 D

cabecera cabeceraZ  Constibucion Des
.. = \

w = =) @
inicio La_India Regreso

e

|

Abrir comprimido
Extraer ficheros...

Extraer aqul

Comprobar archivo

Afiadir al archivo...

Comprimir y enviar por correa. ..

Afiadir a "Regreso. 72"

Comprimir 3 “Regreso.7z" v enviar por correo
Afiadir a "Regreso.zip”

Comprimir a "Regreso.zip” ¥ enviar por corren

Abrir
Buscar, ..
Explorar

Extraer todo...

Anakzar con Panda Internet Security 2007
Abrir con »
Enviar a »

Cortar
Copiar
Crear acceso directo

Elirninar
Cambiar nombre

Propiedades
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y el archivo o carpeta se descomprimirdn en la carpeta en que se
encuentra. La segunda opcidn es pedir que se cree una carpeta, dentro de
la cudl se descomprimiran los archivos, Unico si es un solo archivo, o
todos los que contenga la carpeta, si hemos descomprimido una carpeta
que contiene varios archivos.

& cjercicios

Archivo  Edicién  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda 1y

3 ? . » Vi l- =3 3.

e . © Y £ a6 =) E)

Atras t Arriba Carpetas Mover a Copiar & Cortar Copiar Pegar

Direccon |1 DeiPerfiles\|uisap_foriMis documentosiiniciacion a la informaticalejercicios v | Ed T
) B Sl i - A & : - st
( ] [ ] [ j ] |

Tareas de archivo y carpeta 2 _,J _,J Lj tﬂ fﬂ 'j é

) Cambiar nambre a este Des sonidos Ana cabecera  cabeceraz  Constitucion Des
archiva

|3 Mover este archive TR - g+ ) ] ::] G| lg\_]

) Copiar este archive @ i :] 1 Abrir

@ Publicar este archivo en Web Efeso ejercicos El_soldado inécic La_India Regreso B euscar...

-] Enviar este archivo por coren Explorar
electrdnica ¢ l_--\.

¥ Eliminar este archivo | E Extraer todo...

: "} Analizar con Panda Internet Security 2007
sorsos B conprinido
Okros sitios 2 Extraer ficheros... Abrir con 13
Extraer aqui = R

Iniciacién & la informatica Extraer en "Regreso)” riviar a

J Mis documentos Comprobar archivo Cortar
Afiadir 2 archivo... Copiar
Comprimir y enviar por correo...
Afiadir 8 "Regreso. 72"

Extrae ficheros a una subcarpeta,

Crear acceso directo

: " u 5 Elirminar
Comptimr 3 "Regreso, 72" y enviar por correo i
Afiadir & "Regreso.zp” CAmbh tiiths
Comprimir a "Regreso.zip” v enviar por correo Propiedades

Descomprime el fichero Des.zip que se encuentra en la carpeta ejercicios
del CD ROM vy graba los ficheros asi obtenidos en el disco duro de tu
ordenador dentro de la carpeta etiquetada con tu nombre.

Comprimir con 7-Zip

El proceso de compresidon de archivos o carpetas también es muy sencillo, mas si
partimos de los archivos y carpetas directamente, en lugar de hacerlo desde el
programa 7-Zip, como en el caso de la descompresién.

Supongamos que deseamos comprimir un conjunto de archivos situados en la
carpeta Ejercicios.

Una vez marcados un conjunto de archivos (también podria haberse hecho con
una carpeta completa) colocaremos el cursor encima de uno de ello y haremos
clic con el botén derecho del ratén, las opciones usuales para comprimir, en el
menu contextual, son la que ofrecen “Afadir”, y nos encontramos con dos
opciones: la primera que mostramos nos ofrece comprimir en el formato del
propio programa, 7Zip, y los archivos quedarian en una carpeta con la extension
.7z.
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& ejercicios

Archiva  Edicidn  Wer Favoritos  Herramientas  Ayuda
2 et e iy - = i
Qo . © 5] & i @ b = @
Abras f e Arriba Carpetas Mover a Copiar a Corkar Copiar Pegar
Direccitn |r_i' D:\Perfilesiluisap_foriMis documentosiIniciacién a la informaticalejercicios
Tareas de archivo y carpeta % | F I_J "J “ ﬁl
= b I0s et Des sonidos Ana cabecera cabeceraz
seleccionadeos
D Copiat o5 elementos T
seleccionades e’ :] @
Publica en el Web los Lo =3 w— &
@ elementos seleccionados eferciclos inici Regresey PTG
5] Enwiar por correo electrénico adific;
'j los elementas siguisntes i <d
¢ Eliminar los elementos Nue\.rmr
seleccionados . S Irnprimir
sonidos Extraet ficheros, .. 7-2ip
Extraer agqui Abrir can »
Otros sitios R Extrasr en ™" ! Analizar con Panda Inkernet Security 2007
: . Comprobar archiva -
& i i »
,:_ Tniciation a la infarmatica - s ol arckiv, . Enwviar a
£} Mis documentos Comprimir y enviar Orreo. Corkar
Afiade los items seleccionados al archivo, Copiar
Comptimir a “ejercicios. 72" ¥ enviar por correon
Afadi & "ejercicios.2ip" C‘raar acceso directo
Comprimir 3 “ejercicios.zip" y enwiar por corren Eliminar
Carmnbiar nombre
Propiedades

Saldra una pantalla como la que se muestra en la que se nos indica el progreso
de la compresion, los tamanos de la carpeta antes y después de la compresion y

Su porcentaje.

68% Comprimiendo ejercicios. 7z

Tiempo ianscurido; 00:00:02 Tamaria: 5155 KB

Tiempo pendiente: 00:00:00 Velocidad: 1693 KB/s

Ficheros: 4/28 Procesado: 3520 KB

Razén de Compresion: 93% Tamatio Comprimida; 3504 KB

ejercicioshsonidosh

gnomussyscamelot. mp3

(T T T T |
l Segunde Flano ] [ Pausa ] [ Cancelar ]

La segunda opcidon nos permite comprimir en formato .zip, que es tipo

archivos que comprime programas como el Winzip o el propio Windows XP.

& ejercicios

archivo  Edicién  Ver Faworitos  Herramientas  Ayuda ?‘.‘"
' 2y iy . = #
Q . 2] s 3 @ o g5 B
Atrds =t Artiba Carpetas Mover a Coplar a Cortar Copiar Pegar
@
Direccidn L_) Di\Perfilesuisap_foriMis documentos)Iniciacion a la informéticaejercicios ~i Ir
Tareas de archivo y carpeta & I/} -'J @ ﬂ ﬁl I a
B2 Fhisve s plemaros: Des sonidos cabecera cabeceraz Des
selecclonados
_Jj Copiat los elementos R
selectionados ﬁ} | :] @ | §
Publica en el Web los
9 Slnirtas saisctiohados efercicios inicio Rogrosqy P i
-] Enviar por corren electronico dif
los elementos siguisntes Modificar
¥ Efiminar |os elementos Muevo
seleccionados TImprirnir
Extraer ficheros... *
2 = Extraer aqui Abrir con »
Otros sitios W Extraer en "*|" ", Analizar con Panda Internet Security 2007
(. Iniciacion a la informatica Comprobar archivo Enviar a »
Afiadr &l archivo...
i} Mis documentos ¥ o H
Comprinir v efvviar por coreo, Cortar
Afiade los ikems seleccionados al archive, Afadic a "ejercicios. 72" Copiar

Comprimir a "sjercicios. 72" y enviar por correo
A !

Comprimir & "ejercicios.2ip” v enviar por correo

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades
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4.2.-Los archivos comprimidos en Windows XP

Windows XP incorpora por defecto los archivos tipo zip y por tanto se puede
trabajar con ellos aunque no se instale otro el programa de
compresién/descompresion. Hay usuarios que no lo saben e instalan el
programa; en este caso la opcidn de carpetas comprimidas de XP queda
deshabilitada.

La primera vez que se intenta crear una carpeta comprimida en XP el sistema
pregunta si se desea instalar la compatibilidad con archivos zip, a lo que hay que
responder que si.

& cjercicios E
frchive  Edicidn  Ver Favortos  Herramientas  Ayuda Te
% — Y ot
Q - O ¥ > P B @
Atrds Arrba Carpetas Maver 3 Coplar a Cortar Copiar Pegar
100 |10 D:\Perfies\uisap _foriMis d@:umer_\m_‘l_[ricnaglor\ _al_._i |nfonmab_(g\e|er(m: w) ﬂ Ir
i F : -
Otros sitios ES —_j L“EL] tﬂ t‘ﬂ »El_] [D
s Tk sonidos Ana cabecers cabecers?  Constitucion e
) Ms mEntos
I3 Documentos compartidos A _‘l .!]j ﬂ [ il
2 o ) @ 2] @)
“J Vi ks da rad Efesa jercicios El_soldada Indcio La_lndia Regrass
2
Detalles _?_]
onéda:
Des : <
Carpeta compririda (en zip)
Fecha de modificacion: viernes, 08
de Febrero de 2002, 15:25
Tamafio: 4,98 KB
Tipo: Carpeta comprimida (en zip) Fecha de modificacin: 05/02/2002 15:25 Tamafio: 4,98 KB % M equpo

Las carpetas comprimidas aparecen en XP como con cremallera. Si hacemos
doble clic sobre una de ellas, por ejemplo Des.zip, se abrira directamente
mostrando el contenido de archivos que tiene.

Asisiente para extraccidn @
Archive Edcén  Ver Fovorkos  Hevramientss  Ayuda s,

P = = ™ = » Asistente parala
o - © 3 5 by ) 8| extraccion de Carpetas
Auss Arke. || copbas Cotie SO e comprimidas (en zip)

o 1) Dperflestiiznn_foripe 4 ks infcemmit - + Br
S T | Howtee Teo Tamafio... Tiensunacontrasefia | Tam... R.. Fecha

'ﬂjml Dodune, .. 3B Mo VKB s 1206

N #oesz Cocume... IE He 19K8 88% 12080

Eldsistente pata estraccitn le ayuda 5
copiar archivos desde un anchivo ZIP.

Haga clic en Siguiente para confinuar

|~
153

Desde ahi mismo podemos editar cualquiera de los dos documentos,
simplemente haciendo doble clic sobre uno de ellos. También podemos sacarlos
de ahi y ponerlos fuera en otra carpeta que no esté comprimida. Como podemos
ver en el panel lateral aparece la opcidén Extraer todos los archivos.

Pulsando en ella se abrird la ventana del Asistente para la Extraccién. Al pulsar
Siguiente Windows selecciona como destino el de la carpeta comprimida.
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:&bl!ﬂ..mm extraccion

Seleccione un destino
EL;-;archh'os quie estin dentro del archiva ZIP s& extrasién en la ublcacion que

SR D T paa extract los archivos, Seleccione un destino.

Los archivos se exlrasran a este directorio:

Seleccione e lugar donde desea extraer los elementos

|umentos\Iriciacicn a la infoimaticaeiercicios\Des | selenianadas i hagachcren ol bot. oo Acetar
= _] Mis docurmentos 5
& I CyberLink
I} Descargas
=l Iniciacidn a la informatica
I sonides
Exbrayendo... ._ﬂ Imagenes
[pnhhhu-nhhu-nhhu ] = __,J Nowedad

Haga clic en el signo més para ver todas las subcarpetas,

[ <amss | siguiene> | [ Cancelar

[Crearnuevacarpatal [ Aceptar ” Cancelar ]

Si escogemos un destino diferente con Examinar y elegimos una carpeta o
creamos una distinta, no debemos olvidar buscar un destino que se pueda
localizar después.

Con Aceptar todos los archivos contenidos en la carpeta comprimida se copiaran
en la carpeta seleccionada, en este caso, por defecto, se ha creado en el mismo
lugar una carpeta con el mismo nombre y el mismo contenido que la
comprimida, pero ya sin compresion.

] ejercicios |z“§|®
e/

Archivo  Edicon  Wer  Faworitos  Herramientas  Ayuda I8,
. J i e e . £ i
Q . © 5] i E ¥ db =) E|
Atrés Adelants Arriba Carpetas Mover & Coplar a Cortar Coplar Pegar
Deeceién |9 D:\Perfies)luissp_forips documentosiniciacidn I informaticslejerccios v| &
Carpetas x : : E: j j ]
— |
(& Escritorio ~ o J | L3 L)
= 15} mis documeritos sonidos ana cabecera cabecera?  Constitucion
# | CyberLink.
| Descargas B 3 ] 3
(= Iniciacién & la informética @j i | 4 | ﬂ @_1
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Crear carpetas comprimidas (zip) con XP

El proceso para crear una carpeta comprimida de un archivo o conjunto de ellos
o del contenido de una carpeta completa, es muy similar al seguido en el caso,
comentado anteriormente, de 7-Zip.

& cjercicios
Ediion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Abrir = ) )
Medficar ] | = f‘ %

MNuevo Carpatas Mover a Copiar a Cortar

Imnpeienir

Abrir con 2 3
'« Analzar con Panda Internet Security 2007 % i.ﬂ tﬂ
[T AT
Muewva b ) Destinstario de correo

B drcesn drecka [_.{a" Escritorio {crear acceso directo)

Eliménar ) Mis documentos
Cambiar nombre HL Disco de 314 (A2) |
Propiedades

e Disco exdraible {G:)

Cerrar
=)l e

TZ 1
Regreso| sonidos

Otros sitios

Iniciacion a la informatica

En primer lugar hay que seleccionar el archivo o archivos que deseamos
comprimir y, desde el menu Archivo seleccionamos Enviar a, elegimos Carpeta
comprimida como destino. Si tenemos instalado un programa de compresién
como Winzip, WinRar, 7-Zip o WinAce una ventana nos avisara de si queremos
asociar archivos zip y carpetas comprimidas.

Carpeta comprimida {en zip) E|

Fara que Carpetas comprimidas [en zip) puedan trabajar
conectamente con archivos ZIF, la aplicacidn asociada con

elloz debe ser Carpetas comprimidas [en zip). Esto no ez asi
actualmente.

£ Huiere establecer Carpetas comprimidas [en zip] como
aplicacidn para manipular archivos ZIP?

Escogemos Si y se inicia el proceso de compresién, con la irregularidad de que el
nombre que le asigna a la carpeta comprimida es, en este caso, el de uno de los
archivos marcados y la extensidon zip, que permanecera oculta por defecto, es
decir Regreso, aunque se le puede cambiar el nombre.
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& cjercicios

Archivo  Edidon  Wer Fawvoritos  Herramientas  Ayuda I
= »
o o B &y, i | e .
o . © ¥ & = F 3% = B
Atrés 2Nl Arriba Carpetas Mowver & Coplar a Cortar Copiar Pegar
Dreccion | ) Di\Perfiles\uisap_FariMis documentostIniciscion  la informsticalejercicios e . Ir
= = [ T
Tareas de archivo ¥ carpeta A T __J _,J IE | t-ll ﬂ ‘@ |
@ oA T e ek Des sonidos Ana cabecera cabeceraZ  Constitucion
archivo
Iy Maover este archiva & @ IE E
[ Copiar este &rchivo j_] I @ | | - |
@ Publicar este archivo en Web Des Efeso gjercicios El_soldado inicio La_India
£=) Enviar este archivo por carren
electronico e 3
X Eliminar este archiva Iﬂ | D{
Regreso Regreso sonidos
Otros sitios 2
Iniciacién ala infarmatica
) s documentos -
Tipo: Carpeta comprimida {en zip) Fecha de modficacidn: 06/11/2008 12:21 Tamafio; 16,4 KB 4 Ml equipe

4.3.-Los documentos pdf

Ademas de los archivos comprimidos de imagenes, musica o video se encuentran
otro tipo que representa en exclusiva a lo que se entiende por documentos. El
programa que los gestiona es el Adobe Acrobat y genera un tipo de archivos
llamados pdf.

Las Administraciones, sobre todo las educativas, cada vez utilizan mas este
formato para distribuir informacién e incluso para cumplimentar formularios de
los habituales entre el personal afectado por dichas Administraciones.

El programa Adobe Reader puede descargarse gratuitamente desde Internet
(aunque estd incluido en el CD del curso). La direccién esta incluida en esta
pagina y permite descargarlo para muy diferentes tipos de sistema operativo,
idiomas y velocidades de conexién, que la pagina detectara, ofreciendo las
versiones compatibles para su descarga, y permitiendo elegir idiomas:
http://www.adobe.com/es/products/acrobat/readstep2.html

Descargar ahora

Presionando y luego “Guardar archivo” iniciaremos la descarga,
y deberemos indicar dénde deseamos que se haga esa descarga para después
ejecutar la aplicacion e instalarlo.
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BEE

) Adobe - Descarga de Adobe Reader - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Avuda
QO -c w (O 5% D (1 [retostmn.ovohe comesiorocucsfamrobaireadep?. i 17 -] [Gseoe P
QJ Mas visitados E Oficing Directa - Banc.. 5 Formacion del Profeso... M1 INM - Global & INM - Madrid 7 dias, 3 Google @ Diccionario de la Real ... »
GOL'-'glz éaduol;e reader : G Buscar - ¢ G @ E% + M - 99 Marcadoresr DageRank . w/—’ Corrector ortografico = O Configuracion~
"'f; Formacin en Red - £l cine, un recurso .. - | te= Instituta Superior de Farmacion y Recu... I'" adobe - Descarga de Adobe Rea...
K -~
Adobe Reader
Descargar la tltima version de Adobe Reader
Adobe Reader 9 25MB
Windows XP SP2 - SP3, Espaiiol
3 i Diferentes idiomas o sistemas operativos?
Mas informacidn | Requisitos del sistema | Licencia | Distribuir Adobe
Reader
Descargar ahora Tamaiio total del
archive: 25MB w
Terminado

Una vez descargado bastara con hacer doble clic sobre el archivo y se iniciara el
proceso de instalacién. El papel del usuario en esta instalacion se reduce a
confirmar la mayoria de las opciones que se presentan por defecto y en elegir el

botén Continuar.

' Adobe Reader 9 - Fspaiiol - Setup

I

Espera mintras se procesa el programa de instalacion de Adobe Reader 9 - Espafiol, Este
proceso puede tardar uncs minutos dependiendo del siskema operativo y del hardware.,

Procesando Adobe Reader 9 - Espafiol.., 25.97 %

[(Remennnnnanan ]

Cuando esté instalado podremos leer los documentos en formato pdf, que

mostraran el icono del programa: rﬂT

= ladobs
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Para que el programa funcione pueden seguirse dos caminos: abrir el Adobe
Reader primero y luego buscar un archivo pdf o buscar el archivo pdf y luego
hacer doble clic sobre él. Esta ultima opcién es la habitual.

& Introduccion.pdf - Adobe Reader
Archivo  Edicidn  Ver Documento Herramientas WYentana Ayuda

BEHN e[
B Paginas
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Ejercicios de recapitulacion.

A) Utiliza el indice de Yahoo para localizar alguna pagina relacionada con el SIDA
y copia aqui su direccion:

B) Utiliza el indice de Google para localizar la direcciéon de una pagina sobre
Mozart y copia aqui su direccion.

C) Utiliza el sistema de busqueda de la Web de SOL (Servicio de orientacidon de
Lectura) para localizar lecturas apropiadas a la edad de tu alumnado.

D) Visualiza la lista de paginas que has visitado Ultimamente y vuelve a acceder
a alguna de ellas.
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UNIDAD DIDACTICA 8:

Los primeros pasos para conectarse a
Internet

Antes de comenzar

Si ya estas trabajando en un ordenador que esta conectado a
Internet podras realizar el curso sin necesidad de llevar a Ila
practica todo lo que vamos a estudiar en este capitulo,
especialmente lo incluido en su apartado 5 "Configuracion de Ila
conexion”.

Ahora bien, si has decidido que quieres saber mas sobre Internet,
Yy quieres aprender a conectar un ordenador a la red Internet,
entonces deberas estudiarlo detenida y concienzudamente, de
esta forma lograras resolver muchas de las dudas que tienen
algunas personas que llevan tiempo navegando por Internet sin
saber muy bien como.

Objetivos:

« Conocer los elementos fisicos y logicos necesarios para conectarnos a
Internet.

« Distinguir las diferentes formas de conexién

« Configurar una conexidn de acceso y comprobar su funcionamiento.

e Comprobar la correcta configuracion de la conexion.

Contenidos:

1. ¢Qué necesitamos para conectarnos a Internet?
2. Lineas posibles para acceder a Internet.
3. Configuracion de la conexién.
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1.- éQué necesitamos para conectarnos a
Internet?

Si estas haciendo el curso desde tu centro educativo o incluso desde tu propio
domicilio, es muy facil que ya dispongas de una conexién a Internet y quizas
esto que vamos a contarte no tenga para ti un interés inmediato, tal y como ya
te hemos comentado anteriormente. Pero si todavia no tienes acceso a Internet,
o lo tienes pero estas pensando en cambiarlo, la lectura detenida de todo lo que
vamos a estudiar a partir de ahora, te resultard muy util.

En primer lugar debes tener muy claro que al hablar de conexiones con Internet,
existe una casuistica muy variada.

Para conectarnos a Internet necesitamos los siguientes elementos:

Ordenador: Este es un elemento que ya no es imprescindible, pues se ha
sustituido por elementos tales como la television, el teléfono movil, las PDA
(Asistente Digital Personal) o los pequefios portatiles actuales, a medio camino
entre la PDA y el ordenador personal. Aqui, lo primero que debes tener claro es
que el factor principal para la velocidad de la navegacion (suele ser una de las
cuestiones que mas nos preocupan) no es el propio ordenador, sino el acceso y
linea que tengamos (ya veremos mas adelante que es). Dicho de otra forma,
para navegar por Internet no necesitamos tener el Gltimo modelo del mercado.
Si lo tenemos mejor, pero no es imprescindible.

Mddem: Este dispositivo es el responsable de establecer la conexidn fisica entre
nuestro ordenador y la linea de transmisién (linea telefénica basica, cable, ADSL,
etc.). Hay muchos modelos de MODEM, basicamente podemos encontrarlos de
dos tipos

Interno: Esta instalado dentro del propio ordenador,
y es el modelo mas habitual en los ordenadores
actuales.

Externo: Estd fuera de la carcasa del ordenador y
conectado a uno de sus puertos externos.

Conexion: Para que nuestro ordenador pueda conectarse con Internet,
necesitaremos algin medio de comunicacion, es decir, un medio fisico de
transmisién. Normalmente este medio es el cableado de la linea telefénica basica
(el teléfono de siempre). Actualmente se han desarrollado otros medios mas
rapidos, como por ejemplo una linea ADSL, RDSI, Cable e incluso nuestro
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teléfono movil o satélite (aqui como veis no haria falta cable). En el siguiente
apartado los estudiaremos todos con mas detenimiento.

Proveedor: Se trata de la empresa u organizacién que nos da el acceso a
Internet. Actualmente la variedad de proveedores de este servicio es mucha,
pueden facilitarnos el servicio empresas de telefonia, bancos, universidades e
instituciones de todo tipo, el propio CNICE, puede facilitarte los datos necesarios
para que puedas conectarte. Una vez conectados, el proveedor asigna a nuestro
ordenador una direccion IP (tal y como vimos anteriormente) que identificara
nuestro ordenador cada vez que nos conectemos a Internet.

2.- Lineas posibles para acceder a Internet.

Tal y como hemos comentado antes, tenemos distintas posibilidades para
conectarnos. Vamos a verlas todas con un poco de detenimiento, para que
puedas conocer todas las alternativas que el mercado te ofrece actualmente.

Red Telefonica Conmutada (RTC): Se trata de la linea telefénica que tienen la
mayoria de nuestros hogares, es decir el teléfono. De hecho también se la
conoce como Red Telefénica Basica. Para acceder a Internet con este tipo de red,
solamente necesitaremos el modem. Se trata de un acceso barato y con una
velocidad de acceso aceptable, como inconveniente podemos destacar que
cuando estemos conectados a Internet (en realidad lo que hacemos es una
llamada de teléfono) nuestra linea permanecera ocupada mientras dure la
conexién, y no permite velocidades de conexion altas.

Red Digital de Servicios Integrados (RDSI): Para utilizar este tipo de
conexidon, debemos hablar con un operador de telecomunicaciones y que nos
instalen una conexién especial, que lé6gicamente es mas cara. Su mayor ventaja
es la velocidad y los servicios que nos ofrece. Se trata de una conexién mas
pensada para empresas e instituciones que para particulares. Para la conexidn
hace falta una tarjeta RDSI que adapte la velocidad entre el PC y la linea. El
aspecto de una tarjeta interna RDSI es muy parecido a un mdédem interno para
RTC.

Linea de Abonado Digital Asimétrica (ADSL): Se trata de una tecnologia
que, basada en la misma linea telefénica basica (RTC), la convierte en una linea
de alta velocidad. En el servicio ADSL el envio y recepcién de los datos se
establece desde el ordenador del usuario a través de un médem ADSL, se trata
de un mdédem especial, y por lo tanto distinto al que utilizariamos para RTC. Una
de sus ventajas, ademas de la velocidad, es que la linea telefénica sigue activa a
la vez que estd navegando por Internet.

Cable: Se utiliza un tipo de cable coaxial que es capaz de conseguir tasas
elevadas de transmisidén, con una tecnologia completamente distinta a las otras
lineas.

El cable tiene que llegar hasta los puestos de los usuarios y es compartido por
muchos de ellos. Normalmente este servicio es suministrado por las mismas
empresas que facilitan servicios de televisiéon por cable ya que es independiente
de las lineas telefénicas tradicionales.
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Uno de sus inconvenientes es que al aumentar el numero de usuarios
conectados al mismo tiempo se reduce la tasa de transferencia de cada uno de
ellos y la velocidad de acceso a Internet disminuye.

La conexion por cable y ADSL, son actualmente las mas utilizadas en nuestros
hogares, en Ila siguiente tabla resumen podemos ver sus ventajas e
inconvenientes:

Ventajas Inconvenientes

Falta de estandarizacion de los modems
. ue se utilizan.
Alta velocidad de acceso q

N Falta de infraestructura.
Cable Alto grado de fiabilidad.
Problemas de seguridad al compartir el

Conexidon continua sin X , .
medio con mas usuarios.

esperas.
Falta de calidad del servicio.

Velocidad muy alta. Precio relativamente elevado.
Su implantaciéon depende del estado de

Utiliza las lineas telefénicas ;
desarrollo de la infraestructura.

ADSL |nhormales.

La disponibilidad es sensible a la distancia.
La calidad es optima cuando la distancia a
las oficinas del teleoperador es pequefia.

Conexidn continua sin
esperas.

Via satélite: E| satélite se puede utilizar para algo mas que recibir decenas de
canales de televisién en casa. En los ultimos afios, cada vez mas compafiias
estdn empleando este sistema de transmision para distribuir contenidos de
Internet o transferir ficheros. El sistema de conexidon que generalmente se
emplea es un hibrido de satélite y teléfono, hay que tener instalada una antena
parabdlica digital, un acceso telefénico a Internet (utilizando un moédem RTC,
RDSI, ADSL o por cable), UMTS/3G, siglas que en inglés hace referencia a los
Servicios Universales de Telecomunicaciones Mdéviles, una tarjeta receptora para
PC, un software especifico, asi como una suscripcién a un proveedor de satélite.
Se trata de un sistema muy poco utilizado entre particulares.

PLC: Es la tecnologia de mas reciente implantacion, actualmente ha superado su
fase de pruebas y comienza a ser comercializada por alguna de las empresas
responsables del suministro eléctrico, ya que esta tecnologia permite mantener
el suministro eléctrico habitual y utilizar su cableado para el envio de audio,
datos vy televisidén. Los elementos que intervienen en la conexién son:

El médem PLC instalado en el domicilio del usuario que se encarga de separar
frecuencias de forma que la electricidad siga utilizando las frecuencias bajas y los
datos se transmitan por un segmento de alta frecuencia. Un repetidor situado en
el cuarto de contadores del edificio que recibe las conexiones del mddem,
encargandose de regenerar la sefal para que no pierda calidad, pudiendo
soportar hasta un maximo de 256 conexiones. Como ya dijimos, se trata de un
sistema que apenas ha comenzado aun a instalarse, el tiempo dira los resultados
gue con él pueden obtenerse.
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Después de este recorrido por todas las posibilidades que tenemos, debemos
resumir que las mas utilizadas por particulares son la linea telefénica normal con
su moédem, la linea ADSL y el cable. El primer caso estd recomendado para
conexiones esporadicas y donde la velocidad no sea muy importante. En caso
contrario es mas recomendable ir a ADSL o cable.

3.- Configuracion de la conexion.

En primer lugar haremos una serie de consideraciones previas que debes
tener presentes sea cual sea el Sistema Operativo que estés utilizando. Luego
pasaremos a explicar los pasos que has de seguir para establecer una conexion
con Internet.

Debido a la casuistica tan elevada que podemos encontrarnos, tal y como hemos
comentado anteriormente, nos vamos a centrar solamente en los casos mas
comunes, es decir, en dos lineas de acceso (mddem para linea telefénica basica
y médem para ADSL) y en el sistema operativo mas extendido, Windows.

1.- Conexidn para Windows XP con mdédem vy linea telefdnica basica.
2.- Conexién para Windows XP con médem y linea ADSL.

Evidentemente debes escoger aquella que se adapte al ordenador y a la linea
que tienes instalada.

Antes de comenzar hay que:

1. Asegurarse de que el ordenador estd correctamente conectado al médem
y éste a la conexidn que da acceso a la linea telefdnica.

2. Tener a mano los datos necesarios para poder configurar la conexion.
Estos datos te los debe proporcionar el proveedor de Internet con el que
has contratado el servicio, y consisten en un nombre de usuario, una
contrasefia y un niumero de teléfono al que va a conectarse el MODEM.

En nuestro ejemplo, vamos a utilizar los que proporciona Telefénica para una
conexion “comodin”, que sirve para todos los casos. Y el nodo de conexidn, es
decir el nUmero de teléfono al que hay que llamar, es comun para toda Espafa.
El nombre de usuario y la contrasefia también son comunes para todas las
conexiones, y el coste del servicio que cobra Telefonica por el tiempo de
conexion es como el de una llamada local.

Los datos que proporciona el proveedor de Internet, en nuestro caso, como
hemos explicado, son:

« Usuario: telefonicanet@telefonicanet
» Contrasena: telefonicanet
« NO telf.: 908200220

En estos casos se deben respetar escrupulosamente las grafias.
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3.1.- Configuracion de la conexion con MODEM y linea
teleféonica basica.

= Panel de contral
Paso 1: Debes acceder a B- pan i

[ e e

que encontraras en el menu

'5 Inicio,

! Conexiones de red e Internet

Paso 2: Pulsa sobre b= y aparecera un panel en el
que podras elegir para continuar cualquiera de las dos opciones que aparecen
marcadas en la imagen

B Conexiones de red e Internet

© Archivo  Edicion Wer Favorkos  Herramientas  Ayuda

Que - Q¥ Pume P M- F3 X DD QY X

: Direccidn |B’ Conexiones de red e Internet

I— _:1—.‘ Conexiones de red e Internet

& s sitios de red

i) Impresoras v otro hardware Elija THER 1T .

R Opciones de teléfono y medem

a Agregar un dispositivo Bluetaath @ Configurar o cambiar su conexion a Internet

E] Crear una conexién a la red de su trabajo

Solucionar problemas
[E] Configurar o cambiar su red doméstica o de oficina pequedia

E] Red doméstics o de oficing

pecuefia [®] Configurar una red inalémbrica doméstica o de oficina pequefia
] Trternet Explorer
@ Diagnésticos de red Cambiar la configuracitn de Firewall de Windows

...0 elija un icono de Panel de control
¥y .

@ Asistente para configuracion de 3 Conexiones de red

q'_ Configurar red inalambrica * Dispaositivos Bluetooth

= . LA .
-~ Firewall de Windows Opciones de Internet

4 Miequipo

Puedes optar por dos caminos diferentes:

.y =»| Configurar o cambiar su conexion a Internet ’
e« Opcion 1: Acceder a y aparecera

una pantalla de _

configuracion con varias [kt aEu

pestanz_:ls. En la pestar)a | Gereral | Seguridad Privacdad | Cortenide |
Conexiones tendras Conexiones | Programas | oOpciones avanzadas |

que pulsar sobre el

A Haga dic en Configurar para
boton : establecer una conexidn a Internet.

Configuracién de acceso telefdnico v de redes privedas virtuales
| .

Agregar...
JUtAr,

Conflgurscian
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.
., 5 Conexiones de red i )
+ Opcion 2: Acceder a tendras que seleccionar la

opcion @ Crear una conexién nueva | que aparecerd en la zona izquierda dentro
del grupo Tareas de red

En cualquiera de los dos casos, se iniciara el Asistente al que le indicaremos que

deseamos crear una nueva conexion pulsando el botdén

Asistente para conexion nueva

Este es el Asistente para
CONexXion nueva

Este asistente s apuda &

* Conectarze a lntemnel,

* Conectarse aunared privada, coma la de su lugar de
trabajo,

* Confiquiar una red doméstica o de oficina pequefia

Haga ciic en Siguerte para continuar,

Siguiants)] I Cancelar ]

Paso 3: Deberas ir seleccionando las opciones que a continuacion te indicamos:

Tipo de conexidn de red
i0us desea hacer?

:|'. (#) Conectaise a Internet l

L Conectarse alnternet para poder examinar el*Aeb v leer comen electidnica. ]

e — e = S =

) Conectarse a la red de mi lugar de trabajo
Conectarse & una red de negocios [uzando accesatelefdnico ored
privada vikual] para que pusda rabajar dezde zaza, olicing de campoy
atra Lbizecidn.

) Configurar una red doméstica o de oficina pequena

Conectarze auna red domeslics o de oficing pequeiia exstente o configuaruna
nLEYa,

() Configurar una conexidn avanzada

Conectarse a obio equipo directamente utlizando su pusrto serie, parslelo o de
infrarmogos, o corfigurar este equipo para que atros equipos pugdan conectarse
aél
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Preparandose
Este azistente estd preparando ba instalacion de su conexiin a Internat.

fCdmo dezea conectar alnternet?

O Elegll de una Irsta dB moveedms de sawmms 1ntﬂmﬂt ﬂSP]

I @ Establecel mi conexion manualmente

Para realizar una conewion de acceso telefanico, necesita un nombre de

cuenta, una conbiazeria p un ndmero de keléfono para su proveedor de

gevicioz Intemet. Para la configuracion de una cuenta de banda ancha, no
| necesitard un nimeno de teléfonc.

O Usar el CD que tengo de un proveedor de servicios Intemet (ISP

Conexidn de Internet
;Como desea conectar & [nternet?

@ Conectarze uzando un modem de acceso telefanico
Este bpo de conewin uss un madem v una linea telefdrics regulsr ISOM (Red t:l‘l"g‘tal
de semvicios tegrados, RDSI).

() Conectarse usando una conexidn de banda ancha que necesita un
nombie de usuaiio y una contrasena

E #ta &2 una conexion de alta velocidad gue usa tanto un modem ADSL como por
cable. EI ISP puede referiize a este lipo de conewidn comao de pratocolo purta a
punta et E thernet [PEPaE]

() Conectarse usando una conexion de banda ancha que esta siempre activa

E sta es una canexidn de alta velocidad que usa tante un médem par cable, ADSL o
LA, Eztd siempre activa v no necesita iniciar sesion.

Paso 4: Debemos asignar un nombre a la conexion que estamos creando:

Mombre de conexiin
eLudl ez elnombee del sarvicio qus le proporciona conesicn 3 Internet’?

Ezcribs el nombre de su proveedor de servicios Internet (1ISF] 2n el cuadro siguiente.

MNambee de ISP

Irtemet wis MODEM = |

Elnombra que esciba agui sen coreritn que ests creando,

Escribe el nombre que
desees para identificar
la conexidn.
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Paso 5: Indicamos el nimero de teléfono que se marcara.

Mamero de teléfono que desea marcar

éCudl e3 el nomero de su provesdor de servicios Intemst? telefonq debe ser el que te ha
proporcionado tu proveedor.
| Recuerda que nosotros

Escba el ndmero telefdnico a conlinuaciin,

Mdmero de teléfona:
05200220

Importante: El numero Q

estamos haciendo el ejemplo
para conexion “comodin” de
\_ Telefdnica.

_

Ez pogible que necesite incluirun 1", el codigo de area o ambos, 5ino esta
s2quro de que necesita nimeros adicionales, marque el ndmera sin mas. Siel
madem emite un-samda. el nimers que ha marcado es &l conecta,

Paso 6: Deberemos identificarnos ante el servidor al que estamos llamando.
Para ello ten presente los datos que te ha facilitado el proveedor con el que

contrataste el servicio al comunicarte que te ha dado de alta.

Asegurate de que escribes el nombre de usuario y contrasefia exactamente igual

Importante

gue te la han facilitado, respetando todos los caracteres y las minusculas.

Infoimacidn de cuenta de Intemnet

Mecesiars un nombre de cuenta v una contrazefia para suscrib¥ze a una cuenta
de Intesnet,

Eseriba unnombre de cusita ISP w conlraseiia, & continuacicn esciba esta informacidn v
almacenels enunlugar segura. (31 ha chvidada un nombre de cuenta exstente o conbrasefia,
pongase encontacto con con su proveedor de zervicios Inkemet [15F]).

Nombie d& usLaric: |talefunicanet@talafmimnet |

Contrasefia: iruountountovu |

Confirmar contrazeds: |.uuuuuu |

zar el mornbre de usuanio y contraseia siquisntes siempde quE L USUAED cuak]uisra s
Intemet desde este equipo

E stablecer &ty Iintemnet como predeteminada

cuenta que si

que estas creando.

Importante: Ten eh
dejas
activada esta casilla,
cualquier persona que
utilice este ordenador
podra usar la conexidn

_

Para indicarnos que la conexidn esta configurada se nos mostrara una pantalla

como la siguiente:
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Asistente parda conexion nueva

Deja activada
esta casilla, y asi
te creard un

Finalizacion del Asistente para
conexion nueva

5e han finalizado corectamsrite los pasos necesarios
para crear la siguiente conexidn;

Internet via MODEM

* Eztahlecer esta conexidn como predelerminada

* Corpari con todos los usuarios de este equipo

* Usar el mismo nombre de usuano v contrasefia para

La conexicn e guardard en la capeta Conesiones dered.

Agregar enmi escitaio uh acceso directo aesta conexidn

Para crear la conexidn y cenar este asigtente, haga clic en
Firalizar.

acceso directo
en el escritorio.

[ < Blras ” Firafizar ] | Cancelar ]

Cuando termines pulsa el botén

Aparecerd esta pantalla para que puedas hacer la primera conexion.
Es la misma que surgirda cada vez que hagas doble clic en el icono

que has creado en el escritorio:

y habrd terminado el asistente.
-

Conectarse a Internet via MODEM

Pulsa este
boton  para
que comience
la conexion.

Maombre de
LizLIaro;

Contrazefia;

i3 5dlo po

b arcar;

Guardar este nombre de usuario v contrazefia para los
siguientes Lsuarios;

(%) Cualquiera que use este equipo

l telefonicanet@telefonicanet

: fPara cambiar 3 confiasea guardads, faga ¢ |

308200220 v |

[. b arcar ]

[ Cancelar ][F‘rnpiedades ] [ Ayuda ]

Cada vez que desees conectarte con Internet tienes que realizar el proceso de
llamar a tu proveedor, tal y como hemos hecho, y desconectar al finalizar.
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Algunas consideraciones importantes

Ten en cuenta que si tu teléfono tiene alguna caracteristica especial (por ejemplo
tener que marcar un numero para acceder a linea), no suele ser lo habitual,
deberas acceder a la pestafia de propiedades que aparece en la pantalla anterior
para poder configurarla.

Después de pulsar “Conectar”, debes esperar a que se establezca la conexion.

Veras cémo aparece en la barra de inicio un icono similar a & en el que irdn
parpadeando las pantallas que representan tu ordenador y el servidor al que te
conectas. Si todo ha ido correctamente, tu ordenador estara conectado a
Internet y podras empezar a utilizar los diferentes servicios.

Cuando termines de navegar por Internet, comprueba que tu mdédem no siga
conectado, y por tanto ocupando la linea telefénica y pagando la llamada. Pulsa

sobre el icono Bde la barra de inicio para desconectarte.

3.2.- Configuracion de la conexion con moéodem y linea
ADSL

Lo que necesitas
* Tarjeta de red Ethernet o inaldmbrica (Wireless) instalada en tu ordenador.
* MODEM ADSL o MODEM-Router ADSL.
* Linea telefénica para ADSL y acceso activado por tu proveedor.

* Microfiltros: Pequefos dispositivos que debes situar en las tomas telefénicas
para separar la transmisién de datos de la de voz y evitar que se produzcan
ruidos al hablar por teléfono.

* Datos para la configuracion. En algunos casos la configuracion vendra
establecida de fabrica y no serd necesario tocarla, también puede que se
suministre un CD con un asistente de instalacion, o una documentacién escrita
en la que se indique la direccion IP publica que habra que asignarle al médem.
Dependera pues de cada proveedor.

* Los datos de tu cuenta de acceso a Internet, que te habra proporcionado tu
proveedor, entre los que se indicard la IP publica, las direcciones de los
servidores DNS vy las instrucciones para adjudicar direcciones a cada ordenador
conectado al médem.

Ten en cuenta que el dispositivo que se encargara en nuestro equipo de la
transmision de datos serd nuestra tarjeta de red, por lo que los pasos
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necesarios para configurar nuestro ordenador para acceder a Internet tienen
que ver con la configuracién de dicho dispositivo.

Importante

Dependiendo de los proveedores, los tipos de dispositivos y la configuracién por
defecto de los mismos es posible que varien los procedimientos de configuracion
necesarios. Lo que se describe es un procedimiento general para realizar la
configuracién manual, pero es muy importante que atiendas prioritariamente a
las instrucciones que te haya facilitado tu proveedor de conexién ADSL.

Para poder explicarte el procedimiento manual debemos utilizar datos ficticios,
gue seran los siguientes:

. Direccion IP interna del modem 192.168.1.1
. Direccion IP interna de nuestro ordenador 192.168.1.5
. DNS 194.179.1.100y 194.179.1.101

Paso 1: Sitla el ratén, y pulsa el botén derecho, sobre el icono
encontraras en el escritorio.
Elige Propiedades en el menu que se despliega.

Paso 2: Encontrards un icono - i que utilizaremos para indicarle a nuestra
tarjeta de red los datos que necesita para conectarse con el médem. Acuérdate
gue ya hemos comentado que la tarjeta de red es el dispositivo que se encargara
de la transmisién. Pulsamos sobre este icono con el botén derecho del ratén y
seleccionamos Propiedades en el menu que se despliega.

Paso 3: En la pestafia General BTN ELENENG] AN EECERITL E]E
selecciona el protocolo TCP/IP y
[ Fropiedades ]

General | Auterticacion | Avanzadas

pulsa el botén

Conectar ugando:

E& Adaptador Ethernet Fast POl de Si5 900

E zta conexidn utiliza los ziguientes elementos:

E’i Clietite para redes Microsaft
@ Cormpartir impregzorag o archivos para redes Microsoft

Seleccionamos g Frotocolo Internet [TCRAR)
esta pestafia.
Dezcripeion

Protocola TCPAIP. El pratocolo de red de &rea extenza
predeterminada que permite la comunicacion entre war

Seleccionamos  Protocolo conectadas enirs st
TCP/IP. Si  tuviesemos CMgstar Con el protocolo TCP/IP
H H 4 ozirar icono . . s
varios seleccionariamos el e seleccionado pinchamos aqui.
que hace referencia a la

tarieta Ethernet.

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Paso 4: Establecemos la direccién IP que tendra este equipo dentro de la red y
la mascara de subred.
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Importante

Recuerda que los datos que vamos a utilizar en este ejemplo son ficticios. Para
que la conexidn te funcione correctamente debes utilizar siempre los datos
facilitados por tu proveedor.

General

hacer que la configuracion IF se asigne automaticamente =1 su
compatible con este recurso. De lo contrano, necesita consulkar
administrador de la red cudl es |la configuracian |P apropiada.

Marcamos esta

casilla.

) Obtener una direccidn IP automaticamente
v+ Uzar la siguiente direccidn [P

= G [P
Los valores de la
mascara de subred,
ponemos  siempre
los mismos.

192 168, 1 . &

285 0255 0255 . 0

enlace predeterminada: 192 168 . 1 . 1

En el resto de
valores,
utilizamos los de

nuestro ejemplo.

() Uzar laz siguientes direcciones de servidor DNS:

Servidor DMS preferido:; 194 179 . 1 . 100

Servidor DMS alternativor: 19 173 . 1 101

Opciones avanzadas...

Paso 5: Podriamos pulsar el botén y seria suficiente para dar por
concluida la configuracion pero, si no dispones de otro tipo de proteccién contra
intrusos te recomendamos que acudas a la pestafia Avanzadas para activar el
servidor de seguridad de conexidn a Internet.

General | Autenticacién | Avanzadas

Serador de segundad de conexion a lnternet

Proteger mi equipo y mi red limitando o impidiendo el
acceso a &l desde Intermet

Selecciona
este apartado

M Az acerca de Servidor de sequridad de conesidn a lnternet.
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CONFIGURACION DEL MODEM ADSL

Lo normal, actualmente, es que sélo haya que enchufar y funcionar, y apenas
haya que introducir unos pocos datos, como el nombre de usuario y la
contrasefia que te hayan facilitado, y acaso el nUmero a marcar (VPI-VCI) vy el
tipo de conexién (PPPoE o PPPoA y marcar si es dindamica o fija), y se deje que el
ordenador obtenga el resto de la configuracion automaticamente. En cualquier
caso, hay que seguir, paso a paso, las instrucciones que suministren con la
conexion y el MODEM, que suele traer un asistente para la instalacién en el que
se pediran los datos que nos han suministrado, en ese asistente o en la pagina
Web que nos abre el MODEM. Estos seran algo parecido a:

Nombre: (El que queramos poner)

Tipo: PPPOE

VPI. 8

VCI: 32

Nombre de usuario: adslppp@telefonicanet
Contrasefna: adslppp
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UNIDAD DIDACTICA 9:

El correo electronico y la libreta de direcciones

Antes de comenzar

A lo largo de esta unidad estudiaremos Ila configuracion y
funcionamiento de un programa tipo que nos permitira utilizar el
correo electronico en nuestro ordenador, el Outlook Express. Hay
otros, como el Thunderbird de Mozilla o el mismo Outlook de
Microsoft Office, mas completo y que afhade una Agenda, pero
todos tienen un método de configuracion muy similar. Por otro
lado, también veremos los correos-web, y su gestion directa desde
la pagina Web.

Objetivos:

« Conocer qué es y para qué sirve el correo electrdnico.

« Conocer los distintos tipos de correo electrénico.

« Configurar el correo electrdnico.

« Enviar y recibir mensajes.

« Enviar y recibir ficheros adjuntos a un mensaje.

« Organizar en las carpetas los mensajes recibidos y enviados.
* Manejar la libreta de direcciones.

Contenidos:

1. Qué es el correo electronico.
2. Tipos de correo electroénico.
3. El correo Web.
3.1.-Obtencidén de una cuenta de correo.
3.2.-Accesorios de la cuenta.
4. El correo electrénico con Outlook Express.
4.1.- Configuracion.
4.2.- Agregar una cuenta de correo.
4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.
4.4.- Las funciones principales: Leer, escribir, enviar y responder mensajes
4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes.
4.6.- COmo manejar la libreta de direcciones.
5. El correo electrénico con Mozilla Thunderbird.
5.1.- Configuracion
5.2.- Administrador de contrasenas.
5.3.- Agregar una cuenta de correo
5.4.- Organizar los mensajes en carpetas.
5.5.- Las funciones principales: Leer, escribir, enviar y responder mensajes
5.6.- Enviar y escribir ficheros adjuntos a los mensajes
5.7.- Como manejar la libreta de direcciones.
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1.- Qué es el correo electronico

El correo electronico (también conocido como e-mail) es un medio de
comunicacién que nos permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Es
uno de los servicios de Internet mas utilizados.

En esta unidad no trataremos de estudiar a fondo todo lo concerniente al correo
electrénico. Se trata de que conozcas sus posibilidades y que logres utilizarlo de
forma que puedas mantener una comunicacién fluida.

Para poder utilizar el correo electrénico es preciso tener una "cuenta de correo
electronico" suministrada por un proveedor de Internet, aunque veras como en
algunos tipos de correo electrénico, esto no es necesario.

En cualquier tipo de correo electrénico, vamos a tener tres datos que son
fundamentales:

 La direccion e-mail.
o El nombre de usuario.
- La contrasena.

La "direccion e-mail” o direccion de correo sirve para identificarnos frente a otros
usuarios (de la misma forma que lo hace el nimero de teléfono a la hora de
establecer conversaciones telefénicas), y que aquellas personas que la conocen
puedan enviarnos mensajes

La direccién de correo consta de dos partes separadas por el simbolo "@"
(arroba). Su estructura sera siempre similar a:

partel@parte2.terminacion

Partel: Se tratard de una combinacidn de letras y numeros, que en
algunas ocasiones podremos escoger, y que nos identifica. Por ejemplo
“uis33”, “maria2004” o “juanfernandez”. No contendrd nunca espacios en
blanco ni caracteres especiales.

Parte2 y terminacion: Hacen referencia al proveedor que facilita la
cuenta de correo. Por ejemplo ‘“telefonica.es”, “telecable.es” o
“pntic.mec.es”

El nombre de usuario y la contrasefa, se trata de dos elementos fundamentales
para poder acceder y configurar una cuenta de correo. A la hora de escribirlos o
teclearlos, debes respetar escrupulosamente su estructura y forma, ya que si no
lo haces el servidor que los verifica no te reconocera y rechazara tu peticion. La
contrasefia es un mecanismo de seguridad para impedir que otros puedan leer
tus mensajes, por lo tanto debes conservarla y no facilitarla a nadie que no sea
de tu confianza.
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Como ya habras deducido, es importante que recuerdes cémo escribir el simbolo
arroba @. Para ello deberds pulsar la tecla ALT GR vy, sin soltarla, pulsar la tecla
en la que aparece el simbolo @, normalmente la del 2.

tecla con el simbolo @

.@..-
BT Rl EL
.@.. EIEFIEJEIE I
D......._-

tecla ALT GR

2.- Tipos de correo electrénico

El correo electrénico no sélo es uno de los servicios de uso mas comun entre los
usuarios de Internet sino que, ademds, es una de las herramientas de
comunicacién mas utiles y versatiles.

Para comenzar nuestro paseo, haremos una descripcion detallada de todos los
sistemas disponibles de correo electronico, desde una orientacién personal hasta
una orientacion Empresarial o Corporativa.

2.1.- Correo Web Mail.

Se trata de servicios e-mail que suelen ser gratuitos, y se soportan gracias a la
publicidad. Brindan un acceso mediante paginas Web. Se trata de una buena
opcidn para gente que viaja mucho o personas que no disponen de ordenador en
casa y acceden al Internet desde distintos lugares y distintos equipos. El aspecto
visual suele ser muy intuitivo y los menuls facilmente reconocibles. Puedes
consultarlo desde cualquier ordenador del mundo con conexién a Internet y no
necesitas configurar ningun programa.

Como principal inconveniente esta la limitacién de espacio para almacenar
mensajes, aunque cada vez ofrecen espacios mayores. Como ejemplo de este
tipo de correo podriamos citar los servicios que ofrecen Hotmail, Gmail o Yahoo,
y también se pueden configurar en programas gestores de correo, como los que
veremos en este capitulo.

2.2.- Clientes de correo.

Para que nuestro ordenador se relacione con los servidores de correo es
necesario establecer unos protocolos de comunicacion. Hay de dos tipos, para el
correo entrante, el que se recibe, ypara el saliente, el que se envia. Los mas
comunes son el POP3 e IMAP4, para el correo entrante, y SMTP para el saliente,
gue veremos mas detalladamente a continuacion.

El correo electréonico y la libreta de direcciones 182



Iniciacion a la Informatica

2.2.1- POP3 (Post Office Protocol Version 3)

Se trata del primer estandar de correo electronico de Internet y uno de los mas
utilizados actualmente. POP es un protocolo fuera de linea, por ello los mensajes
quedan en espera en el servidor hasta que nuestro ordenador se conecte y los
extraiga. Para poder manejar este tipo de cuentas, es preciso tener instalado y
configurado en nuestro ordenador un programa especifico. Es un servicio sencillo
pero muy efectivo, ideal para clientes con cuentas establecidas. Su mejor ventaja
es la gran variedad de programas con que cuentan, los mejores disponen de
avanzadas opciones de configuracion y filtrado de mensajes. Ademas nos
permite obtener todos los mensajes simultdneamente, y sin estar conectados,
poder revisarlos. No aconsejable para quienes revisan su correo desde diversos
lugares, ya que deben configurar el programa en cada uno de los ordenadores
desde donde deseen conectarse. Ejemplos de este tipo de programas tendriamos
Outlook Express, Mozilla Thunderbird o Windows Live Mail.

2.2.2.- IMAP4 (Internet Message Access Protocol Version
4)

Se trata de un protocolo mas avanzado, que permite trabajar con correo
electrénico en un servidor como si fuera en una red de area local. IMAP
proporciona las mismas funciones del POP pero con las ventajas de poder
organizar y filtrar los mensajes antes de bajarlos de la red. Ademas los mensajes
pueden ser organizados en el propio servidor, sin necesidad de descargarlos en
nuestro ordenador. Se trata de una buena alternativa para organizaciones
medianas y para empresas intimamente relacionadas con Internet. Desde el
punto de vista del cliente, IMAP es ideal para usuarios que acceden a
correspondencia desde diferentes equipos, porque pueden mantener todos los
almacenes de mensajes en sincronia. Es algo mas lento que el protocolo POP, y
ademas debemos estar conectados permanentemente para acceder a nuestros
mensajes. Como ejemplos citaremos Eudora, Ipswitch Mail Server o Sun
Internet Mail.

2.2.3.- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

El SMTP, Protocolo Simple de Transferencia de Correo, se basa en el modelo
cliente-servidor, donde un cliente envia un mensaje a uno o varios receptores. La
comunicacién entre el cliente y el servidor consiste enteramente en lineas de
texto compuestas por caracteres, aunque al mensaje se pueden adjuntar todo
tipo de archivos. Los mensajes se pueden acumular en nuestro ordenador y ser
enviados cuando se establece la conexion.
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3.- El correo Web.

3.1.- Obtencion de una cuenta de correo.

Importante

Hay numerosas posibilidades de obtener cuentas de correo Web, hemos elegido
la de Gmail por ser una de las mas difundidas, con mayor niUmero de accesorios
y con mayor cantidad de espacio disponible para todos los mensajes y los datos
adjuntos. Pero hay otras que tienen caracteristicas similares, como Hotmail
(Windows Live Hotmail: http://get.live.com/mail/options) o Correo Yahoo
(http://es.mail.yahoo.com/) y la forma de conseguir una cuenta es muy similar.

Paso 1: Lo primero que tenemos que hacer es entrar en la pagina desde la que
iniciaremos la obtencién y configuracion de nuestra cuenta de correo, en el caso
de Gmail seria: http://www.google.es/ desde la que accederemos al correo y que
tras teclearla en nuestro navegador nos mostraria la siguiente pantalla:

) Google - Mozilla Firefox

grchivo  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayyda

@ - ¢ w (O G O (8 | e 7 -1 G- 2|

5] Més visitados %2 Formacion del Profeso_. M1 INM - Global b1 INM - Madrid 7 dias. 5 Google J:IB Diccionario de la Real ... (:?' EducaMadrid |;€3 ELPALS.com: el periddi...

Google v |Gl uscar - <: £ & B0 M - €7 Marcadoress 2288 . "% comector ortogréfico +| 2 L Traducr +|» @) configuracin®
"f} Formacidn e Red - El cine, un re.., Probabllldaddeprec\pltgclén-24 v | [ Prediccidn par Localidades: Madr... || | & Google a8 -
La Web |magenes Maps MNoticias %ideo Gmail Mas v iGoogle | Acceder

8 Espafia
Hacer clic .
, Bizqueds avanzada
|5 =
aqui f Buscar con Google ][ Way atener suerte | Herramientas del idiama

Buscaren: @ laweb © paginas en espafiol © paginas de Espafia

Google.es ofrecido en; catala galego euskara

Programas de publicidad - Seluciones Empresatiales - Todo acerca de Google - Google.com in English
®2008 . Privacidad

Terminado

Desde esta pantalla es la forma mas rapida y sencilla de acceder a Gmail,
simplemente haciendo clic en el enlace correspondiente.
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Paso 2: Tras pasar por la pantalla de transicién que mostramos a continuacioén,
en la haremos clic en el enlace Apuntate a Gmail , entraremos en la pantalla
de configuracién de la cuenta, en la que deberemos rellenar todos los campos.
Como veras, es la misma que se utilizard para entrar en nuestro correo cuando

estemos registrados.

3 : == 7 :
J Gmail: correo electranico de Google - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Ver Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayuda
6. - C X ow O Cg Tl E8N meesitww.oooe.confaccountsserviceloginrsenvice-natpsssive=trustimetals 7 - | [[Gl] oo 5
[5] Mas visitados ¥ Formacion del Profeso... N THNM - Global W TNM - Madrid 7 dias. & Google @ Diccionario de la Real .. @EdﬁxaMadr«d @EI.PN"S.cnm: el periadi_..

GOOSIE | G/ Buscar - | 2] 6 E ™ - §9 Marcadores- D295Rerk - “?Correctorm‘tugdﬁm y; Tradudir l» @Cﬂ'ﬁg.la(nén'

| "] Formacién en Red - Elchs,l.nrs u[ﬂmummm 24, i) Pradl:c\ﬁnpurm:al'luhs Madri... .[ & Gmail: correo electrénico de... u i_

I‘G !a | I..-I Blenvemdu a Gmail.

Acceda a Gmail con su
Cuenta Gougle

Nombre de usuaria:
¢ | |

[[] Recordarme en este
_eguipo.

o puedo acceder 8 mi cusnts,

Hacer clic Apuntate a Gmail
aqui Acerca de Gmail — Nuevas funciones

w,google.com o

Paso 3: Primero comprobaremos que el nombre de usuario que hemos elegido
se encuentre disponible. Es habitual solicitar un correo con la estructura:
nombre.apellido@gmail.com, o nombreapellido@gmail.com, o sélo con la inicial

del nombre napellido@gmail.com.

J Cuentas de Google - Mozilla Firefox
fArchivo  Edtar  Yer Higtorial [arcadores Herramisntas  Ayuda

[J8] Més visitados ™ Formacién del Profesa... e INM - Global bev MM - Madkid 7 dias, & Google () Diccionario de laReal ... (1 EducaMadrid (33 ELPAIS.com: ef periddi...

Google v| Glewstar 46 & B « M - €9 Marcadoress F2e8ank -

G' - C X ow O G CE E8N reesimgcogl confsccountsihionaccountservice=madtcontinue=hitpreantiert 77 | [Gl-[sooe

,-é, Traducir ‘” @ Configuracicn=

|:ﬁt‘—'wmaumsnned -Elcine, unrec.. || | [ Probabicad de Preciitactn - 24 . ;_JJ  Predciinpor Localdades: Medid . d 8 Cuentas de Google

bm a I I Crear una cuenta de Google - Gmail

BETA B
Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol v

Crear una cuenta

Su cuenta de Google e ofrece acceso a Gmail y a otros servicios de Google, Si ya dispone de una cuenta de Google,

8l

Eo.)

Apretar para comprobar

Como empezar a utilizar Gmail |a dlSponlbllldad
Nombre: !Amgnio ‘

Apellido: |Repérez |

Nombre de registro: \antanio reperez]973 | @il com

Ejemplos: AGarcia, Ana. Garcia

l comprobar | disgonibiﬁdad.j i

antonio.reperez1973 esté disponible

il

Terminado

wesy. google com (|
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Pero también es habitual que ya estén registrados, por lo que podemos optar por
buscar combinaciones hasta que nos permita una.

Es importante destacar que hay muchos caracteres que no van a ser aceptados
por el sistema, como las tildes o caracteres nacionales, como la N. Cuando ya
tengamos nuestra direccion de correo electréonico deberemos elegir una
contrasena, y seguir cumplimentando el formulario siguiendo las instrucciones.

) Cuentas de Google - Mozilla Firefox |'._]@|El
Archivo  Editar  Wer Historal Marcadores  Herramientas  Avuda
@ - c h) L ;;i m ﬂ 3 lhttas:,i,l’www‘gouqle.com.iatcwnlsmevm:cumt?s&vlw#naﬁmnt\nm#ttp%’ﬁmfo%% il T @ el ,4"'
B8] Més visitados % Formaciin del Profeso.. et INM - Global Wt TNM - Madrid 7 diss. & Google @ Diccioniario de la Real ... (30 Educabadrid ';r‘." ELPAIS com: & periddi...
Google [ | |Gl Busear - "{,:J & B - M- 98 Marcadoress TR - A% Comector artogréfico. v 3 % Traducr 'i» (D) configuraciin®
Ff] Formiscién en Red - Bl cine, un rec. [ Probabibdad de Precpitaciin - 24 0. [§ Prediccion por Localidades: Madrid .. 4 Cuentas de Google |-
antonio.reperez 1973 est disponible ~
Elija una contrasena: - Fortaleza de la Optima
Longitud minima de B caracteres  Zonitasefa:

Vuelve a inttoducir la contraseiia: [ 1

Recordanme en este equipo.

La creacidn de una cuenta de Google habilita Histonal web. Historial web es una funcidn que
ofrece una experiencia mas personalizada de Google, con recomendaciones y resultados de
bisqueda mas relevantes respecto a sus consultas. Mas informacion

[] Hatilitar Historial web

Pregunta de seguridad: iEIiiauna pregunta... !
Si olvida su contrasefia l2 preguntaremos la respuesta a su pregunta de segundad. Mas
inforrmacitn

Respuesta: [

Direccion de correo electrénico altemativa: |
Esta direccion g2 utiliza para autenticar su cuenta en caso da gue sura algin problema u obade
su contrasefia, Sino dispone de ninguna otra direccion de comeo electronico, deje este campo

en blanco. Mas informacion

Ubicacion: iEspaﬁa vl v

Terminado s google.com

Paso 4: Una vez que hayamos confirmado la contrasefia y cumplimentado todos
los apartados se nos pedird que confirmemos que somos “seres humanos”
escribiendo una palabra deformada, como la que se muestra. Aqui se
encuentran, también, las condiciones de uso del servicio.

) Cuentas de Google - Mozilla Firefox
Archivo  Edtar  Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ > c ar 1) _-4 E ﬂa 'https:,I’Mvwv.qougle.cnmp’acmuntsjNewAccour\t?ser\nce=mall&cmt\nue=htp’foan%2f’/c b [Q' aoogle ;I
|l M vicitados %2 Formacidn del Profeso.., b INM - Giobal W1 I - Madkid 7 dias, & Google @) Diccionario de la Real ... €2 EducaMadrid (¥4 ELPATS.com: el periddi..,
CO‘-’S'* ~ | |Gl Buscar - Q‘i‘) @ E’ = M= Q Marcadares~ ?ig;gﬁ""-'f = *»? Carrectar ortografico 'igéTraducwr R Q Configuracion=
r_ﬁForma(lo‘na‘rRed - Bl cing, unret.. Probabiidad de Precipiacon - 24 n... Pwecicctﬁn por Lucaidé\ies: Madrid ... | # Cuentas de Google & |-
i ~
Verificacién de la palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen si

%,(’ﬂsi Transcribir aqui la

palabra deformada.
|olecros]
Mo se distingue entre maydsculas y minisculas

Condiciones del servicio: Compruebe la informacidn de la cuenta de Google que ha introducido anteriormente (puede
cambiar todos los datos que desee) y consulte las Candiciones del servicio gue aparecen a
continuacian

Yersidn imprimi
condiciones del Servicio Google o
iBlenvenido a Google!
1. 5u relacidn con Google

Al hacer clic en el botdn ‘Acepto’ que aparece a continuacidn, acepta tanto los Términos de
- H semvicio anteriores como la Politica del programa y |z Politica de privacidad.
Apretar para flnallzaﬁ\ [ ]

1 Acepto. Crear mi cuenta

w

Terminado wyaw, google.com L
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Paso 5: Ya ha finalizado la configuracion, antes de llevarnos a nuestra cuenta se
nos muestra una pantalla con instrucciones y caracteristicas del servicio de
correo Web. Para acceder a la cuenta haremos clic en el enlace.

) Introduccion a Gmail - Mozilla Firefox

Archiva  Editar Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuds
@ - C {at ._E,v _;ﬂ. E. | ™ [ https fmall. google.comfmalihelpfintlfesfintro. bl % - -f )':_
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rﬁ .Fummlén en Red - El cine, un rec... J | . Pmb;bmd;d de Preci:ltaclﬁn_—Zfl:. - .. i PrﬁE('n por Lucal!dadt;: ﬁ;:tld _ | -M-I-ntmdl;cd.é.n a Gma.l‘l- ! -
. i
m | l Introducciéon a Gmail
by OO BETA
iEnhorabuena! Estoy listo, llévame a mi cuenta
Te has registrado correctamente en Gmail. Antes de empezar, deberias conocer estas tres caefCteristicas de tu huevo correo.
fbusqueda: no pierdas nada
Archiva, no borres Olvidate de guardar mensajes y crear carpetas, Con la
Con mas de 2.500 megabytes de espacig ?;sg:amd: ?:S::a;;:;?ad: ::g':la::"mmm“
gratuito, ya no tendris que volver P o i R
corren electranico. Archival la bisquada de = T
Grmail t = -
mail para encontray 5 Seaen i
. bl il
Apretar el enlace _Gumail O
para entrar en la | ﬁ, e
B Saet A3, bt Unrwsd, L Uecamed, fma
cuenta. O mbad® - and Cameins
O Shapping
: 53 C e ki on the Back -
Disfruta de la conversacion L L
Cada elemento de "Recibidos' es més que un |_ Qtﬂﬂllllllll-l R rvatlom © ol imation . XT8L e 200
corren electrdnico. Es toda una conversacidn ERVEY Tl Sy ol v
Terminada

Esta es la pantalla principal desde la que accederemos a nuestro correo,
distribuido por carpetas, y tendremos también acceso a otros servicios de Gmail,
gue enumeramos a continuacion.

¥} Gmail - Recibidos (1) - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores Herramientas  Avuda '

I... €2 EducaMadrid &4l ELPAIS.com: &l peridi...

O -cx

(2] Mas visitados P Formacidn d

Para escribir un mensaje
apretaremos en Redactar

G(nglt V| rtograficn - ;é Traducir 'I £ @ Configuraciin®
T, Formacién en Red - El cne, unrec.. Totacen29n. | | LA Fredidén por Localdades: Madrd .. | [] Gmal - Recibidos (1) - anteni.. &3 | -
Gmail Calendar Docs Fotog Teb Mésw antenioaeperez197I@gmail.com | Configuracian | Versidn anterior | Ayuda | Sali o

Opciones de bisqueda

I Buscar mensaje | I Buscarenla'Web |50 o fies

| Archivar ] | Idarcar como spam ] [ Suprimir ] Masacciones ¥ Actualizar

Dvetac::udnﬁﬁ Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, No leidas, Destacados, Sin destacar
L,\';a.l.s (=] [ Elequipo de Gmail Gmail es diferente. Aqui encontraras todo lo que debes sa 19:57
Emviados

Barradores \/
Tudes S Enlaces a
Spam

Paelira las carpetas
de correo.

Contactos

= Chat

Buscar, afiadir o invita Seleccionar; Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin dastacar

| Archivar | | Marcar como spam ] [ Sugrimir ] Masacciones ¥ Actyalizar 1-1det

© Antonio Repérez
.

&

Envia mensajes desde tus olras direcciones de correo electrinico utilizando tu cuenta de Gmail.  has informacion

Transfirienda datos desds mal.googls. con.... | 1
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Para escribir un mensaje debemos apretar en el enlace Redactar, y se nos abrira
una pantalla como la que se muestra, en la que podemos ver los espacios para
poner la direccidon de correo del destinatario, el Asunto y para el mensaje, con
todas las opciones para configurar la escritura. También tenemos el simbolo del

clip para adjuntar archivos.

) Gmail - Redactar - antonio.reperez1 973@gmail.com - Mozilla Firefox

Apretar

arcadores  Herrarentas  Ayuda

T Formacién en Red -\ vec.. | [ Probabibdad de Precitacion- 24 || | [ Prediccién por Localidades: Madiid

Gmail Calendar Do \tos Reader LsWeb Mis v

T =] nes de b ad.
[ Buscarmensaje | [ Buscarenlaweb |EEsenesiebusaeds

P = ol f P
| , L) | D E | 11 | hitep: ffmail.google.com/mailf? shva= 1 #cormpose BTy - [Clz|s0csl >
aq ul pa ra feso., he IR0 - Global Wt INM - Madrid 7 diss, & oogle @) Diccionario de laReal . €2 EducaMadrid oy ELPATS.com: el peridi...
enVIarlo Buscar = ~i><{,','=ﬁ 9 & = [ - ¥ Marcadores '.’;‘!_f[if!‘ = '3’ Carrector artografica = 3; Traduci ':» Q Configuracin=

"] Gmail - Redactar - antonio.re... [ | -

antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracian | Versidn anterior | Ayuda | Salir =

~

Gmil

Editar eticuetas

| E:’!ia.l | l Guardar a‘horaM - -7
Recibidos pare [ Direccion de
ara: 7 .

ey correo electrénico
Enmius K Co | At 00 del destinatario
Borradores = A \ I 1
Todos
S AL Asunto sobre el
Eogeeny BZ UFTRHD oS EE®ks=S
Contactos que trata el

+ B Antonio Repérez mensiaile

Buscar, afiadir o invita

- Eiijustas Aqui comienza a

escribirse el mensaje

»

Tesminado

Al apretar en el clip para adjuntar uno o mas archivos se nos abre la opcién
“Examinar...”, y al pulsarla la ventana para buscar esos archivos en nuestro
ordenador, lo seleccionaremos con doble clic o marcandolo y presionando “Abrir”.

Carga de archivos

Buscaren: | (o} Escritorio V: L& 5 . poss B -| d- o
J ii';JMis documentos kcionario de la Real ... (G Educabadnid [ ELPAIS.com: el peridd...
| o M pC =
Rechnls IQM; sitios de red - " Corrector ortogréfico -| 31 Traducr - » @ coriiracins
== e Initermet via MODEM ; i al.
:;_ ﬁ} e splorador de Yndows por Locabdades: Madrid .. | | ™ Gmail - Redactar anlonlm.....
Esciitoto | & Googlevoiceandvideosetup b73@gmail.com | Configuracin | Version anterior | Ayuda | Salir #
Gpeiones de bisquada
Mis documentos
s ha guardado automaticamente a las 23:30 (3 minutos @
MiPC
Mis stios desed | =
Nombre: GoogleWoiceAndvideoS etup byt Abgir
Tipo: Todos los archivos i cm_l

4

Pagelera

Contactos

B I

# 84 Antonio Repérez

Adjuntar ofro archivo
UFT TR T e

=
i=

| |Exarninar_| [ elimina

ik  F F L .« Tedo Comprobar ortogiafia v

Buscar, afiadir o invita

- Etiquetas

Editar eliguetas

Terminado

‘e
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Para abrir datos adjuntos seleccionaremos el mensaje que los contiene.

©) Gmail - Todos - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
Archive  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramienkas  Ayuds

6 - { &y __E) :_3 G f M' tpﬁmr‘gmge;ongma\l,f_?shva:l#all - By .| :@': £

(] Més visitados 5= Formaion def Profeso. . W1 MM - Global bt INM - Madkid 7 dias. & Google () Dicdonario de Ja Real . () EducaMadrid (503 ELPATS com: el period ..

Google v| [Cluscar « 4 &2 S E v M - 19 Macadoress T80« T Convector crtogrdfico +| 27 @ corfigurariine
Tf] Formacién en Red - €l cine, un rec... | | [T Probublidad de Precipitaciin - 24 n.,, Predicclén por Localidades: Madrd | | | [] Gmail - Todos - antenio.reper... | -
Gmail Calandar Dogs Fotos Reader LaWeb Mas v antonio.reperez1973@qgmail.com | Configuracion | Versidn antedor | Ayuda | Salir #

- i3
‘ M 'l Buscarmenssje | [ Buscarenla'Web ]W
iy Co0R) .

La conversacion se ha marcado come no leida.

Redactal

Recibidos {1 [ Mover aRecibidos | [ mercar como spam | [ Suprimr | Mésacciones ¥ Actializar 1-4ded

[LCBOQDB i Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No lsidas, Destacados, Sin destacar

Chat: . P s

E }a_ :dns 1 LuisGarcia Recibides  Memoria & 23:57

oyl il - £ i a fer G & i

Boradores [ glotia perez Recibides  prusha informatic) mita prueba infarmatica 7209
m O José Pérez Recibidos  Saludos 22:04

Spam O El equipo de Gmail Recibidos Gmail es diferente, A iraras todo o que de 1857

Papelera
Seleccionar el
mensaje  con
datos adiuntos

LContactos

+ B4 Antonio Repérez

Buscar, anadir o invita
. Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin ded

[ over a Recibidos ] [ Msrcar como spam I | Suprimir Masacciones ¥ 1-4ded

= Etiguetas

Edlitar efinistas ) e

E i fritos facil te dacda Grmail conalaraanizadaor da fatas aratuita da Gooola b i i

Tesminado

Elegiremos la opcion “Descargar” y se nos mostraran dos opciones, abrirlo
directamente o guardarlo en nuestro ordenador.

©J Gmail - Memoria - antonio. reperez1973wgmail.com - Mozilla Firefox
Archive Edibar  Ver  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda

@ + @ X w (U G T (4] nttorimal.googe.commairshva=1#inbox/11 debeSces260aed

(] Mas visitados [ ofidna Direrta - Banc.. "= Formacion del Profeso... e INM - Global Wt THM - Madhid 7 dias, 8 Google () Diccionario de fa Real .. €27 Educabladrid »

Google [ penfe v | |Gl Buscar - 4 (@ configuracidn=

Tf; Formacién en Red - El eine, unrec... |
= ) = Py
CGoogh i

Redactal

Al apretar “Descargar”

Ha escogido abrir

Recibidos « Volver a Recibidos i Archiva @Mmm‘nm‘ se nosS m uestra esta

Destacatos 7% z el cual es un: Documento de Micros

Chats & Memoria recibidos | % de: http:/fmad.google.com pa ntalla

Ewviedos Jose Pérez para usll mo

Borradores = 16z para usu mq

Todos

Spam

Papelera From: Insé Pérez

e Sent: Sunday, November 2 [7] Hacer esto automticamente para los arcl ste de shora en adelante,

fediliee To: antonio.reperez1973ing

Subject: Memori |

+ B4 Antonio Repérez L mora
Buscar, afiadir o invita nceptar

para cellares en Sanbisk. Info.

=EEllRoeiEs ) MEMORIA FINAL.doc s SanOisk camiTienda
Editar stiquetas 136 K Wisualizar coma HTML At comao documenta de Google  Descargar
e Tarjetas de Memoria
. microSD,CF, 50, MS PRODUO M2 MMC
= Invitar & un amigo * Responder = Reenviar Tocles los formatos al mejor precio
Of(GCBr Gma“ a WA MEMOry Y al.ocom

Transfirienda datos desde mal. google.com... [ |
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3.2.- Accesorios de la cuenta.

Lo primero que debemos hacer es entrar en “Configuracidn” para establecer los
parametros que mas nos interesen, zona horaria, °C, n® de mensajes mostrados,
etc... Los accesorios también tienen posibilidad de configuracion.

¥} Gmail - Recibidos (1) - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox

Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores Herramientas  Avuda !4
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LB Mas visttados %= Formacion del Profeso.. M1 INM - Global K TNM - Madrid 7 dias, & Gaodle @) Dicconario delaReal .. () EducaMadrid '/ ELPAIS.com: e peridd...

Google [ v [Cleusear - ) & B - M - ¥¥ Marcadores: 228959% - 9% conector artonrdfico +| 3§ Traduce -E» (D configuraciin:
] Formacién en Red - £ cng, un rec... | [ Probebidad de Precptadén - 2¢n... | | BT Predcdin por Localidades: Madeid . | 1] Gmall - Recibidos (1) - antoni... & | -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader LsVWeb Més » antenioaeperez197 3@gmail.com | Configuragan | Versidn anterior | Ayuda | Salir o

GM ; il | Buscarmenssje || Busceren la e |Soconssde bizauedd
ool ETA

Apretar aqui
para establecer
la configuracién.

Suprimir | Masacciones ¥ Actualizar
o leidas, Destacados, Sin destacar

Destacados 37 Seleccionar. Todas, M
Chats & El
Emviados
Barradores
Spam
Papelera

il es diferente. Aqui encontrards tedo lo que

El equipo de Gmail

Accesorios de la cuenta.

Contactos

i \GHace a Contactos, la

Buscar, afadit o invita Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Ma 14 I|breta de dlrecclones de
| Archivar | | Marcat como Spam ] [ Suprimi
este gestor de correo.

Envia mensajes desde tus olras direcciones T T

© Antonia
El cha

nhabilitada

Transfirienda datos desds mal.googls. con.... | 1

Como en los programas de gestion de correo, aqui también disponemos de lista
de contactos, a la que podemos afadir directamente a las personas que nos han
enviado un correo o escribir sus datos directamente nosotros mismos.

) Gmail - Saludos - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
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Horaioies José Pérez para usui mostrar detalles 22:03 (2 minutos antes) |45 Responder| v nuestra I|Sta
# Responder a tados
Todos 7 de contactos.
=+ Reenviar
Spam . . )
Filtrar mensajes como éste
Papelera
Imprirnir
Lontactos * Responder =+ Reenvar Afiadir José Pérez a Lista de confactos oo
Eliminar este mensaje mi colgader universal
= Chat Descubre como colgsr tus cosas atu

Denunciar suplantacién de identidad iR ;
lztlo en el minimo espacio shora

Buscar, afadit o invita Iostrar original ‘e micolgedor com
LEltexto del mensaje es ilegible?

w Antonio Repérez La Jaboneria Galesa

El chat esta Jabones 100% Neturales
inhabilitado. Exclusivos jdbre tu Franguictsl
i [BRONENAGAIESE Com 3
Terminada
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También es posible la creacién de grupos y nuevas carpetas.

') Gmail - Contactas - antonio. reperez 197 3@gmail.com - Mozilla Firefox

Google )
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Gmail Calendar Docs
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Redactar L
Importar | Exportar | Imprimir
Recibidos
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P Amigos 1 i ~
Enviados ; 2@ ; is contactos
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Todos c d Jesis
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[ = puedes crear tus propios grupos de contactos
para enviar correns electranicos facilmente a
+ O Antonio Repérez muchas personas de una sola vez,
Buscar, afiadir o invita G ru pos “'ET? ’a.llm ‘“U“‘el“? ;
! Ha 5 facil afadir a las personas con quienes e
p redeﬂ n Idos comunicas por correo electrdnico con
- Etiguetas frecuencia a "Mis contactos” mediante
e nuestras sugerencias,
Feltar stiouelas 3
| T ——

Terminado

Uno de los accesorios mas practicos es el calendario, resulta una potente agenda
que podemos consultar desde cualquier ordenador con acceso a Internet, y se

puede compartir con otros usuarios de Gmail.
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Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores  Herramientas  Avuda
@ & T 'l__.':' 'Ji E | %) | nitp e goagle. comfe slerdarjrander tab=meRnsessionid=BUkOpjunsausvaLic (5 <7« | [+ coca

D/

LB Mas visitados e Formaciin del Profeso... M INM - Global ke INM - Madrid 7 diss. & Google @ Dicconario de la Real ... @' EducaMadrid &d ELPATS.com: &l periad...

rj Formacidn en Red - B cin... Probabilidad de Precipitac... Prediccitn por Localidads.. | | [“] Gmail - Todos - antonio.r.. | [%] Google Calendar

« junio de 2009 =
L M ¥ 3 % S D
25 26 27 20 29 30 3
SR o E 2 10 11 12 13
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

2223 24 25 26 27 .28 o

1 15 17 18 ig 20
2930 1 2 3408 <
& 7 6 9 10 1132
; ; 22 23 24 25 26 z7
¥ his calendanios
antonio.repersz1973@ B3
Conflgurasion Crear 29 20

¥ Otros calendarios

Aradir el calendario deun

Google [ fdi v [Gleuscar - @ & B - (3 - €% Marcadores: 22959 - U5 conector artonrdfico +| 2§ Traduce B (@) configurariin=

Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWebh Mas antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salit o

< OL}gle [ Buscar en Mis calendarios H Buscar calendarios plblicos |Mosuam ciones de biisqueda
BETA

Calendar
Crear evente B0 (Hey | junio de 2009 Actualizar Blmptirir Dia  Semana Mes 4 dias  Agenda
lun imar & Jug vig sdh elom
i dejun 2 3 4 5 & T

A

Tesrrrinado

Se pueden marcar convocatorias para reuniones, y programar que se

envie un aviso a los convocados, y un recordatorio a uno mismo.
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Otra de las posibilidades de los accesorios es tener una serie de albumes

de fotos,

donde podemos conservar nuestras

imagenes e, incluso,

compartirlas con los otros usuarios, o sélo con algunos elegidos.

© Albumes |C0‘JSIC

v |G Buscar - & & EF - [ - €2 Marcadores PageRank . % Corrector ortogréfico ['__!@HQ‘I

Archivo. Edtal| ") Formacion en Red - €l cine, unrecurso .. | [V] Gmail - Rechidos (1) - luisalbors@gmal. .. | {2} Albumes web de Picasa - Lt
Gmail Calendar Docs Fotos Beader LaWeb Mas v /
(@ Miss vistado antonio.reperez1973@gmail.com | Nuevas funciones | Configurgy
G&hf.glc aft 3 : " T o Al Configuracian=
f—‘ Albumes web de PICCISA”  Mis fotos ~ Favoritos Explorar = Subie
T Farmacién sbd... 3 | -
Mis fotos = Mi galeria publica Albumes ([©) | ~
N
"'- Compartir
Este usuario no tiene albumes publicos. g
Compar |
|com
2008 Google Abrir Picasa - Condicianes del o - Poliga de privacidasd - PoRicas del programa - Pagine
eMotienes una cuenta de Google?
Mas informacion sobi e Albumes web de Picasa »
Prueba también Picasa, el soltware de fotogi afias gratuito de Gooale.
UUsa Plcasa para organizar, ediiar e imprimir folos en tu PC.
al =
. Descarga as:
€' argar Picasa v
Tesminado v google.com L

Para la opcién del dlbum de fotos, es necesario descargar e instalar en
nuestro ordenador el programa “Picasa”, que también nos sera Uutil para
organizar todas las imagenes de nuestro ordenador.

Para todos los accesorios hay instrucciones faciles y precisas en las
paginas de nuestra cuenta de correo, y siempre se puede consultar la
“Ayuda” que ofrece. Es recomendable navegar por estas paginas, ya que
descubriremos muchas de las posibilidades que nos ofrece nuestra cuenta
de correo.

También ofrece servicios de video conferencia, o “video-chat”, si
disponemos de camara Web y micréfono.
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4.- El correo electronico con Outlook Express

4.1.- Configuracion

Importante

Antes de poder utilizar tu correo electrénico, lo primero que debes hacer es
configurarlo, y para ello necesitas tener a mano los datos facilitados por tu
proveedor de correo electronico. Nosotros vamos a utilizar a modo de ejemplo
los datos que facilita el ISFTIC cuando solicitamos este servicio.

En la carta que nos envian para comunicarnos que hemos sido dados de alta en
el servicio de correo electronico, figuran los siguientes datos:

Datos para configurar su cuenta de correo electroni CO:
Usuario de correo (login): usuario
Contrasefna: contrasena

Direccién de correo electrénico: usuario@servidor.pntic.mec.es
Alias de correo electronico: alias.usuario@servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo entrante:
Servidor POP: servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo saliente (requiere autenticacion  ):
Servidor SMTP: hermes. pntic.mec.es

Lo primero que debes conocer del Outlook Express, es que existe la posibilidad
de crear identidades. Si bien no es necesario crear una nueva identidad para
configurar el correo, te recomendamos que lo hagas. De esta forma, si el
ordenador es utilizado por mas personas, evitards que alguien pueda leer tus
correos, y lo que es mas importante, descargarlos sin que tu lo sepas. Ten en
cuenta que si alguien descarga un mensaje destinado para ti del servidor, y lo
borra, lo habras perdido definitivamente y ni tan siquiera te habras enterado.

4.1.1.- Creacion de una identidad.

&5

Abrimos la aplicacion Outlook Express, pulsando dos veces sobre el
icono correspondiente del escritorio o pulsando sobre el icono de la barra
de inicio rapido. Nos aparecera la siguiente pantalla:
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¥ Outlook Express
Archivo

Edicidn  Wer

Carpetas
(€3 Outlook Express
= € Carpetas locales

3 Bandeja de salida
B Elementos enviados

(3 Elementos efiminados
& Borrador

Conkactes %

LSy,

@l Bandeja de entrada (1)

x

Mo hay contactos que mastrar, Haga clic
en Contactos para crear un contacko

Iniciacion a la Informatica

Herramientas  Mensaje  Avuda

A = .
wl e - IEI
Direcciones Buscar Configurar ...

Correo electrinico

B Hay 1 n réni ido en sy

bandeja de entrada

QL ni

Grupos de noticias

Configurar cuenta de grupo de noticia

Contactos

E& abrir la Libreta de direcciones...

m EU{CGI’ pErsgnas...

[ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

Encontrar un mensaje...

Sugerencia del dia X

;Q. Con conexién

ldentidades =

Puede usar Windows
Messenger desda
Outlook Express.,

Windows Messenger es
un programa de
mensajeria instantanea
que le comunica
cudndo estdn
conectados.
determinados usuarios
¥ le permite enviar
mensajes instantdneos
en tiempo real,

En el mend Archivo, seleccionamos el comando Identidades y en el nuevo
menu, elegimos Agregar identidad nueva...

® Qutlook Express

Cambiar idertidad. .,
Identidades

fgregar idenfidad nusva, ..

!ectn’mica no leido ensu

MNUEYD,

Mo hay contactos que mostrar, Haga oiic
en Contactos para crear uh contacts

Administrar identidades, ,, [
. . fiqurar una cuenta de correo...
Trabajar sin conexidn
Sar b:i cias
Configurar cuenta de arupo de noticias..,
Conkactos ¥ x

Contactos

A abrir la Libreta de direcciones...

B3 puyscar personas...

[~ &liniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

LU Edicion Wer  Herraméentas  Mensaje  Avuda ;’f
Muese L4 = »
Biusscar Configurar ...
"
;5 Carpeta »
- Importar ¥
Exportar b Encontrar un mensaje... Identidades «

Sugerencia del dia X

Puede usar Windows
Messenger desde
Cutlack Express.

Windows Messenger es
un programa de
mensajeria instantinea
que s comunica
cuando estan
conectados
deterrninados usuarios
¥ le permite enviar
mensajes instantaneos
&n tiempo real,

Crea una nueva dentidad,
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| Nueva identidad

Mormnbre de identidad

% Esoriba su nombre: | Trabajol |

Contraseria :
(&h\ Puede requerir una conbrasefia para esta identidad, Este proporciona
g‘:ﬂ‘-, un nivel de sequridad moderado. Sin embarga, aon es posible que
okros usuarios wean sus dabos, Para obtener mas informacidn sobre

T@ Aqui escribe el nombre
Bl que desees.

sequridad, haga clic en Ayuda.
[CIRequerir contraseiia

Si lo deseas,
marca esta
casilla y podras
proteger tu
identidad con

una contrasefa. Tdentided principal

Candiz

r contraselia

| Acepkar 1 ]

Cancelar l

Cuando termines pulsa aqui.

| Lerrar

Importante

Si deseas proteger tu identidad con una contrasena, ten en cuenta que podras
utilizar la que desees, y que no tiene nada que ver con la contrasefia de tu
cuenta de correo, son dos cuestiones independientes.

Una vez realizados estos pasos, el programa nos preguntara si deseamos

cambiar la nueva identidad

haga clic en Qukar
Identidades:

[ Usar esta identidad & iniciar urprograma

[ Tdertidad ﬁm:iﬁ1 |
| I

Identidad principal

de elegir una identidad

.Ld.entidad prnu:ipai

s Para agreqar una nueva identidad, hags dic en Nusva,
. Para modificar una identidad, seleccidnela v haga clic en
Propiedadss, Para eliminar una idenkidad, selecdonela v

o
Cugitar

Identidad agrepada

iDeses cambiar a Trabajo ahora?

JLmw |

Usar estaidentidad cuando un programa no ofrezea la posibilidad

En este momento se nos presentarda un asistente para que podamos configurar

nuestra cuenta de correo electrdnico.
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4.1.2.- Configuracion de nuestra cuenta de correo.
Para configurar nuestra cuenta de correo seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1: Identificar los mensajes que enviemos. La primera pantalla que nos
muestra sera similar a la siguiente:

Asistente para la conexion a Internet @

Su nombre

Al ervviar comen elechidnico, su nombie aparecesd en el campo De del mensaje
sahente Escnba su nombre tal y como dezea que apaiezca,

Mombde pata moshiae: Artonio Gaicis [Adrirestrador

Par ejemplo: Joige Lopez

Aqui escribiremos nuestro nombre
completo, o aquel por el que deseemos
aue identifiauen nuestros correos.

[ Siguiernte » | | Cancelar

Paso 2: Indicar nuestra cuenta de correo electronico. Aqui tendremos especial
cuidado en escribirla exactamente igual a como nos la han facilitado.

Asistente para la conexion a Internet

Direccién de commeo electrinico de Internet

La deeccidn de correo electrdnico es la direccion que olras personas ublzarén para
Enviaile mensaes,

Direccion de coren electidnico; | antonio.garcia@encina prtic. mec. e

Por ejemplo: alguien@microsoft.com

Aqui debes indicar tu direccion de
correo electrénico tal y como te la
han facilitado.

Segun nuestro ejemplo, seria:
usuario@servidor. pntic.mec.es

[ < Blrds ][ S'nguienlzn] | Cancelar
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Paso 3: Indicar los servidores de correo entrante y correo saliente. Al igual que
en los casos anteriores, deberdas escribirlos exactamente igual a como te los han

facilitado.

Asistente para la conexion a Internet

Hombie del servidor de correo electrdnico

Mi servidor de corren entrante ez FOP2

4

Aqui, el servidor de correo
entrante. Segln nuestro
ejemplo:
servidor.pntic.mec.es

Cuando termines
pulsa aqui.

Senvidor de comeo entrante (POP3. IMAP o H
I e S

encina. pntic.mec.es

El servidor SMTP ze utliza para el comreo saliente.
Servidor de coneo saliente (SMTPE

| hemes. priic.mec. e

Aqui, el

saliente. Segun nuestro ejemplo:
hermes.pntic.mec.es

servidor de correo

¢ Alids ][ Siguiente > ] | Cancelar

Paso 4: Ya casi has terminado, solamente tendras que teclear la contrasefia de
acceso al correo que te ha facilitado tu proveedor. No es obligatorio que la

indiques, pero
indicarsela, asi

si no lo haces cada vez que quieras leer el correo tendras que
que como ya has protegido el acceso al crear tu propia identidad,

no deberias tener problemas al dejarla aqui grabada, y asi no tendras que
teclearla cada vez que recibas tu correo.

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de sesion del comeo de Internet

Esciba el nombre de la cuenta v la contraseina que su proveedor Last

Iz ha praporcionada.

Agui indicale cual es tu

Mombre de cuenta: antanio.gaicia contrasefia de acceso al

Marca esta
deseas que
la recuerde.

correo

casilla si
el programa

iilldi..ltl

Recordar contrasefia

Si su proveedor de servicios Intemet raquiere autenticacion de conlrazefia segura
[SP4) para tener acceso a su cuenta de coneo, active la casilla de verficacion “lniciar
zesion usando autenticacion de cordrasefia segura [SPA]"

[ Iriciar sesién usando asutenticacién de contrazefia sequra (SPA)

Cuando termines
pulsa aqui.

¢ Alids ][ Shguienbe>] | Cancelar |
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Paso 5: Con esto ya habras terminado. Solamente te queda pulsar en
“Finalizar”

Asistente para la conexion a Internet @

E zcnibid conrectamente toda la informacidn necesania para configurar la cuenta,

Sidesea guardar fa configuracion, haga clic en Fmalizar,

Pincha aqui vy
habras terminado.

¢ Alrdg l[ Finalizar J | Canoelar

4.1.3.- Configuracion del Correo Saliente.

Anteriormente sdlo se solicitaba la contrasena para recibir mensajes de correo.
Por motivos de seguridad ahora también serd solicitada en el momento de
enviarlos.

Para aumentar la fluidez del correo, se ha unificado el servicio de correo saliente
en un grupo de servidores bajo el nombre de "hermes. pntic.mec.es", dedicado
especificamente a las tareas de envio. Este nuevo servicio que requiere
autenticacién e inicio de sesidn con contrasena segura, se ha implementado para
evitar el uso indebido de los servidores del ISFTIC para el envio de correo
electrénico no deseado. Para el envio de correo, en la configuracion interna del
programa de correo que utiliza debe seleccionar como servidor de correo
saliente: "hermes. pntic.mec.es ".

Estas modificaciones NO AFECTAN al servidor de correo entrante, que seguira
siendo el mismo que se les comunicd en la carta de configuracién cuando fue
dado de alta en el ISFTIC y es el que figura detrdas de "@" en su direccién de
correo.
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Paso 1: Accedemos a los datos de configuracion de tu cuenta de correo. Para
ello, con el programa de correo abierto, vamos a “Herramientas” y luego a
“Cuentas”

¥ Outlook Express - Trabajo

Archivo  Edicidn  Ver BEEIGUlSLT Mensaie Ayuda
j_‘ o Enwiar y recibir b =
; i | Sincronizar todos =t
Crear corren Ervvial : :
| Sincronizer carpeta
= Outlook Expreik Lt ,
Carpetas | Libreta de direcciones... Ctrl+HMayis+8
:ﬂOuHDDkEmess Anreg ftente s Lbrets. de direccona
= @ Cipatax it Reglas de mensaje
& Bandeja de enl -
%% Bandeja de salids  Windows Messenger b
3 Elementos enviag M esbadn de cone "
(& Elemenitas eliring
Borrador :
@ _ Opciones... L =

Paso 2: Selecciona la pestafia Correo. Luego busca la cuenta de correo que vas
a reconfigurar y, con ella seleccionada, pulsa en la opcién Propiedades.

Debes seleccionar
esta pestafia.

Cuentas de Internet

_:fédn- | Corren iN:Jhc:;as (| Servicio de d;acfcunu:u Agregar [ 4 |
Cuerita Tipa Conexidn | Cluitar |
enu:]na.pnl'n::... Comeno [predet...  Cualquiera disp... J Ptk ]

opie 2
COMD pEaedstarrmir
! Impiortar.. ]
Con la cuenta seleccionada [ e ]
pulsa aqui. poCe
Cerrar
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Paso 3: Aparecera una ventana con varias pestafias, pulsa sobre Servidores. A
continuacion selecciona la casilla “Mi servidor requiere autenticacion” y
pincha en Configuracion.

Este es el nombre del servidor
asignado: platea, roble, encina,
etc.

| Gereral Servidares | Conesadn | Seguridad | Dpciones avanzadas :
it } e ue correo saliente E@

Informacion de inicio de sesidn

Selecciona ;| encind prtic.mec,es (&) Usar misma configuracion que el servidor de cofreo enlrante

esta pesta na. 3 i"IBIITEES.I:;I"Il.iC mec.es ) Iniciar sesifn usando

Servidor de cormeo enfrante

MNombre de cuenta antonio. garcia
Contrazefia TTIlIL)

[¥] Becordar contrasefia

[Viniciar zesidn usando autenticacion de contrasefia sequr [ Aceplar ] [ Cianceler }
Sewvidor de comen safiente \
[#] Mi servidor requisre sutenticaciin \
‘ Cuando termines pulsa aqui. ’

Selecciona esta casilla. ’

_ Accede a configuracién. ’
[ Aceptar | | Cancelasr | | aplicar |

Paso 4: Comprueba que esta activada la casilla “Usar misma configuracion
que el servidor de correo entrante”. Cuando termines pulsa “Aceptar”.

4.2.- Agregar una cuenta de correo.

Importante

Si has seguido todos los pasos del apartado anterior, no sera necesario que
estudies este nuevo apartado ya que tu cuenta de correo estara configurada.

Solamente necesitaras lo que vamos a ver a continuacion, en el caso de que
desees anadir una nueva cuenta de correo en la identidad que has creado.

Ahora bien, si has decidido no crear una nueva identidad, y deseas configurar tu
cuenta de correo directamente sobre la identidad con la que habitualmente
trabaja el ordenador que estds usando, entonces sigue detenidamente las
instrucciones que te damos a continuacion.

Paso 1: Arrancar el programa de correo electrénico. Para ello pulsa
sobre el siguiente icono, o bien abrelo desde el menu de Inicio.
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Paso 2: En el menu del programa Outlook Express abre Herramientas y

selecciona Cuentas...

<] Bandeja de entrada - O

utlook Express - Identidad principal

& Er

3 Elementos enviac

Archivo  Edicidn  Ver BEEHEL -gletl Mensaje  Ayuda ',';'
== Ervdar vy recibir 4 . ) ¥
H . S« T 3 W
Crear corren Respar Incronizar tados Direcclones
Libreta de direcciones, Chrl+Mayis+B
I Agregar remitente a Libreta de direcciones
Carpetas
Reglas de mensaje r
-
L Qutlook Express Outlook. Express &
= @ Carpetas locales

Api Sandgye dasaics

Windows Messenger 3

|
Opoiongs. .. )

|

(J Elementos eliminsuus
<8} Borrador

Contactos ¥

De: Equipo de Microsoft Outlook Express  Para: Usuario nuevo de Outlook Express
Asunto: Microsoft Outlook Express 6
x Para obtener la informacidon méas reciente de Outlook Express, vava a A
mend de Avuda v haga clic en Léame.

o hay contactos que mostrar, Hags chc

en Contackos para crear un contacto | €

W

Configura las cuentas,

Paso 3: Seleccionamos que deseamos configurar una cuenta de correo. Para
ello, en una pantalla con varias opciones, para crear cuentas de usuarios,

pulsamos sobre la pestafa Correo

Cuentas de Internet

?/X)

Tado i.-lfono _ Moicias | Servicio de directonio] Agregar » |
: : |
Tipo Conexidn [ Cuitar ]
ervicio de dir Red de drea lo... .
€ Servicio de ... icio de dir..  Redde éealo... | cpiecades |
3 Servicio de . X Fed de drealo..
@ Servicio de .. Redde drealo...
I Imnportar... I
. I Exportar... I
Pincha en esta
pestafia.
I Establecer orden... ]
I Cerrar ]

Paso 4: A continuacion pulsaremos sobre el botén Agregar y elegimos la opcion
Correo... Esta opcidn permite incluir varias cuentas de correo si el usuario

dispone de ellas.

B

vicio de directario | 1 Agregar bl Correo..
Mokicias...
Conesion l Uutar l Servicio de directorio, .,

:di.. Feddeaealo.. [ Promodad i
sdi.  Reddedealo. et )
sdi..  Redde dealo.. r
sdi. Reddediealo. z

[ |rnpoatar, .. i

| Enportat... ]
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Comenzaran a salir unas ventanas de configuracion que deberemos completar,

siguiendo los mismos pasos que los indicados en la pregunta anterior
apartado 4.1.2.- Configuracion de nuestra cuenta de correo

4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

en su

Vamos a estudiar con algo de detenimiento la pantalla principal del Outlook
Express donde nos aparecen las carpetas en las que se organizan los mensajes.

Abre el programa Outlook Express

El programa nos mostrara una pantalla similar a ésta:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Ejemplo

archivo: Edicidn Wer Herramientas Mensaje  Ayuda

. % @ w | & %X | =

=155 Carpetas locales tenemos seleccionada

Crear u... Responder Responde... Reenwiar Trnprirmic Elirminar Ermiary Fi, Direcciones

- Bandeja de ent : mui nos ird mostrando
Carpetas x| g v pe a9 todos los mensajes que
3 Outlook Exprass (EIEquinD de Mirceag contiene la carpeta que

-3 Bandeja de entrada
¥ pandeja de salida
§3 Elementos enviados £

Elementos eliminados

Si seleccionamos

De: Equipo de Microsoft Outlook Express P
mensaje, aqui

Asunto: Microsoft Qutlook Express &

\nostrara su contenido.

un
nos

Los mensajes se van
almacenando en carpetas. Los
recién llegados se almacenan

La solucidgn para todas sus necesidades de mensajges

>.

en la “Bandeja de Entrada”. B o conexicn

Como ves a la derecha de la pantalla principal aparecen las carpetas. En ellas se
irdn clasificando los mensajes. Por defecto, Outlook Express genera una serie de
carpetas (nosotros podemos ir creando mas a medida que las necesitemos).

Estas son:

Bandeja de entrada: En ella se almacenaran todos los mensajes que
hemos recibido.

Bandeja de salida: En ella se almacenaran todos los mensajes nuevos
que hemos escrito, antes de ser enviados.

Elementos enviados: Una vez enviado un mensaje, nos guardara en
esta carpeta dicho mensaje

Elementos eliminados: Si borramos cualquier mensaje, éste se
depositara en esta carpeta. Es una especie de “Papelera de Reciclaje”.
Borrador: En esta carpeta nos almacenara aquellos mensajes que estan
incompletos. Por ejemplo si estamos escribiendo un mensaje, y no nos da
tiempo a terminarlo, no tenemos porqué perderlo, al cerrar ese mensaje
nos lo guardara en esta carpeta.
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4.3.1.- Abrir nuevas carpetas.

Podremos crear tantas carpetas como deseemos para tener organizados nuestros
mensajes como mas nos interese. Para ello solamente tendremos que seguir dos
pasos muy sencillos.

Paso 1: Selecciona con el raton la carpeta sobre la que desees crear una
subcarpeta, pulsa el boton derecho del ratén y selecciona “Nueva carpeta”

Carpetas X[t 8l ¥ D
(%3 Outlook Express £)Equipo de Microsoft
=) Carpetas locales {3 Instituto Superior di
= = T e
; “  Abrir . .
Bandeja de sl o o Selecciona esta opcion.
Elementos envil
9 damentos e I EE O —
----- B Borrador Cambiar

Selecciona la carpeta y
pulsa el botén derecho
del ratén.

I Agrenzr a la barra de Qutlook L
= - Para: Luis &
| Propledades lnétlca

Paso 2: Ahora solamente te quedara poner a la nueva carpeta el nombre que
desees y pinchar en aceptar

Crear carpeta

Mombre de la carpeta: Aceptar

L A N | Cancelar

= @

53 Elermentos envia
(@ Elementos eliminada
.8 Borrador

Escribe aqui el nombre que
desees para tu nueva carpeta.
Luego pincha en “Aceptar”.

4.3.2.- Mover mensajes entre carpetas.

Para clasificar y organizar mejor tus mensajes, podras moverlos entre las
distintas carpetas. Para ello solamente tendras que seleccionar el mensaje con el
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botén izquierdo de tu ratén, y sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo.

4.4.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes

En la pantalla principal de vuestro programa de correo encontrards una serie de
iconos que te va a permitir realizar determinadas tareas. Vamos a fijarnos en los
mas importantes:

e

Crear L.

Crear un mensaje nuevo: Este icono te permitira comenzar a
redactar un nuevo mensaje. Mas adelante veremos como.

€+

Responder al remitente: Te permitirda contestar a un mensaje
que te han enviado. Previamente debes seleccionarlo, y por

Responder defecto contestaras a la misma direccion desde donde te han
enviado ese mensaje.
“g Reenviar: Esta opcidén te permite enviar el mismo mensaje que
it has recibido a otra persona. Previamente debes tenerlo
EEMY S

seleccionado.

X

Elirninar

Eliminar: Si seleccionas un mensaje, y luego pulsas este boton.
Lo enviaras a la carpeta de “Elementos eliminados”. No se borrara
definitivamente mientras no lo elimines de esta carpeta.

=3

Erwiar v ..

Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
mensajes que tengas en tu servidor de correo.

Enviar: Te permitird enviar los mensajes nuevos que has escrito.
Estos se depositan inicialmente en la carpeta “"Bandeja de Salida”,
hasta que pulses el botén de enviar.

059

Direcciones

Libreta de direcciones: Desde este icono accederds a la libreta
de direcciones, donde podras tener almacenadas las direcciones
electronicas y muchos mas datos de las personas con quien
habitualmente intercambias mensajes de correo. Es una especie
de agenda.

Buiscar

Buscar: Esta opcion te va a permitir buscar mensajes que has
recibido o enviado. Podras facilitar una serie de pardmetros que
faciliten la busqueda, y ésta se hara en todas las carpetas que
tengas abiertas.
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4.4.1.- COmo recibir y leer un mensaje.

Importante

Has de tener en cuenta que para poder Enviar y Recibir mensajes, debes
tener abierta tu conexion con Internet.

Para recibir mensajes, la forma mas sencilla es pulsar en el icono o

Una vez terminado el proceso de recepcion, todos los mensajes nuevos estaran
almacenados en la carpeta “"Bandeja de entrada”.

Para poder leerlo, solamente deberas seguir unos pasos muy sencillos:

Paso 1: Selecciona con un clic la carpeta “Bandeja de entrada”.

Paso 2: Si seleccionas el mensaje, en la parte de abajo te mostrard una
visualizacion de su contenido. Pero si haces doble clic sobre el mensaje que
deseas leer, se te abrird una nueva ventana que también te permitird leer su
contenido.

Paso 3: Una vez terminado de leerlo, cierra la ventana del mensaje.

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Identidad principal @@@
I
Ui

Archivo  Edicién  Wer  Hetramientas  Mensaje  Ayuda

»

L TJ - Q‘J &J k’g I x = wy! e 5| -
© Crear corren Responder  Respondsr ... Reenviat Irnprin Elimirar = Direcchones Buscar
Carpetas X|[v @ ¥ pe Hsunto Recibido
£ Outioak Express () Equipo de Micrasoft Outlack ... Microsoft Outlook Express & 14/10{2005 10:14
= @) Carpetas lacales (8 Instituto Superior de Formac.,, Correo pendiente de leer #_64725_# 171142008 17:00

&1 Bandeja deentrada (1)
I Bandeja de salida

{3 Elementos enviados

(3 Elementos eliminadas
8} Borrador

[ Instituto Superior de Farmae .. Curso de informatica 17/11 2008 20:03

Selecciona
el mensaje
que desees

Aqui se
visualizara el
contenido del
mensaje.

Selecciona
la Bandeja

De: ISFTIC Para: Luis Garcia Pérez
Asunto: Curso ds informatica

de Entrada.
= x Estimado alumnao:
Mo hay conkactos que mostrar. Haga clic En prdximas fechas recibird en su centro de trabajo todo el material relativo al curso a que ha sido admitido,
en Contactos para crear un conkacko
nuUevo. compuesto por:
3 mensajes, 0 no leidos B o conexién
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Si, en vez de pinchar en el mensaje que nos interesa, hacemos doble clic sobre
él, su contenido se nos mostrara en una ventana propia, con lo que (por ejemplo
si el texto es largo) podremos leerlo mas facilmente. Nos mostrara una pantalla
como la siguiente:

. g @ g B2 X W B L

Crear corren Responder  Responder ... Reenviar Irnprirnir Elimirsar. Direcciones Buscar Clasificar co...

Carpetas
g Outlook Express
= U7 Carpetas locales

& Microsoft Outlook Express &

B Bandeja de entrad Archive  Edicidn  Wer Hesramientas  Mensaje  Ayuda
<& Bandeia de salida ; o o ' i [
B Elernentos enviadd © & & s o X @ @ =
@ P Responder  Responde...  Reenviar Imprimic Eliminiar Antesior Slguisnite Direcciones
T 05 Inad
Qﬂ Barrador De: ISFTIC
Fecha: jueves, 20 de noviembre de 2006 10:07
Para: Luls Garcla Pérez i
Arbeciros b Loomatiia Cuando terminemos
de leerlo, debemos
el alumio: cerrar la ventana.
En proximas fechas recibira en su centro de trabajo todo el material relativo al curso a que ha sido admitico,
compuesto por: =
- Carta de presentacion, con el Nombre de usuaria y contrasefia
Contactos ¥ para el acceso al Aula Virtual.
Mo hay contactos que mostrar, - CD Rom con los contenidos del curso Iniciacitn a la Informética.
&n Conkactos para crear un ¢

- Libro del curso Iniciacion a la Informatica.
« Jauiere compartir

Al hacer doble ClC, | st e o o i an o | bpriiediis
abrimos el mensaje con :
todo su contenido.

__fessipvermb. 08cicidm004058armhotenai

PRACTICA

Asegurate de tener la conexion con Internet abierta, y luego recibe los mensajes
que puedas tener en tu cuenta de correo.

4.4.2.- Como escribir y enviar un mensaje nuevo.

Para escribir un correo nuevo, debes pulsar el botén: . LTJ Ten en cuenta
que dependiendo de la versién de Outlook Express ="=# ' gue  utilices,
este botén puede llamarse “Crear un mensaje nuevo” o simplemente “Correo

nuevo”.

Al pulsar este botdn, se abre una nueva pantalla que ahora te explicamos:

Aqui escribimos la -y
direcciéon de correo
electroénico de
nuestro destinatario

Archive  Ediclén  Ver Insertar Formabo  Heramientas Mensaje  Ayuda a“

= % o 9 8 v 0

Comprobar  Ortografia Adjuritar

Para:
ce |
Asunto; |

) Aqui escribimos el
El asunto debera hacer texto de nuestro

referencia al mensaje mensaje.
que enviamos.
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Una vez escrito el mensaje lo enviaremos pinchando en el icono “Enviar” que
encontrards en la parte superior izquierda.

Importante
Debes recordar dos cuestiones:

1.- Después de pinchar en el icono “Enviar”, el mensaje se almacenara en la
carpeta “"Bandeja de salida”, y no se enviara realmente hasta que pulsemos el
=3

Erwiar v ...

icono:

2.- Para que este icono cumpla su funcion (Enviar y Recibir) debemos tener
abierta la conexion con Internet, de lo contrario el proceso fallara.

Nota: Recuerda que una de las principales ventajas de utilizar este tipo de
correo electrénico, es precisamente que para responder mensajes o escribir
mensajes nuevos, no es preciso estar conectados a Internet. Solamente sera
preciso conectarnos cuando deseemos enviarlos.

PRACTICA

Pregunta a uno de tus companeros-as cual es su direccién de correo electrénico y
enviale un mensaje. Pidele también que te conteste para poder confirmar que
has realizado todos los pasos correctamente.

4.4.3.- COmo responder a un mensaje.

Cuando deseemos contestar a alguien uno de los mensajes que nos ha enviado,
tenemos dos opciones:

1.- Crear un nuevo mensaje.
2.- Contestar al que nos ha enviado.

Si utilizas la primera opcidén, simplemente debes seguir los mismos pasos que
hemos visto en el apartado anterior. Ahora bien, si optas por responder al
mensaje que nos han enviado, entonces tendras que hacer lo siguiente:

Paso 1: Pincha la Bandeja de entrada para ver la lista de mensajes recibidos.
Paso 2: Seleccionar el mensaje al que deseas responder.
Paso 3: Pinchar en el boton de “Responder”.

Responder

Se abrird entonces una ventana para que puedas escribir la respuesta. Esta
ventana es muy similar a la que obtenemos cuando pulsamos “Correo nuevo”,
pero podras ver que ya aparecen cubiertos varios campos:
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La direccién de
respuesta la

#} Re: Yacaciones

dra | Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas Mensaje  Avuda fy
pondra e »
. ABG

rograma por = i) €/ %5 0
p g p i t F Deshacer Comprobar Crtografia Adjuntar
defecto A

Para: [José Luis Martin

B |
ACIU|’ te to:  [Re: Vacacionss
indicara — NE§S A Si={i ExaAE
automatica- AR
mente el °
asunto. ) ||

rom: José Luis Martin
To: Juan

Sent: Thursday, Novernber 20, 2008 10:07 Ak
Subject: Vacaciones

Aqui podras comenzar
a escribir tu respuesta.

Incluird también el
texto del mensaje
al que estas
respondiendo. B,

Hala Juan:

Una vez escrito el mensaje lo enviaremos pinchando en el icono “Enviar” que
encontrards en la parte superior izquierda. Pero recuerda, lo colocara en la
“Bandeja de salida”, y no lo enviara definitivamente hasta que, conectados a
Internet, pulsemos el botén “Enviar y recibir”.

4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes
4.5.1.- CoOmo enviar un fichero adjunto a un mensaje

Al igual que sucede en el correo ordinario, a veces necesitamos remitir por
correo electrénico algo mas que un pequefio texto. No nos basta con enviar una
carta, sino que tenemos que preparar un "paquete postal".

Todos los programas de correo electronico permiten adjuntar a un mensaje uno o
varios ficheros; dado que un fichero puede contener programas, textos, dibujos,
sonidos... esto nos permite ampliar enormemente la utilidad del correo
electronico.

Para adjuntar uno o varios archivos a un mensaje, debes seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Escribe tu nuevo mensaje o la respuesta a uno que te han enviado.

Paso 2: En el menu “Insertar”, selecciona la opcion “Archivo adjunto”. Lograras

el mismo objetivo si pulsas el botdn ﬂ .

Paso 3: En una ventana nueva de busqueda, localiza y selecciona el fichero que
deseas adjuntar. Una vez seleccionado pincha en el botén “Adjuntar”.
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Insertar datos adjuntos

Buscaren: | [ Mis documentos = o F o
l1sFTIC #agenda de la
[ M miisica EEryiar ACTAS
(2 mis imagenes ¥ ficha tutores ©

| ZJUpdater = Funciones v karea
|- Orientaciones generales alunnos T Guia de
. ZJNTAS ¥ SUGERENCIAS

1- Pinchando aqui, se despliega un
menU que te permite localizar
donde esté ubicado el fichero.

PREGUNTAS v 5U

Adjuntar

Cancelar

Tados los archives (%%

4- pulsa aqui
para adjuntar

el fichero.
N—

2-Continuamos aqui 3- El nombre del
la blusqueda y lo fichero aparece

seleccionamos. J Qqui.

acceso deecty & este archi

Con el fichero adjunto, tu mensaje tendra una apariencia similar a ésta:

Bt Ruegos y preguntas

archivo  Edicién Wer Insertar Formato Hemrramisntas Mensaje  Ayuda '
»
p— (j‘-{_; | n Q" ﬁ @
Enviar 5 aplat Jar Deshacer Comprabar Ortografia Adjuntar

[ Para: [asjuan@ereli.osu
Emec: |

Asunkto: ERuegos ¥ preguntas

= = I/ .
Adjuntar: l_-"lj PREGUMTAS ¥ SUGERENCIAS. doc (26,5 KE) Fl_] ate q ue te h a
L ]

afadido el fichero que
uuieres adiuntar.

1
T
Hi
il
]

L1
i
o
i

iAréal. vl [10 v.: :, N E S A

Hola, Asuncion:
Te adjunto a este correo la recopilacién de preguntas v sugerencias de la pasada reunidn,

Un saludo

K

Paso 4: Envia el mensaje tal y como hemos visto anteriormente.

Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para ello
solamente debemos repetir los pasos 2 y 3 que hemos visto. Eso si, ten en
cuenta que cuantos mas ficheros adjuntes el mensaje tendra mayor tamafo,
llevara mas tiempo enviarlo, y al destinatario le costara mas el recibirlo. Ademas,
los correos tienen una capacidad establecida limitada. Asi que recuerda que es
importante comprimir los ficheros.

Por otra parte, si deseas rectificar y no enviar alguno de los ficheros que has
incluido, solamente deberas pinchar sobre su nombre y pulsar la tecla “Supr”.
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4.5.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje

Cuando alguno de los mensajes que hemos recibido tiene ficheros adjuntos el

programa nos lo indica con el simbolo del clip.

! 8 ¥ De El clip indica que ese mensaje
g lleva un fichero adjunto.
] =
Calificaciones
" 1] 4 C.P. DUDUES DE AVILA Inicio curso " ¥:

Para abrir el fichero adjunto, tienes dos posibilidades

Sin abrir el mensaje, pinchar en el simbolo del clip que aparece en la parte
superior del mismo; aparecera entonces un menu con la lista de los
ficheros que se adjuntan y podré elegir el que mas me interese para

abrirlo o guardarlo.

Abrir el mensaje y hacer doble clic sobre el nombre del fichero que deseo

abrir.
JfSelecciona el
mensaje.

t 0 ¥ De Asunto 1

g £ jyela Informacia

1] A Mal_krabajo e

£ Luis Gancia Calificaciones Haz clic en este icono

1} 2 ;
< > / -
De: C.P. DUQUES DE &VIL& Para: labors@educa.madrid.org a7 ] TN
Asunto: Inico curso ﬁ Haz doble clic sobre

L ) ] el archivo adjunto
B3] Instrucciones para curplimertar base ..,

para abrirlo.

_
™~

if_:] Oficio Intervencidn comvenio andahsdia, 4

Hola JOSEF A |
Haz clic aqui para

Euardar los archivos
adiuntos B,

Si elegimos abrirlo, antes de aplicar el programa adecuado, nos mostrara
un mensaje de advertencia.

Guardar datos adjuntos. .

-

HMuestro sisterma no permite

guardar en dizco,

]

Archivo adjunto de correo
iDezea abrir este archivo?

=1

Mombre:  Oficio Intervencitn convenio andalucia, doc
Tipo: Documento de Microsoft Ward

[ sbi | [ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Los archivos procedentas de Inemet pueden ser dtiles, pero
algunos atchivas pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confiaen el origeh, no abra este archivo. jCusl es ef nesogo?
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2. Si elegimos guardarlo en el disco, para elegir la ubicacidn en que
deseamos colocarlo, se nos mostrara la siguiente ventana:

Guardar datos adjuntos

Dakos adjunkos que se guardaran:

EE‘]presentacian-en-sistama—edmativo—espa‘ﬂl_ppt (346 KB) Guardar

Cancelar

Seleccionar toda
Guardar en
Es\Documentos

Importante

Debes tener en cuenta que los ficheros adjuntos estan ligados al mensaje con el
gue se enviaron, de forma que cada vez que quieras ver su contenido tienes que
abrir el programa de correo, buscar el mensaje con el que llegaron y repetir todo
el proceso anterior. Si quieres que estos ficheros sean accesibles como cualquier
otro, sin necesidad de "pasar" por el mensaje debes optar por grabarlo como un
fichero normal en tu disco.

Es importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es
desconocido, que no esperabas recibir o que no se te indica en el mensaje
claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.

Los mensajes “sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus, proviene de la
utilizacién de Internet y del Correo Electréonico, por eso también es muy
importante que tengas instalado en tu ordenador un programa antivirus y que
esté actualizado. Aunque no olvides que el mejor antivirus de todos es la
prudencia.

4.6.- COmo manejar la libreta de direcciones.

La libreta de direcciones es una especie de agenda electrénica que te va a
permitir de forma sencilla tener organizada todas las direcciones de correo
electronico que has recibido.

La libreta de direcciones presenta muchas opciones, veamos las mas sencillas.
Para ponerla en marcha pulsa el icono _ y aparecera esta pantalla:

Direcciones
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™ |ibreta de direcciones - Identidad principal

Archive Edicidn  Wer Herraméenkas Avoda

Asesorias Exterior
Consejo del CAP

Curso Iniclacion

que hemos

== = P & Importante
Movo  Propedades Eiminar Bumcar| [ AtE que tenemos dos
Aqui nos tipos de iconos:
aparecera’n ‘?Cmtactos EOM . Carpeta Yy Grupo.
las carpetas (B Sanhactna o Ky dad prioRpel L TTECCion de correo electrd

jose_alfonso. perez@adi.uz
majoga@ersli,os0

creado para
clasificar
nuestros

contactos.

[Z=IMaria de la Paz mpgarca3@sauce, pntic, me

Madndd1
| Madrid02

£2] Madridd3 Abogados

Aqgui apareceran las direcciones
que tenemos grabadas en la
carpeta seleccionada.

3 elementos

Importante

En una carpeta puedes guardar direcciones individuales o en grupos. Un grupo
es un conjunto de direcciones que tienen alguna relaciéon entre si. Cuando
gueremos enviar un mensaje, podemos determinar que el destinatario sea un
Grupo, de esa forma enviamos el mensaje a todas las direcciones electrénicas
gue el grupo contenga.

En la libreta de direcciones, quizas el botdon mas importante sea: v
Si lo pulsamos, podemos obtener tres opciones, que son:

« Nuevo Contacto: Te permite introducir los datos de una nueva direcciéon
electronica.

« Grupo nuevo: Creas un grupo donde puedes ir incorporando a posteriori
direcciones electronicas.

« Nueva Carpeta: Creas una carpeta que te permite organizar tus
direcciones y grupos de contacto.

™ |ibreta de direcciones - Identidad principal
Archive  Ediclén  Ver

Pincha este icono. ;

H 8 @
Buscar Impeinic Accidn
PEFSONas

Herramienkas

Propiedades Elvrmar

Kuevo contacto.. . ==
kidos

Gr 1
TR dtidad principal

Escriba el nombre o seleccidnelo de |a lista:

Nueva carpeta. .. Mombire Direccidn de correo eleckrd
@ Conseyo del CA ?T_=J.0.Ifnnsa jose_alfonso. perez@adi,us
21 Cureo Iniciacicn @Jasefa majoga@ereli.oso
Madrido1 [E=IMaria de la Paz mpgarcial@saUce. prtic,me
% Madrid02
€ Madridozabog| Podrds escoger una de las
tres opciones que te muestra. 5

Crea un contacho nueyvo.
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Otra forma sencilla de obtener el mismo resultado, es seleccionar una de las
carpetas que tengas creadas y pulsar el botén derecho del ratén. Entonces
aparece una pantalla similar a la siguiente:

™ |ibrata de direcciones - |dentidad principal

Archivo Edicldn  Wer Herramientas Ayuda
= x B 8 @
Musve  Propiedades  Eliminar Buscar Imprimir Accitn
Lalbiodits
2 Contactos compartidas |Estriba el nombre o selecdidnelo de la lista:
~ ‘_’Fm? " S e
Con la ca rpeta ) cons GHIpO WSV, jose_alfonso, perez@adi.uz
seleccionada B1icr Muevacarpeta... [ e
r, £2 Mads Propledades rrEsgrrare de la Paz mpgarcia3@sauce. prtic. me
pulsa el botdn M
L Mad:  Eliminar
derecho del £2) Mads -
I’atén . / Buscar PErsonas... I = »
Crea_m_cc-ntal:to NUEYo,
Importante

Debes tener en cuenta que siempre se crearda lo que elijas en la carpeta que
tengas seleccionada previamente.

4.6.1.- Crear un nuevo contacto.

Cuando seleccionas esta opcidn, te aparecera la siguiente pantalla:

Propiedades de

Mambre i"[?iu_:um.iuéi.lin ff"f;leguc:.iuﬁx ff-ﬁérxuna.l.ff.-lj"t.r.us NetMeetlng |dentificadares dlgltales

ﬁ Escriba aqui el nombre + la informacion de correo electranico del contacto,
Primer il Sequndo | ety [
nombre: | | _I nombre: | Apellidos: |_ |
Titulo: i | Maostrar: ! s i Sobrenombre: i |
1 | 1 _—

Aagregar

Direcciones de ‘ |
correo electranico:

Tl

Cuicar

stablecer como predekerminada

[JEnviar corren electrdnico sdlo con texto sin farmato,

| bceptar _] [ Cancelar
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4.6.2.- Crear un grupo nuevo.

Propiedades

Grupo |_D_é-té-l-lgdéigrupni

Escriba un-nombre para el grupo v agregue los miembros, Una vez creado el
grupo, puede agreqar o quitar miembros - en cualquier momento.

Mombre del grupo: | 0 miembros

Puede agregar a un grupo de tres formas distintas: seleccionar alguna persona de su libreta de
direcciones, agregar un nuevo contacto al grupo v a la libreta de direcciones o agregar una
persona al grupo pero no a la libreta de direcciones,

Miembros del grupo:

’ Seleccionar miembros ]

[ Muewo conkacko ]

Gikar

Propiedades

Mombre: ! |

Direccidn de | | HSigregar
cotren electrénico: |

[ Aceptar ] [ Cancelar

4.6.3.- Crear una nueva carpeta.

Podemos crear carpetas para organizar nuestra libreta de direcciones, es la
tercera opciéon del menu que se abre, y nos muestra una ventana como la
siguiente, en la que podemos poner nombre a esa carpeta. Después basta con
arrastrar las direcciones que deseemos a esta carpeta.

Pr.n.piedade.s

Mombre de la carpeta:

| |

Brcepkar J[ Cancelar
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4.6.4.- Otras utilidades

Ademas de lo visto hasta ahora, vamos a repasar brevemente las otras opciones
gue puedes encontrar en la Libreta de Direcciones. Las mas importantes son:

Propiedades

Nos permite acceder a todos los datos que tenemos guardados
de una persona. Para ello selecciona la persona de la lista, y
luego pulsa este icono.

X

Elirninar

Elimina de forma definitiva un contacto que tenemos guardado.
Igual que en el caso anterior, seleccionamos previamente el
contacto que deseamos borrar, y luego pulsamos este icono.

ko)

BLiscar
personas

Cuando la libreta de direcciones tiene ya muchos contactos
guardados, este icono nos serda muy util para poder localizar a
una persona utilizando diversos parametros de busqueda

B

ACcidn

Permite realizar distintas acciones con una persona que esta en
la libreta. Por ejemplo enviarle un correo o llamarle por
teléfono.

4.6.5.- Enviar un correo desde la libreta de direcciones.

Ya habiamos visto anteriormente como enviar un correo, pero si la direcciéon del
destinatario la tienes en la libreta de direcciones, también podras hacerlo desde
ella. Es muy sencillo, solo debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Accede a la libreta de direcciones pulsando el icono

entonces te aparecera la pantalla:

Direcciones

™ | ibreta de direcciones - Ejemplo

s

Archivo Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
Fropiedades.  Elimirat Buscar Irrpritrir ACCion
pErSonas
B Contactos cumpargESE"iba el.?lombre o seleccionelo de la lista: | :
= Contactos de Ejer)| nombre Direccidn de correae,.. | Teléfono del... | Telé
81 Curso Iniciacio| €fturso Iniciacion
EZlEjemplo 1 ejemplo 1@sauce.cni...
 §
2% b4
2 elementas
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Paso 2: Situa el cursor sobre el destinatario que desees para tu correo, y luego
pulsa el boton derecho del raton. Aparecera una pantalla similar a esta:

" |ibreta de direcciones - Ejemplo

archiva  Edicidn Wer Herramientas  Ayuda

G- - P 55 = o
HUevD Propiedades  Eliminar Buscar Irnprimir ACCicn
personas

B contactos cclmpari Escriba el nombre o seleccidnelo de la lista:
# { Contactos de Ejer| | nombre

Direccidn de

ﬁl[ﬁursn Iniciacion

e E il

Selecciona “Accion”
y “Enviar Correo”

/ Huevo 4 I =
Selecciona tu destinatario,

y luego pulsa el botdn
derecho del raton.

Copiar

Accion

Erwiar correo
|‘ | Propiedades M et
arcar..
= | >| £ | Eliminar 2|
| Llamada por Internet
Erviz corren al contacto seleccionad  Buscar personas... "]

Paso 3: Ahora solamente deberds seguir los pasos que hemos visto

anteriormente en el apartado 4.4.2, pero la casilla “Para:” ya no necesitaras
cubrirla.
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5.- El correo electronico con Mozilla Thunderbird.

El programa de gestidn de correo electrénico Mozilla Thunderbird es muy similar
al Outlook Express que hemos visto. Se puede descargar gratuitamente en la

direccién: http://www.mozilla-europe.org/es/products/thunderbird/ o también se
encuentra en la carpeta de programas de este curso.

) Mozilla Thunderbird en espafiol | Mozilla Europe - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

T =) @;: /J} ) & E ;htt;,l’,l’w;w.mozil\a-europa.org,l’es,l’productsfthunderhirdf L'_{ﬁ: @-_ ; |

e Instituko Superior de ... |:|'D:E Centro Nacional de In... "85 Formacion del Profes... |_1 Hotmal gratuits & Googls Portada - Agencia Est... Prediccion por Localid. ..
E  Estrells Digital: Macional & thunderbird - Buscar con Gongle 4 Mozilla Thunderbird en espaiiol | ... .3

mﬂzi lla europe Productos Complementos Asistencia Acerca Area de prensa

La aplicacién de correo electronico Mozilla Thunderbird es mas potente
que nunca. Ahora es mas sencillo aun organizar, asegurar y personalizar
tu correo.

Presiona aqui
para descargar
¥ Descarga gratuita el programa

Windows (2.0.0,18, Espaiiol (de
Ezpafia), 6.2MB)

ad

http: jfvmw.mozila-europe. or irdjfi ‘organize

La instalacién es sencilla, basta con ejecutar el programa en la carpeta en que se
encuentre y aceptar las opciones que ofrece. Al final nos ofrece la posibilidad de

importar todos los datos que tengamos en otros programas de correo asi como
establecerlo como predeterminado.

Asistente para importar

Importar configuracion y carpetas de correo de

C}EO o E Cliente por omision @
2ukloo

) Mo importar nada Lisar Thunderbird como cliente por omisicn para:

] Corren-e
[] Grupas de noticias

Hacer siempre esta comprobacion al iniciar Thunderbard

anaptar ] I Cancelar

_Siguiegte:bl [ Cancelar ]
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5.1.- Configuracion

Si no hemos pedido al finalizar la instalacién que se configure con los datos de
cuentas y libreta de direcciones de otros programas de correo, tendremos que
configurarlo manualmente.

Importante

Ahora es fundamental que tengas a mano los datos de la cuenta que te ha
facilitado el ISFTIC. En la carta que te han enviado figuraran los siguientes
datos:

Datos para configurar su cuenta de correo electréni CO:
Usuario de correo (login): usuario
Contrasefa: contrasena

Direccion de correo electrénico: usuario@servidor.pntic.mec.es
Alias de correo electronico: alias.usuario@servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo entrante:
Servidor POP: servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo saliente (requiere autenticacion  ):
Servidor SMTP: hermes. pntic.mec.es

Si es la primera vez que utilizas la aplicacion de correo electronico de Mozilla
Thunderbird, lo primero que debes hacer es configurarlo. Para ello sigue los
siguientes pasos:

o e

Paso 1: Para acceder a Mozilla Thunderbird haz doble clic sobre el icono &)
del escritorio, y aparecera esta pantalla:

Mozilla

Thunderbird

& Carpetas locales - Thunderbird

@wchivo  Editar  Yer Ir Mensaje Heramientas Ayuda

Rechir  Redactar Direcciones

P 4 k I i 5 = 5 o - & = D Asmhoo rombents

Todas las carpetas 4 “
Thunderbird Correo - Carpetas locales

= L Carpetas locales
Bandeja de entrada (27)

A Mensajes no enviados Cuentas
1 Papelers =
il Banchta dsalda Ver configuracion de esta cuerta

Barrador
| Elementos eliminados

Haz clic aqui para
/| Elementos enviados (17) \J Crear una cuenta nueva q p

arrancar el asistente.

Caracteristicas avanzadas
(&) :
/\ Buscar mensajes

Administrar fitros de mensajes

Terminado
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Paso 2: Debes indicar que lo que deseas configurar es una cuenta de correo.

Asistente para cuenias

Configuracién de nueva cuenta

Selecciona esta
opcion.

Para poder recibir mensajes, primero tiene que configurar una cuenta de correo o
nioticias,
Este asistente recogera la informacion necesaria para configurar una cuenta de

corren o noticias. 5 desconoce la informacién que se le pide, por Favor péngase en
contacto con el administrador del sistema o su proveedor de Internet,

Seleccione el tipo de cuenta que quiere configurar:

© Cuenta de comes electrénico,

Pulsa aqui para
continuar.

Ismme > ) | Cancelar

Importante

Acuérdate que para configurar la cuenta utilizaremos los datos de nuestro
ejemplo. Tu debes utilizar los que se te han facilitado

Paso 3: Identificate e indica cudl es tu cuenta de correo electronico.

Asistente para cuentas

Identidad

Cada cuenks tiene una identidad, que &5 la informacion que le identifica a usted
ante otros cuando ellos reciben sus mensajes.

Aqui escribes

tu nombre.
Introduzea el nombre que quiere que aparezca en el campo "De’_als=
mensajes (por ejemplo, “José Pérez”).

Su nombre:

| Usuario

Introduzca su direccidn de corren electrdnico. Esta s la direccidn que utilizaran los
demés para erviarle correas a usted (por ejemplo, "usuario@ejemplo.net’).

Direccidn de corren electrdnico: usuario@servidor, prtic.mec, es

Aqui tu
direccion de
correo.

ua;rés ] [Slguler_ke:j LCanceIar ]

Cuando
termines
pulsa aqui.
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Paso 4: Tendrds que indicar qué tipo de correo utilizas. En nuestro caso es
correo tipo “POP”. Igualmente debes indicar el nhombre de los servidores de

correo entrante y saliente.

Asistente para cuentas @

Informacion de servidor

Seleccione el tipo de servidor entrante gue esta utilizando.

@ por O map

Inkroduzca el nombre de su servidor entrante (por ejemplo, "mail.ejemplo.net™).
MNombre del servidor: | servidor.pntic. mec.es |

Desmarque esta casilla para guardar el correo de esta cuenta en su propio

directorio, Esto hard que esta cuenta aparezca como una cuenta del nivel

principal, Si no, Formara parte de la cuenta de la bandeja de entrada global en las
carpetas locales.

Usar la bandeja de entrada global (almacenar en las carpatas locales)
Introduzca el nombre de su servidor saliente (SMTP) (por ejemplo,
“smkp. ejemplo.net"y,

Servidor de corren ssliente: | hermes.pntic.mec, 25|

Cuando termines
pulsa aqui.

ua;ra‘s I [Slquler_-te:j LCanceIar ]

Asistente para cuentas
Escribe el nombre
de usuario que te
han asignado.

Mombres de usuario

Inkroduzca el nombre de usuario entrante
electrénico {por ejemplo, “jperez").

Marbre de usuario entrante: I_usuarit:!| [

Introduzca el nombre de usuario saliente Facilitado por su proveedor de correo
electrénico {normalmente es el mismo que el entrante),

Mombre de usuario saliente: | usuario |

Cuando termines
pulsa aqui.

[ < Atrds I [Slguler_-te:j [ Cancelar ]
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para tener acceso a tu correo.
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Paso 6: Al igual que en otros programas de correo electrénico, en Mozilla
Thunderbird podras tener configuradas varias cuentas de correo. Para
distinguirlas debes ponerles nombres distintos.

Asistente para cuentas @I

Nombre de la cuenta

Inkroduzea el nombre por el que desea referirse a esta cuenta (por ejemplo,
"Cuenta del trabajo”, "Cuenta de casa” o "Cuenta ds noticias").

Mombre de |3 cuenta; Trabaici

Escribe aqui el
nombre con el que
desees identificar la
cuenta que estas
dando de alta.

Pulsa aqui para
continuar.

[ <awas | [Siguente > ] [ cancelar | |

Paso 7: Con esto habras terminado. Ahora se muestran todos los datos que has
introducido. Si deseas modificar algo, puedes hacerlo pulsando el botéon “Atras”.
Si estds de acuerdo con todo pulsa “Finalizar”.

Asistente para cuentas @

iFelicidadest!

Por Favor, compruebe que la informacion de debajo es correcta,

Mombre de la cuenta; Trabajo

Direccidn de correo electrénica: usuaridservidor . pntic, mec. es
Mombre de usuario entrante; usuario

MNombre del servidor entrante: servidor.pntic, mec.es

Tipo de servidor entrante: POP3

Mombre de usuario saliente: ustario

Mombre del servidor de corren saliente (SMTP):  hermes. pritic.mec.es

Para terminar pulsa aqui.

Pulse &l botdn Finalizar para guardar estas configura
CLEntas,

salir del asistente de

ua;ra‘s I [ FInaEzerJ LCanceIar ]
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Importante

Con Mozilla Thundrbird, la configuracidon de las contrasenas de correo difiere de
la de otros programas, como por ejemplo Outlook. Mozilla administra todas las
contrasefias entregadas a través del Administrador de Contrasenas, de forma
que cada vez que utilicemos una conexion via Web o correo electrénico que
precise de contrasefias, nos dara la posibilidad de que el Administrador de
Contrasefnas la guarde para que no tengamos que teclear cada vez que nos
conectamos. En el caso del correo, nos pide la contrasefia de nuestro correo
electronico la primera vez que intentemos recibir correos. Nos muestra un
mensaje como éste:

Introduzca su contrasefia: Aqui escribe tu contrasena de
correo. Segun nuestro ejemplo

9 ) [Introduzca su contrasefia paralat pondriamos “contrasefia”.

|

Llce ol aicitrarine e conbraadiae rn . . L
[lleee Si quieres que el administrador
| Aceptar | [ cancel] de contrasefias la guarde,

debes marcar esta casilla.

5.2.- Administrador de contrasenas

Una vez que le has dado al Administrador de contrasefas la orden de guardar
alguna, podras posteriormente acceder a él para eliminarla. Para ello accede al
menu “Editar” y luego accede a preferencias.

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@pmail.com - Thunderbird

archivo  Editar  Yer Ir
Chil+2 T
Le M | Fecha - B

* [: | lerstgded:e: N
: Complementos
ag de Gmail © 2371172008 ...
< 23/11/2008 ...

Selecciona esta pestafa. ’

Mensaje WaEEENERCTN Aviuda

. ' 4
Recibir Redactar Direcdones

Todas las carpetas o Filtras de mensajes. .,
| Ejecutar filtros en la carpeta

:l;';'_\j:_f_-' Gmail - antonio.reperez1973
7 Bandeja de entrada {5} Ejecutar controles de corren basura en la carpe

{1 Papelera Borrar mensajes marcados como basura en la ¢
[=I&J Carpetas locales

/= Bandeja de entrada Importar...
4 Mensajes no enviados Consola de errores =
1 Papelera .

Configuracidn de las cuentas...

El cliente de correo o
ahora mas potente que nunca®
mas facil erganizar, asegurar y
personalizar tu correo.

Selecciona este mendu.

prieha la difarencia Thunclerhird esta N

Sinleer:s  Total:'S
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Aparece esta pantalla:

Opciones

= % / A"

iGeneral Fankalla tedaccidn Adjuntos

Correo basura|| Correo fraudulento | Antivirus | Cantrasenas |

X]

ol

Ay

Thunderbird puede recardar informacion de co
&= necesatio repetir detalles deinicio de sesian

[] Usar una contrasefia masstra para cifrar | nktrasefias q

asefiasparall  Pincha aqui para que se
abra este menu.

5i s usa, la contrasefia maeskra protege kod

[ Establecer contraseria maestra. ..

"

contraserias - pero debe introducirla una vez

 Editar contrasefias guardadas J

Accede a esta pestana. ’

Para acceder a las contrasenas
guardadas, pincha aqui.

[ Aceptar ] [ Cancelar

A continuacién se puede eliminar la contrasefia que desees.

& Administrador de contrasefias E”il@

| Contrasefias quardadas : Contrasefias que nunca se gyan:larén_

El administrador de contrasefias ha quardado informacitn de sesién para estos
sitios:

Sitio Nombre de usuario
fmailbooe: ffantonio.reperez1 97 3@pop. gmail.com antonin%2Ereperez1973

Eliminar todos Mostrar contrasefias

I Cerrar i ’ Cancelar I
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5.3.- Agregar una cuenta de correo.

En el caso de que en el ordenador que estas utilizando ya hubiese configurada
alguna cuenta de correo electrénico con Thunderbird, cuando arranques el
programa, aparece esta pantalla:

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird E]@lzl
Archive  Edtar Ver Ir Mensaje Hemramientas Ayuda
g 5 S "
_6) o / L.)J : ’ o ¥ ~ Pt e - ' -~ W - |2 fsuntooremitents |
Recibir Redactar Direcciones DO <0, & todos EENYIS Etic 1 B Ba . i g 5 o k
Todas lss carpetas « . - . - - A
L e Thunderbird Correo - Gmail - antonio.reperez1973
(= Bandeja de entrada (5) L.
1 Papelera Correo electrénico
1= Ed Carpetas locales
(= Bandeja de sntrads Leer mensajes
~ Mensajes no enviados Lo ’
1 Papelera
_/ Redactar un nueve mensaje
Cuentas
F ver configuracién de esta cuenta
Q Crear una cuenta nueva
Caracteristicas avanzadas
',C Buscar mensajes
€ Administar firos de mensajes v

Para configurar tu cuenta de correo debes seguir unos pasos parecidos a los del
apartado anterior.

Paso 1: Accede al menu “Herramientas”, y dentro de él al submenu
“Configuracién de las cuentas...”

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
frchivo  Edtar  Yer Ir Mensaje L
& LJ_} | Libreta de direcciones

Herramientas

— -

Re--:iEit Redactar Direccones | oo Complementos

Todas las carpetas « » || Fitros de mensages..,

Sl Groail - antonio.reperez1973

/= Bandeja de entrada (5)

antonio,

17 Papelera
= IQ Carpetas locales
/= Bandeja de entrada Tmgortar, .
A Mensajes no enviados Copsola de errores
] Papelera

Configuracion de las cuentas. ..

Opciones...

Muévete hasta

este submend. Cuentas

i- & Wer configuracion de esta cuenta

R
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ministrar las cuentas de
| botén “Anadir cuenta”.

Configuracion de la cuenta

Configuracion del servidor
Copias v carpetas
Redaccién y direcclones
Espacio en disco
Corren basura
Acuses de recibo
Sequridad

= Gmail - antonio.reperez1973
Configuracidn del servidor

Configuracion de la cuenta - <Trabajo>

Mombre de la cuenta: Trabajo
Identidad

Mensajes.

Su nonmbre: .Llsua;iu

Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacion que otras personas veran al leer sus

Direccitn de corren electrdnico: | usuario@servidor . prtic.mec.es

Copias v carpetas Direccidn de respuesta;
Redaccidn y direcclones
Espacio en disco
Correo basura
Acuses de redbo
Sequridad

= Carpetas locales

Qrganizacin:

] adjuntar esta firma:

[Z] Adjuntar mi tarjeta en los mensajes

Espario en disco Servidor salienke (SMTP): Gma-n = sfntp.gmai.mm

Editar tarjeta...

v

Corren basura

Servidor de salida (SMTF)
! Pincha aaui.
[ Afiadr cuenta, ., —_i
[ Eliminar cuenta I

Administrar identidades...

Paso 3: Desde este momento solamente tienes que continuar igual que como te
lo explicamos desde el “Paso 2" en el apartado anterior.

5.4.- Organizar los mensajes en carpetas.

La aplicacién de correo de Mozilla Thunderbird utiliza distintas carpetas que nos

ayudan a tener organizados nuestros mensajes. La pantalla principal nos
muestra las siguiente carpetas:
& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
grchive  Editar  Yer Ir  Mensaje Herramientas  Ayuda
& . ] & . X L
Recibir Redactar Dérecciones = 1t £
Todas las carpetas “ ; ) R A
B B Teatels .| Thunderbird Correo - Gmail - antonio.I
<= Bandeja de entrada T L.
") Plantilas Correo electronico
1 Papelera
B Groai - antonio.rperez1573 wEge| Oooorva  due  crea  por
2 Bandeia de entrada (4) | defecto una serie de
= Erwviados carpetas por cada cuenta de
0 Papeiers correo que demos de alta.
Borradores (1)
' Basura
=1 EJ Carpetas locales Cuentas
.= Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados Sy . o
” Pepelera v || € i > Mo anmfnmacdn doaske oomndn >
Veamos la utilidad de cada una de estas carpetas:
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Bandeja de entrada: En ella se almacenan los mensajes que has
recibido.

Borradores: Si lo deseamos guardara una copia de los mensajes que
hemos escrito, ademas de hacerlo en la carpeta por defecto, que es la de
“Enviados”.

Plantillas: Te permite almacenar en ella mensajes con un formato que
habitualmente utilices, de forma que te resultard mas sencillo crear esos
mensajes.

Enviados: Guardara una copia de los mensajes que has enviado.

Papelera: Almacenara en ella los mensajes que has borrado.

Mensajes no enviados: Cuando falle el envio de un mensaje, lo
guardara en esta carpeta hasta que vuelvas a intentarlo.

Basura: Correo no deseado. Aqui va a parar los mensajes de correo no
deseado, el llamado spam.

5.4.1.- Abrir nuevas carpetas

Para almacenar y ordenar adecuadamente tus mensajes, puedes crear cuantas

carpetas desees. Para ello,

solamente tienes que seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Selecciona la carpeta o la cuenta sobre la que desees crear una nueva
carpeta. Luego pulsa el botdén derecho del ratén, y selecciona la opcion crear

carpeta en Nueva carpeta.

& Bandeja de entrada para usuario@servidor. pntic.mec.es - Thunderbird

grehive  Editar  Yer Ir  Mensaje Herramientas Ayuda

P, 2 7
Recibir

L 1]
!
Redactar Direcciones

Todas las carpetas Fl

% Basura
7 Papelera
Borradores (
1= kd Carpetas locale

Compackar

= -] Trabajo D
_ Flantiflas -.l-&bﬁr _
Buscar. .,
=5 .Ernp:ﬂpf:tnnh Ca;iar ubicacién de a carpeta ISeI?FCiOna esta ~
= R 1o corpcto. opcion. B :

Marcar carpeta como |eids

Carpata Favorita

Con la carpeta
seleccionada, pulsa
el botén derecho del r
raton.

Fecha -

venido a Thunderbi

tle corree Mozilla
rdd es ahora mas potente

Bandejs deen  Fropledades... . BAhora es mas facil
A Mensajes no enviados organizar, asegurar y personalizar =
|='| Enviados 5

b AINIE < >
Sinleer: 0 Total: 0
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Paso 2: Escribe el nombre de la carpeta que

estas creando.
Mombre:

Para finalizar pulsa “Aceptar”.

p—

Crear como subcarpeta de;

. . - i : v
Si despliegas este menu,
podras cambiar la j
a.

Escribe aqui
el nombre
aue desees.

ubicacion de la carpet

5.4.2.- Mover mensajes entre carpetas

Para clasificar y organizar mejor tus mensajes, puedes moverlos entre las
distintas carpetas. Para ello solamente tienes que seleccionar el mensaje con el
botdn izquierdo de tu ratdén, y sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo.

5.5.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes.

En la pantalla principal de vuestro programa de correo encontrards una serie de
iconos que te van a permitir realizar determinadas tareas. Vamos a fijarnos en
los mas importantes:

Redactar un mensaje nuevo: Este icono te permite comenzar
Redactar a redactar un nuevo mensaje.

Responder al remitente: Permite contestar a un mensaje que
L3 te han enviado. Previamente debes seleccionarlo, y por defecto
Responder contestards a la misma direccidn desde donde te han enviado
ese mensaje.

G Reenviar: Para enviar el mismo mensaje que has recibido a otra
Reenviar persona. Previamente debes tenerlo seleccionado.

Borrar: Si seleccionas un mensaje, y luego pulsas este boton.
X Lo enviards a la carpeta de "“Papelera”. No se borrara

B . ags . . .
bl definitivamente mientras no lo elimines de esta carpeta.
& Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
Recibir mensajes que tengas en tu servidor de correo.
Direcciones: Este icono lo tendras disponible cuando estés
redactando un mensaje nuevo o contestando a uno que te han
55 enviado. Pulsadndolo accederas a la libreta de direcciones, donde

Contactos podras tener almacenadas las direcciones electréonicas y muchos
mas datos de las personas con quien habitualmente intercambias
mensajes de correo. Es una especie de agenda de direcciones.
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5.5.1.- COmo recibir y leer un mensaje.

Para leer los mensajes de una cuenta de correo, puedes hacerlo de distintas
formas. La primera es seleccionar el usuario y luego acceder a “"Leer mensajes”

& Trabajo - Thunderbird

frchiva  Editar  Wer Ir a I
*. / N Selecciona la cuenta > 4
Rechir  Redactar Dieccong € 1@ que  deseas ]
Yodue a5 carpiskas recibir mensaies. ot x
S ahoio R orreo - Trabajo
. Bandeja de entrada
| Plantilas Correo electronico Luego accede a esta
[1 Papelera opcion.
=1 71 Gmail - ant..reperez1973 Leer mensajes _—
/= Bandeja de...trada {1} —
—| Enviados
) Basura ,/ | Redactar un nuevo mensaje
] Papelera _
|| Borradores (1)
=154 Carpetas locales Cuentas
(=7 Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados e )
(=7 Enviadns 4005 Ver configuracion de esta cuenta
11 papelera .| &

Otra posibilidad seria acceder al icono

Recbir o
*™ . Observa que en la parte inferior

derecha del icono, aparece un tridangulo invertido. Si pinchas en él te mostrara
una relacién con todas las cuentas de correo que has configurado, para que

puedas leer aquella que desees.

& Trabajo - Thunderbird

fvida

frchivo  Editar Wer Ir  Mensaje  Herramienta
£ :
Recibir Redactar Direcciones

Recibir todos los mensajes nuevaos

Grail - antonio,reperezl 573
T

1 Papslera
=[] Gmail - ant...reperez1973
/= Bandeja de..trada (1)
—| Enviados
% Basura
] Papelera
|| Borradores (1)
=1 &5 Carpetas locales
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados Py
[~ Enwiados g_,
11 papelera 5

Cuentas

Pincha aqui, y se desplegara una
relacion de todas las cuentas de
correo configuradas que tienes.

* Wer configuracion de esta cuenta

Ahora selecciona |la
cuenta que deseas leer.
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Para ver el contenido del mensaje, tienes dos posibilid

niciacion a la Informatica

ades. Una seleccionarlo y

se mostrara su contenido en la misma pantalla. O bien haz doble clic sobre él

para abrirlo. Cuando termines, solamente tendras
Entonces aparece una pantalla como ésta:

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@gmail.com - Thundenbird

que cerrar la ventana.

EX

frchive  Editar Wer Ir Mensaje  Herramientas Ayuda
& . J N ) i Gl . X & o=,
Recibir Redactar Direcciones | Responder Resp, atodos  Reenwiar | Ebigueta Borrar Basura Imnpirimir
Todas las carpetas ‘o . @ Asunto &34 Remitente M| Fecha =~ B
R Trdiag ~ ) Memnr?a . José: P%rez « Z3fifen,.. A
' Bandeja de entrada 14 Memaria « José Pérez . ll,l'El...
|| Plantilas proeba info,,. _* glnnaara: = Z3ML20...
T Papelera Saludos - f :
S Selecciona el mensaje.
=I [,-] Gmail - ant...reperez1973 S fisanko:‘prucba infm'mél:il:a
< Bandeja de entrada = De ki ey
.*-', Enviados Fecha: 23/11/2008 22105 Aqui p_gedes ver quien te
() Basurs A: antonic reperez1 975 lo envio Yy cuando.
'] Papelera
| Borradores (1) Hola, remito prueba informatica. Saludos
=1 &5 Carpetas locales
= Bandsja de entrada Aqui puedes leer el
#* Mensajes no enviados contenido del mensaje.
|—| Enviados
11 Papelera 2
b Sinleeri 0 Tokal S
5.5.2.- Como escribir y enviar un mensaje.
Redactar

Para escribir un mensaje nuevo, pincha en el icono:

&% Redaccidn; (sin asunto)
grehive  Edikar

Yer
el correo, pincha aqui.

=

Cuando termines de escribir

~— . b _ _
Envviar Conkackos .ﬁdjuntar Sequridad  Guardar
D& | Antonio Repérez <antonio.reperez] 973@gmal.com> - Gmad - antonio reperezl 973
] , .
S Aqui escribes la

direccion de correo
del destinatario.

Aqui escribe el asunto
de referencia del correo
que vas a enviar.

Si tienes varias cuentas
de correo configuradas,
pincha aqui y podras
seleccionar desde cual
de ellas quieres enviar
este correo.

Aqui pued
S~

es escribir el texto./i
| [ p———|

Cuando termines de cubrir todos los datos y escribir tu mensaje, solamente

deberas pinchar en el icono:
una copia del mensaje en la

Enviar

El correo electréonicoylal

El programa te guardara automaticamente
carpeta “Enviados”.
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5.5.3.- COmo responder a un mensaje.
Para responder a un mensaje tienes dos opciones:

« Opcién 1: Redactar un mensaje nuevo. En este caso tendras que cubrir
todos los campos.

« Opcién 2: Para no tener que redactar un mensaje desde el principio,
puedes seleccionar el mensaje que desees responder y pulsar el icono:

L&
R
=Py se abre esta ventana:

‘Redacciu’n: He: prueba informdtica

Archiva  Editar  Mer Insertar  Formato

d abg 0 N «;

L 39 < SN p L e

Erviar Contackos Ortografia  Adjuntar  Seguwidad  Guardar

Dt ' fnkonio Repérez <antonio reperezl 973@gmall.com> - Gma o ] L,
Ya te indica la direccién de

respuesta. Si lo deseas
puedes cambiarla. -
/.

hs Para: gloria perez <ryei

También te indica automaticamente el
asunto. Sabes que es una respuesta
porgue el asunto comienza con “Re:".

Asunto: | Re: prueba informatica

Cuetpo delkexto % | | anchura variable

gloria perez escribid: s

Incluye en la respuesta el
propio mensaje que te han
enviado, aunque si lo
deseas puedes borrarlo.

B

| Hola, remito prueba informatica Saludos L

5.6.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes.

5.6.1.- CoOmo enviar un fichero adjunto a un mensaje.

Enviar ficheros adjuntos a los correos electrénicos es de gran utilidad. Para
hacerlo sélo tienes que seguir una serie de pasos sencillos.

Paso 1: Escribe o redacta tu correo electrénico normalmente, tal y como
hemos visto antes.
0 .

. - . Adjunk o L
Paso 2: Cuando termines de escribirlo, pulsa el boton " para afiadir

los archivos que desees. Se abre una ventana de didlogo en la que puedes
buscar y seleccionar el archivo que deseas adjuntar:

El correo electréonico y la libreta de direcciones 230



Iniciacion a la Informatica

L
? j Redaccidgn: Re: prueba informitica

GI pinchar aqui, se muestra la
pantalla de didlogo para buscar
y seleccionar el archivo.

drchive  Editar  Wer [nsertar Formato Cpciones  Herramientas &
ab

S

Contactos Ortografia | Adjuntar :Seg:;iiiad Guardar

De: | Antonio Repérez <antonio.reperezi973@gmail.com> - Gmail - antonio.reperezl,,, % ‘
| v

Para: | 2= _glosd icesilinmail coms

Adjuntar archivo(s)

Adjunkos:
| W] Regreso.doc

Buscar erc -;',l EjeIcicios
.Agmo; :Re: prueba in . _JDes EReqrsso . . H
: — £ |[Soomos  Bsonids Pinchando aqui se despliega
|Coerpndeltexto Y Recients R oricr un menu con las carpetas
5 = Ana .
goriaperezescribil (7} I;jtabem aue contiene el ordenador.
Esciitar ._!fjcabeceraz
| Hola, remito pr St B Constitucion En esta panta”a
\ EDes
| LD Beteso puedes buscar el
bis documentos gejercicins arChiVO que
- 4 ejercicios .
iijg Bel_soldaco deseas adjuntar.
Y = Jinicio
12 _ndia ’ l
e e Pulsa aqui para
adjuntar el archivo.
AqUI. Sale eI n(_)mbre del Nombre: EF!egreso ¥ | Abrit I
archivo seleccionado. Tos [Todos bwarchiven )

Sabras que tu mensaje lleva adjunto un fichero y cual es, si te fijas en la ventana

Adjuntos, al lado del cuerpo del mensaje:

8% Redaccidn: Re: prueba informatica

En esta ventana se
indica el nombre de
todos los archivos que el

mensaje lleva adjuntos.
Asunko: | Re Erueba inFormatica

Cuerpo deltexto % | | Anchura variable

grchivo  Editar  Mer Insertar Formato Opciones Herramientas  Ayuda

5 | & % . o e

Erviar Contactos Orbografia  Adjuntar  Seguridad  Guardar

De: ;F\ntnnio Repérez <antonio.reperez] 97 3@gmal.com> - Gmal - antonioreperezl... W .ﬁ.d}untcls
—— —_— = - | | #] regreso.doc
| 5 Para: | (2= gloria perez <ry ﬁ —] g

m glonia perez escribid:

Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para cada
adjunto debemos repetir las indicaciones del Paso 2. Eso si, ten en cuenta que

cuantos mas ficheros adjuntes el mensaje tendra

mayor tamafno, llevard mas

tiempo enviarlo, y al destinatario le costara mas el recibirlo. Ademas, los correos

tienen una capacidad establecida limitada. Asi qu

e aunque aun no lo hemos

visto todavia, recuerda que es importante comprimir los ficheros.

Por otra parte, si deseas rectificar y no enviar alguno de los ficheros que has
incluido, solamente deberas pinchar sobre su nombre y pulsar la tecla “Supr”.
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5.6.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje.

Cuando recibes un mensaje que contiene un fichero adjunto, lo sabes porque el

nombre del fichero aparece en la parte derecha del encabezado. Para abrirlo
solamente hay que hacer doble clic sobre él.

Archivo

Edtar  Yer

&. 7/ §

Todas las carpetas
=[] Trabajo
(= Bandeja de entrada
|| Plantifas
1 Papelera

(= Bandeja de entrada

[=] Enviados
(% Basura
7 Papelera

||| Borradores {1}

1| Drafts (1)

1=l EJ Carpetas locales
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados
7 Enviados

Ir  Mensaje

» oF >
Recibir  Redactar Direcclones

=l ;-] Gmail - ant...eperez1973

Herramientas  Ayuda
[l T o y ot
L.q.; L \,.,.J [ x f\'ﬁ — L
| Responder Resp. atodos Reenviar | Etiqueta Borrar Basura Irnprimic |
« || %8 Bsunto &3 Remitents M Fecha <~ B
2 " Curso « Asesor de FP del CAPd... - 12f12/200... 4
= « Mernaria «  José Pérez o Z3M1J200...
- @ Memotia + JoséPerez
. pruebaT Esto te indica
. &l que el mensaje [
= Asunto: Memoria contiene un
De: José Pérez fichero
Fecha: 23/11/2008 23:40
A: antonio.reperez 197 3@gmail.com

")

Si deseas ver su contenido
haz doble clic sobre él.

MEMORIA FINAL, doc

Sin leer: 0 Tﬂ:a!: 5

Al hacer doble clic, aparece una pantalla como la siguiente:

archive Editar Yer Ir  Mensaje Herramientas Ayuda
€. Abriendo MEMORIA FINAL . doc X =
Ly - e . -
Recbit Ry Ha escogido abrir . Irnpririt |
| Puedes seleccionar el s Al
" 0055 185 .i] MEMORIA FINAL.do programa con el que -zj.zan,, =
=[] Trabaj el cual &5 un; Docurme deseas abrirlo. "5
(= Ban de: mailbox:/f
| 1f200...
|| Flar e deberia hacer 1200 =
n Pap i .l"'.\ﬂl'\I i !
= 51 Gmail abrir con | Micrasoft Office Word (predeterminada) v = =
[=7] Eny
% Bas] ente para bos archivos como éste de ahora en adelante.
[ Papy
|.[| Bon . .
[Tl Dr O bien, puedes guardarlo en tu disco
=1~ Earpq duro para abrirlo posteriormente.
= Bandeja de entrada L.ﬁ
A Mensajes no enviados
— eriadas ol MEMORTA FINAL doc
" Sinlesr:0 Totah 5
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Otra forma mas sencilla para realizar este proceso es que selecciones el fichero
adjunto, y luego pulses el botén derecho de tu ratén. En ese momento podras
seleccionar la opcion que desees entre abrirlo o guardarlo.

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@gmail.com - Thunderbird
A

chivo Edtar Yer Ir Mensaje Herramientas Ayuda

‘5 y ] | ) | . 5 -
~ . L:JJ Bt B [T 0 . XK rA\\ =
Recibir Redactar Direcciones | Responder Resp. atodos Reenwviar | Etiqueta Borrar Basura Imprimir
Todas las carpetas < o lE 6 asunto &5 Remitentes M Fecha =« B
Tr— . . TR e
& =2 Trabajo ] Curso . Ase:sor‘de FP del CAP d 12{12{200
(= Bandeja de entrada '-__! Marnotia « José Pérez «  Z3f11)200...
i i . & P .
|| Flantilas | MemErlé : Jus? Pérez ZZ:III,EBE...
1 Papekers . pruebs inform... « gloria perez " f11f200.,.. =
" Ealiidas Ymad Phvas Al § Men
= 5] Gmail - ant...eperez1973

; - Asunto: Memoria
¢= Bandeja de entrada De: Toss Pisas
Fecha: 23/11/2008 23:40

A: ankoni

Selecciona el mensaje,
y luego pulsa el botoén
derecho de tu ratén.

Abrir

Guardar como... |

Separar adjuntos. .. t

=l &4 Carpetas locales
Borrar

Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados
- | Ennviardios s

fileer: 0 Tokal: 5

Importante

Debes tener en cuenta que los ficheros adjuntos estan ligados al mensaje con el
que se enviaron, de forma que cada vez que quieras ver su contenido tienes que
abrir el programa de correo, buscar el mensaje con el que llegaron y repetir todo
el proceso anterior. Si quieres que estos ficheros sean accesibles como cualquier
otro, sin necesidad de "pasar" por el mensaje debes optar por grabarlo como un
fichero normal en tu disco.

Es importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es
desconocido, que no esperabas recibir o que no se te indica en el mensaje
claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.

Los mensajes “sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus, proviene de la
utilizacién de Internet y del Correo Electrénico, por eso también es muy
importante que tengas instalado en tu ordenador un programa antivirus y que
esté actualizado. Aunque no olvides que el mejor antivirus de todos es la
prudencia.
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5.7.- Como manejar la libreta de direcciones.

La libreta de direcciones es una herramienta muy Uutil, que te permite tener
almacenadas todas aquellas direcciones de correo electronico que utilizas
habitualmente. Para acceder a esta herramienta pincha en el icono: U

J

Direcciones

En ese momento se abrird una ventana de didlogo como la siguiente:

“ Libreta de direcciones

grchivo  Editar  Wer  Herramientas  Awvuda

L3 L L1 4

Nugva tarjeka Muevalista  Propiedades Redactar

Luego pulsa en este |
icono, o bien, pulsa el |
botén derecho del ratén m
y selecciona “Redactar”

Libretas de direcciones Narmbre
Lo Bsesor de

gloria perez  ryeindices@gmaly
P José Pérez pepe_pereziS@h...
|2 -lpepe_pere... pepe_perezlSmh,..

[}/ Libreta de direcciones personal
[] Direcciones recopiadas

Tarjeta de José Pérez

Mombre mostrado: José Pérez
Corren electrdnico: pepe_perez 1 S@hotmail, com

Primero selecciona
la direccidon deseada

Se han encontrado 4 coincddencias

Si deseas escribir un mensaje a alguna de las direcciones que tienes grabadas,
puedes hacerlo de dos formas distintas:

Seleccionando la direccion deseada y pulsando en el icono "Redactar”, o bien
pulsando el botén derecho del ratén y seleccionando “*Redactar”.

Ahora ya solo deberas seguir los pasos que viste en el apartado 5.5.2 “como
escribir y enviar un mensaje”, pero no necesitaras cubrir el apartado “Para:”...

Para acceder a esta herramienta, cuando estés redactando un correo pincha en
el icono:

Sl
Contackos

En ese momento se abrird una ventana de didlogo como la siguiente:
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Rl =
B} Redaccidn: (sin asunto) EE&
frchivo  Editar  ¥er 5 bar to Opciones  Herramienkas  Ayuda i
3 ] abe ¥
= ‘ et ~ - @ - B - b .
Enviar || Contactos Adjuntar  Seguridad  Guardar
Contactos B | pe | Antonio Repérez <antonio,reperezi973@gmall.coms - Gmall - antonio reperezl 973 v
Libreta de direcciones: e Para: | _]useP-erez ipepe;erezié@ﬁ?m;ﬁ.com:s '
| Libreta de direcciones personal v l"iﬂi"a:_' o
Buscar: |
i S Mombre o direccion de correo : = — !
: Bsunto: |
Mombre | B =
[
1= sesor de FP del CAP da R, | | AA[B I U
|25 gloria parez

|£= José Pérez
E=pepe

Aqui te aparecen todas las
direcciones que tienes
guardadas. Selecciona la
que desees. Una vez
seleccionada,
pulsa aqui

Afiadir 4 Para: | | Afiadir & Cet | I

El botdon “Nueva tarjeta” te permitird afiadir un contacto a tu libreta de
direcciones, y “Propiedades” te permite modificar los datos de los contactos que
ya has introducido.

Tarjeta nueva

Afisdi & | Libreta de drecciones personal ¥/ |

Archive Editar  Wer Herramientas  Ayud,

L + -+ “

Pulsa aqui para
. abrir el editor

o i
Mueva tarjeta Nuevalista | Propiedades Redac
— . Reries de un contacto
Libr/ \es de direcriones Mombre Nombre: |_|-7
ta de direcciones personal = __.Qse- Apelidos: | ya g ua rd a d 0.
ciones recopladas =iglort A il

o dnss Mostrado: | T
FER Apodo: | :

Pulsa aqui para |Iacie] . imeret
abrir el editor de | EE Corgs dledrénco: | |
ta r.] eta S pa ra un gg: Correo electronico adicional: | :
contacto nuevo [atiseeparcska| |

Prefiere recibir el mensaje formateado coma: ?_Descomcaé v-l
I:l Permitir imagenes remotas en mensajes con HTML,
¢ Tel&fonos
Trabajo: |
Se han encontrado 4 caincidencias Gasa |
Fax: ! |
Buscapersonas: | |
Mévd: |
[ Acaptar ] I Canicelar ]

También se puede afiadir al remitente de un mensaje pulsando el botén
derecho del ratén sobre él y seleccionando “Afadir a la libreta de
direcciones...”
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UNIDAD DIDACTICA 10:

Multimedia en Windows

Antes de comenzar

Esta ultima unidad es como un pequeifio cajon de sastre que habla
de las novedades mas recientes de la informatica doméstica:
Camaras digitales, discos tarjeta, escaner, etc...

Ante todos estos dispositivos Windows XP dispone de Ilos
controladores adecuados, y con conectar y funcionar todo esta
resuelto. Pero podemos encontrarnos con alguno que requiera
instalar un controlador determinado para que pueda comunicarse
con nuestro ordenador, y que habitualmente es suministrado con
el aparato.

Objetivos:

e Reproducir compact disc y DVD en el ordenador.
» Reproducir y grabar ficheros de sonido.
Gestionar una camara digital.

« Manejar un escaner.

Contenidos:

El reproductor de Windows Media.

Los archivos MP3 en Windows Media.

Grabar ficheros de sonido.

Regular el volumen.

Reproducir DVD.

Instalar una camara digital.

Instalar una Web-cam.

Instalar un dispositivo de almacenamiento externo.
Gestionar un escaner.

CONOUTHAWN =

Multimedia en Windows 237




S Iniciacien a la Informatica

S Multimedia en Windows 238



Iniciacion a la Informatica

1.- El reproductor de Windows Media

Los ordenadores hasta hace poco tenian un lector de CD e incluso de DVD. Los
actuales incorporan un lector grabador de DVD que lee igualmente CD. Podemos
utilizar el programa Reproductor de Windows Media para reproducir un compact
disc de audio o un DVD, o cualquiera de ellos que contengan archivos de audio o
video comprimidos en los formatos mas habituales. Pinchando en el icono i

en la barra de tareas o en Inicio>Todos los programas, se nos abre la .
ventana del programa, que presenta este aspecto:

€ Reproductor de Windows Media g@@

Reproducir  Herramiertas  Ayuda
P
Reproduccion en curso Bibliotecs Copiar Grabar Sincronizar b S

MSN Music

Jd * Misica » Biblioteca + Canciones i~ B2 Buscar Dl ¢

= | Listas de reproduccidn b Duracién  Clasificacién  Intérprate colaborador

k| Crearistader...
= 3 Biblioteca

| ] Agregadosrexi... Speakin' Cut "Highway Blues"

2 {ntérprair Rhew Stories

2 Album Jazz

1 Canclones 1999

) Género

] Afio

5 Clasificacion

4 Use2.0

New Stories

__¥arious Artists

Beethoven [Vox] Disc 1 Symphany Mo. 9 (Scherzo) 1:15
Warious Artists

Bt |

Aungue podemos seleccionar otros modos de visualizacion.

© Reproductor de Windows Media

E_n . Ia ventana frchive  Yer | Reproduclr  Herramisntas  Ayuda
Slgl'“ente pOdemOS @ . mo:n xpljeto E:r::; Biblioteca Copiz Grabar Sincronizar
et odo de mascara i

ver el ., m Od 0 Selector de mascara
“Reproducclon en Mens clasicos Chrl+M
curso” aI que le Tiendas en linea »

! H Complementos ¥
hemos pedido  que v Hesos e
nO,S . muestre un L Selector de color
g rafico de barras de ) Nivelacién automtica del volumen v encadenado

H Ecualizador grifico

IOS n |Ve|es de 1 =3 de arch Wincule multimedia para correo electrinico Reproducci
VO I umen de |aS Estadisticas Configuracidn de velocidad de reproduccidn “tighway B

Mado silencioso
Efectos SRS WOW
Configuracién de video

» Symphoni

distintas frecuencias

y el Ecualizador __

Gréfico, et e bl »
seleccionando:

“Ver>Mejoras> Mostrar mejoras”, y el ecualizador.
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Informacidn detallada: MSN Fusic Y haciendo clic con el botén derecho en

la ventana hemos pedido Barras y
Caratuls del album ondas>Barras, quedando la ventana del
Alhemy ' programa como muestra la imagen, el la

que también podemos observar los
ateria L Bruma marina L. . .

distintos mandos e informaciones del
reproductor.

® Sin visualizacion

Tormenta de fuega
Amhbita

© Reproductor de Windows Media [gg]
archivo  Yer  Reproducir  Heramientas  Ayuda
~ e R Spp——— ~ pop—— R |
@ » ‘Repro N en curso Biblioteca Copiar Grabar Sincronizar ‘.‘ MSN Music

-

Reproducciin en curso +

"Highway Blues" - Marc Seales, comp. .,

» Symphony No, 9 (Scherze) - Ludw

Album vy lista de
reproduccion con

° Ecuslizador grél:mn E: |a duraCIén de

- I =

125 250 500 1KHz 2

Symphony No.... 00:02

Tiempo Orden Reproducir, anterior Silenci
transcurrido aleatorio y y siguiente o lienciar 'y

repeticion avance rapido volumen

Los controles de reproduccidon son los mismos que nos encontrariamos en un
equipo de musica con compact disc.

Introduce un compact disc en la unidad de CD o DVD .

Haz que se reproduzca la cuarta pista y prueba las distintas posibilidades de
visualizacion de tiempos del display (tiempo transcurrido de esta pista,
tiempo pendiente de esta pista y tiempo pendiente del disco).

Pon en marcha la reproduccion en modo "exploracion" y observa cémo
funciona.

Detén la reproduccion.
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Se pueden crear listas de reproduccién, de un CD alterando su orden u omitiendo titulos, o
tomando titulos de carpetas distintas dentro de nuestro ordenador. Estas listas pueden
conservarse para escucharlas cada vez que deseemos, siempre que conservemos los
titulos en nuestro ordenador o tengamos insertado el CD.

Para organizar todos los productos audiovisuales que tenemos en nuestro ordenador lo
primero que tenemos que hacer es pedirle al programa que nos localice todos los archivos.

€ Reproductor de Windows Media

frchiva  Yer  Reproduck  Herramientas  Ayuda

Reproduccion en curso

J; * Misica *+ Biblioteca »

= v Listas de reproduccion  Titulo

¥| Crearlstader.. _ Vistas principale: ® r"‘;'fi“

= /3 Biblioteca
|:1] Agregados redi... i
4, Intérprete
) Alburn g c

) Canciones recientements
) Género

1] Afio feees]
17 Clasificacdn e

Afio

_Vistas adicionale

Intérprete
colsborador

Crear lista de reproduccidn Chrl+M
Crear lista de reproduccion aukomatica

Agregar a la biblioteca, ..
Uso compartidn de multimedia. , .
Aplicar cambios de infarmacidn multimedia

Agregar favaritos ala ista al arrastrarios

Ayuda para Usar la biblioteca

EEX

Copiar Sincronizar \v MSN Music

Lista de reproduccidn sin titulo »

Arrastrar elementos aqui
para crear una lista de

J ¥ Seleccionar

Clasificacion  Tiendas en Carpeta
parental linea

led Guardar fista de reproduccién

Para ello seleccionaremos en la pestafia “Biblioteca” la opcion “Agregar a la biblioteca...”

Marcar para
que busque
en todas las
carpetas del
ordenador

Agregar a la biblioteca por medio de busquedas en el equipo

Blsqueda completada,

Agregar a la biblioteca @

b Seleccione las carpetas en las que desea supervisar los sichivos mulimedia. La biblioteca
del Reproductor en este equipo g2 actualiza automaticamente para reflejar los cambios:

Selacciohar los archivos que s van & supervisar

() Mis capetas personales
>@ Wiz carpetas v las de ofras personas a las que pueda obtener 3o

Aceptar

Opciones avanzadas »>

3l Una vez que el programa tiene
localizados todos los archivos de

sonido o video que hay en el

Carpeta actual:

Archivos encontrados: 843 Archivos agregados:

ordenador apareceran listados en las
5t carpetas de la izquierda organizados
por conceptos segun se muestra en la
imagen siguiente.
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En “Agregados recientemente” tenemos lo Ultimo que hemos incorporado, organizado por
albumes si los archivos contienen la informacion necesaria.

€ Reproductor de Windows Media @@
frchivo  Yer Reproducr  Herramientas  Ayida

Reproduccion en curso Eiblioteca Coplar Sincronizar .‘v MSN Music

» Misica *» Biblioteca » Agregados recientemente J w B2+ | Buses

43
1= |k Listas de reproduccion Albiurn

b| Grearfista g reprocliceidn The Beatles 3
» Reproduccian en curso = it L |
= JJ Biblioteca The Beatles "Love” Because —]

] Agregadosredercemente | g b The Beatles Get Back i

% Inkerprete I Rock Glass Onion W

-} Album I* g o 2006 Elenor Righy-Julia (Transition,
=

JW‘ Canclones - 1 Am The Walrus
) GEnero

1 Want Ta Hold Your Hand Lt ca pproducinsin Hhilzoza g8

& Drive My CarfThe Word) » Elenor Rigby-Julia (Transition)
77 Clasificacion il
. Grik Pus o

Something-Blue Jay Way (... BlackbirdfYesterday

x Strawberry Fields Forever
Being For The Benefit OF ...
) Lucy In The Sky With Diamonds

Lady Madonna

SU_]eta ndO Ia tEC|a Ctrl “ - i t Here Comes The Sun-The Inner ...

while My Guitar Genkly Weeps

seleccionamos los 3 v e
titulos de nuestra lista Ah d
y los arrastramos a la ora podemos

columna de la derecha g7 GoneTogeterDee ot guardar esta lista

Revoltion de reproduccion
21 Back In The L1.5.5.R.

22 ‘\While My Guitar Gently W,

23 ADay In The Life

Lennon [Com 00:20

En estas listas podemos ir eligiendo los titulos que deseamos que formen nuestra lista de
reproduccion. Esta lista la podemos guardar asignandole un nombre, y recuperarla cuando
deseemos volver a escucharla.

Para eliminar una pista de la lista de pistas a interpretar podemos hacer clic con
el botén derecho sobre ella y seleccionar “Quitar de la lista”

Si queremos afadir una pista a la lista de las que se van a interpretar deberemos
seleccionarla en la lista de la izquierda y arrastrarla a la lista de la derecha,
poniéndola en el lugar que queremos que ocupe.

Para cambiar el orden de interpretacion: seleccionamos la pista que deseemos
cambiar de lugar y la arrastramos al sitio que deseemos.

Una vez que hayamos terminado de introducir la informaciéon en esta ventana
pincharemos en Aceptar; esa informacion se conservara para las proximas
ocasiones en que reproduzcamos este disco (aunque siempre podremos variarla)
o cada vez que seleccionemos esta lista de reproduccion guardada.

Estas operaciones son iguales para las listas de reproduccion de todos los

formatos audiovisuales que reproduce Windows Media, como los de imagen en
cualquier formato de video soportado.
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Abre la ventana de la lista de reproduccion y:

- Busca una carpeta con archivos de musica o introduce un disco.

- en la lista de reproduccion incluye solamente las pistas 5, 2, 8 y 4 (por
este orden), indicando los titulos de las mismas si no los ha detectado el

programa.

Prueba a reproducirlo con los modos "orden aleatorio" o "reproduccion
continua" activados y comprueba que:

- aparecen el titulo del disco, el nombre del intérprete y el titulo de cada
pista.

- se reproducen solamente las pistas indicadas y en ese orden en el caso del

CD.

Cierra el programa.

Vuelve a poner en marcha el programa y comprueba que se mantienen las
caracteristicas que fijaste en la lista de reproduccion.

Cuando introducimos un CD en el lector, o
cualquier medio de almacenamiento externo,
como un lapiz de memoria, que contengan
archivos audiovisuales, automaticamente se
abre una ventana solicitando que elijamos un
tipo de accion para ese caso, ofreciéndonos
la posibilidad de que elijamos otras acciones.

Si elegimos Reproducir CD de audio usando
el Reproductor de Windows Media aparecera
la lista de pistas de audio que figuran en el
CD y comenzara a reproducir la primera.

@ CD de mlsica

[ Realizar siempre |a accidn zeleccionada.

Wwindows puede realizar la misma accidn cada wez que
ingerte un dizco 0 conecte un dispasitivo con este tipa de
archivi:

iQué desea que haga Windows?

'y Abrir carpeta para ver archivos
,_.-—/ uzar Explorador de 'wWindows

[ Aceptar H Cancelar ]

Y si estamos conectados a Internet, nos aparecera toda la informacién del disco,

incluida la caratula.

Podemos también cambiar el orden de reproduccién de los temas seleccionados.
Este programa permite crear una lista de reproduccidon que puede mezclar tanto
pistas de un disco compacto, archivos de sonido grabados en el disco duro o

ficheros descargados de Internet.

Como hemos indicado, el programa Reproductor multimedia también sirve para

reproducir imagenes en movimiento (p.e. ficheros AVI y MPG).

Para ello

seguiremos los mismos pasos ya vistos para reproducir ficheros de sonido, pero

esta vez elegiremos ficheros que contengan video.

[NOTA: si al realizar los ejercicios no escuchas nada comprueba que el control de

volumen esta bien regulado.]
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Este programa también nos permite grabar discos compactos. Apretando la
pestaifia Grabar se nos abre la posibilidad de elegir los titulos de una o varias
carpetas y hacer una lista de grabacion, como si fuera una lista de reproduccion,
con todas las opciones de alterar el orden.

© Reproductor de Windows Media
Archivo  ¥er  Reproduce  Herramisntas  Ayuda

Reprodu; n'en curso

Jo » Misica » Biblioteca > Agregados recientemente [ « ©
= |k Listas de reproduccion %“"G_ﬁj‘:e_co ()
[B] Crear fsts de reproglicaidn e DEalEs Love :3 & CDdeaudio
= JJ Biblicteca g The Beatles [

|7] Agregados recientements | g Rock.

=18 I‘ntérprete

(=) Blbum

o Canciones Ensertar un CD vado

i Género e M =

e ERNCIUTI | o

17 Clasfficacion z

P Disco actual

) Ningun disca (K:) =

Because
/ 7 Gek Back,
. = - Glass Onion
Se seleccionan , Blenct Rigby-3uls (Transtio..

1am The Walrus

) titL”OS de Ias e 5 : : 1Want To Hold Your Hand
diferentes carpetas Drite P SIE .

Comes The Sun-The . Grilk Nus

y se pasan a la lista Sousitiap Jom ey Wy (T

Being For The Benefit OF Mr....

de grabacion s
\ g

BlackbirdjYesterday
Strawberry Fields Forever
Within You Without You/Tom,..
Lucy In The Sky With Diama. ..

Presionar : -  Inicisr grabacion
para grabar

—

€ Reproductor de Windows Media
Archivo  Ver  Reproducik  Heramierkas  Ayuda

Reprodu

v Misica » Mngdn disco {K:)

|| Listas de reproduccion Titulo Estado
| Creardsta de reproduccion  Recaise r1 EspEra
= Jd Biblioteca Get Bark \ mspera
| ] mgregados recientemente Class. O 1 espera
@, Intérprete Elenar Rigby-Tulia (Transiti... Ere
2 Album 1Am The Walrus 2
o) Sandones 1Weart ToHold Your Hand  En espera
©) Género Drive My CarfThe Word/W.., Enespera
[ Afie Grik Hus Enespera
i Clasificaciin Something-Blue Jay Way (. !
=) Ningun disco (K:) Being For The Benefit OF ...
Help!
BlackbirdYesterday
Strawberry Fields Forever
Within You Without YoufT...
Lucy In The Sky With Diam. ..
Octopus’s Garden
Lady Madonna
Here Comes The Sun-The ..
Come TogetherjDear Prud... [irepanar (i
Revolution
Back In The U1.5.5.R.
thile My Guitar Genthy W...
& Day In The Life
Hey Jude T
Sak. Pepper's Lonely Hear. . 122 The Beatles

El programa va agregando archivos, e iniciara la grabacién si caben en un CD, en
caso contrario indicard qué cantidad de KB no caben en el CD.
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2.- Los archivos MP3 en Windows Media.

Los ficheros de sonido comprimidos del tipo MP3 se han convertido en un
estandar en Internet y son el equivalente sonoro de los archivos con imagenes
comprimidas, tipo jpg, gif, tiff, etc...

Con el reproductor de Windows Media podemos escuchar archivos de ese tipo.

El fundamento de MP3 se centra, por un lado, en aprovechar las redundancias de
informacidn que contienen los archivos de sonido para comprimirla, eliminando la
informacion superflua. Y por otro lado también elimina todas las frecuencias que
no son audibles por el oido humano, que tiene un rango de entre los 20 Hz y los
22 KHz en el mejor de los casos. También elimina toda la informacién
correspondiente a frecuencias que quedan “enmascaradas”, y por tanto
inaudibles, por otras frecuencias que tienen una intensidad sonora mayor.

Los archivos MP3 de sonido ocupan aproximadamente la décima parte de su
correspondiente archivo original. Seria necesario disponer de un buen
reproductor de sonido digital y un buen oido para poder distinguir el archivo
original y el comprimido.

Al igual que ocurre con los archivos de imagenes comprimidas hay muchos
formatos de compresidon que va desde la maxima calidad hasta la minima. El
dato mas significativo para expresar la calidad de un archivo de sonido
comprimido en MP3 es el “bitrate”, que se expresa en Kbit/seg. Hay buena
calidad en tasas de 128 Kbit/seg.

Abre el fichero GNOMUSIC+CAMELOT.MP3 que se encuentra en la carpeta
sonidos, en Ejercicios del CD-ROM.

Crea una lista de reproduccion para el Reproductor de Windows Media en la
que incorpores todos los archivos de la carpeta GNOMUSIC.

NOTA: Todos estos ficheros se encuentran comprimidos dentro del fichero
sonidos.zip que encontraras en la carpeta de ejercicios del CD-ROM

3.- Grabar archivos de sonido.

Windows incluye un programa que nos permite grabar ficheros de sonido tipo
WAV, se trata de la Grabadora de sonido, que se puede poner en marcha
pinchando en el botén Inicio y eligiendo Todos los programas - Accesorios -
Entretenimiento - Grabadora de sonido.

Para poder utilizar la grabadora de sonidos, debemos tener instalados en el Pc,

una tarjeta de sonido y altavoces. Si queremos grabar un sonido directo,
también necesitamos un micréfono.
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Aparece entonces esta ventana:

;:'!: _Sunidu - Grabadora de so... [E|§|

Si pincharamos en el botdn de |[archivo Edicisn Efectos Ayuda

grabacion  : el programa | Pasicién Duracidr:
comenzaria a grabar a partir de las 0,00, = 000¢
fuentes de sonido que se hayan |
determinado. Una vez que hemos i
llevado a cabo la grabacién, podemos | | | H

escuchar el resultado.

':g..- Sunid-n - Graha.d_ura d; 50... E“E

Punto de la Archivo Edicin  Efectos  Ayuda B
grabacion en Duracion _c,le
que nos 4] Posicidn: Duracidn: la grabacion
-] —
encontramos 3EE s 7183, efectuada
|
Para ir =
directamente al
principio o al < I s [ > | J ? |
final de la ) Detener la
grabacion reproducciéon en

Reproducir la grabacién

- el punto actual
a partir del punto actual

[NOTA: si al realizar los ejercicios que se plantean a continuacidon no se escucha
el contenido de los ficheros lee el apartado 4 de esta misma unidad y comprueba
los ajustes del Control de grabacién]

Si dispones de micréfono realiza el siguiente ejercicio:
Utiliza la Grabadora de sonido para grabar la frase:
“Esto es una prueba”

Una vez hecha la grabacion escucha el resultado y después elige Archivo -
Nuevo para eliminar esa grabacion.

Pon en marcha el CD y usa la Grabadora de sonido para grabar 10
segundos de una cancidn; después detén el CD y escucha lo que has
grabado. Elige Archivo-Nuevo para eliminar esa grabacion.

Vamos a grabar ahora una cancién con tus comentarios; para ello:

- introduce un compact disc en la unidad de CD y haz que suene una de sus
pistas

- mientras suena una de las canciones pincha en el botén Grabacién de la
Grabadora de sonido y di unas palabras ante el micréfono

- detén la grabacion

- detén la reproduccién del CD

- escucha el resultado de la grabacion que has realizado

Elige Archivo-Nuevo para eliminar esa grabacién.
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Si hemos efectuado una grabacion y mandamos grabar de nuevo, los nuevos
sonidos reemplazaran a los antiguos a partir del punto en gque nos encontremos;
vamos a intentar aclarar esto mediante un ejemplo:

Supongamos que hemos realizado una grabacién que dura 9,75 segundos,
hemos estado escuchando el resultado y hemos detenido la reproduccion a los 4

segundos:

"%, Sonido - Grabadora de so... E]|§|

Posician:

- — o e ——
4,00 s,

|

Archivo  Edicion  Efectos  Ayuda

. Dwracian;
975 =

-

| | |

|_ e |

Si ahora comenzamos a grabar durante 3 segundos:
« los cuatro primeros segundos de la grabacion original se conservaran.
» los tres siguientes seran sustituidos por la nueva grabacién.

« los 2,75 segundos restantes de la grabacién original se conservaran.

Usa la Grabadora de sonido para grabar una canciéon de un CD durante 15
segundos y después detén el CD.

Desplaza el cursor de la Grabadora de sonido hasta la posicion de 6
segundos (mas o menos) y graba tu voz durante 4 segundos.

Escucha el resultado de la grabacion completa.

Elige Archivo-Nuevo para eliminar la grabacién.

En principio los sonidos se graban en la memoria del ordenador; si tenemos
interés en conservarlos deberiamos almacenarlos en un fichero, para lo cual
irilamos al menu Archivo y elegiriamos Guardar o Guardar como.

Utilizando la grabadora
de sonidos podemos
reproducir ficheros de
extension WAV  (por
ejemplo los grabados
por nosotros); para ello
elegimos Archivo- Abrir
y seleccionamos el
archivo que nos
interese en la ventana
correspondiente:

Abrir @
Buscar en; S_} gjsmplos v 4 ck B3+
x 2| CHIMES
S || chard.way
Reciente || DING, W
.7'_".} || Jungle, Abrir waw
Escritonio
Miz documentos
%8
Mi PC
<
=
Mis sitios de red
Mombre: | =l ! Abit |
Tipo: |Scm'nd:os [weav) ﬂ Cancelar
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Usa la grabadora de sonido para escuchar el fichero DING.WAV del
apartado Ejercicios del CD Rom, y después eliminalo de la memoria
eligiendo Archivo-Nuevo

Vuelve a grabar una cancion con tus comentarios (durante unos 10
segundos); cuando hayas terminado elige Archivo-Guardar y almacena el
resultado con el nombre MUSICAL en la carpeta que has creado.

Elige Archivo-Nuevo para eliminar esa grabacién de la memoria

Elige Archivo-Abrir, carga el fichero que acabas de grabar y esclchalo

4.- Regular el volumen.

Si nuestros altavoces tienen un mando de volumen podremos
utilizarlo para regular el volumen del sonido que escuchamos,
pero Windows nos ofrece otra posibilidad:

Pinchar en el icono g con lo que aparecera un mando de

J”‘

podemos aumentar o
disminuir el volumen [] silencio

Wolumen

Pon en marcha el reproductor multimedia y utilizalo para escuchar el
contenido del fichero DANZA DEL HADA.RMI; mientras estd sonando la
musica pincha en el icono del altavoz y modifica el volumen.

Si en vez de pinchar en ese icono optamos por hacer doble clic, aparecerd una
ventana con informacién mas detallada; dependiendo del uso que se le haya
dado la ultima vez que se utilizd, puede aparecer la ventana de Control de
volumen o la de Control de grabacidn:

& Volumen general
Cpciones  &yuda i Control de grabacion

Waolumen general Onda Sintetizadar Shw “olumen de CD Wolumen de Opciones  Ayuda

Balance: Balance: Balance: Balance: Balance: Volumen de CD Wolumen de Volumen de linea
2 y - S 2 "1 f K
& : :J ; ? & J 3 9 & ) J ) Q@ Y 9@ ) J ) L Balance: Balance: Balance:
Wolurien: Volumen: Volumen: Wolumer: Wolumer: & .. J : % & J 9@ ; J - 9
L1 L | Yalumen: Yolumen: Valumer:
(. | Al [
[ Silenciar todo A [1 Sitencio [ Gilencia [ 5ilencio [ 5ilencio = 2 2 2 A = z
[ Seleceianar Seleccionar [ Seleccionar

Realtek HD Audio outpul Realtek HD Audio Input

Sirve para regular el Sirve para regular el
volumen con el que se volumen con el que
reproducen los sonidos grabamos los sonidos

Esta ventana aparece también haciendo clic en Inicio-Programas-Accesorios-
Entretenimiento-Control de Volumen.
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5.- Reproducir DVD

Asi como hay variedad de programas para reproduccion de musica, o sonidos en
general, también los hay para reproduccion de DVD o videos en otros formatos.
Hoy en dia la mayoria de reproductores son multimedia, y permiten la
reproduccion de todo tipo de sonidos o imagenes, fijas o en movimiento. Como
ocurre con el propio Windows Media Player. Aqui vemos varios ejemplos de
programas de reproduccion:

S T (W - [ |

=
VO S A = I e =

WINAMP EQUALIZER

=on [ -euro S B

%

freezing out here!

Il
—+lgdh —

‘é_ﬁl_l Gl _l b
n B
i _H_!._ B B B

‘ Dl
= ==

PREANP B0 170 30TEDY [ 3K

.Dn 41 0% p

= WINAMP PLAYLIST

1919)

llEMA

Pr;D RealOne Player Archive  » (2 I T
000 j0i00 | %) |~
© Yoloot @0
!

Hay programas que pueden descargarse de la red como Real Player que en su
version gratuita reproducen perfectamente cualquier pelicula en DVD. La mayoria
de estos programas permiten confeccionar listas de reproduccién, incluir
informacidon sobre los archivos de sonido, sobre autor, album, intérprete, afio,
etc..., manualmente o descargandola directamente de Internet.
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6.- Instalar una camara digital

Para instalar cdmaras o un escaner basta con

conectarlas directamente al puerto USB del .

ordenador. Windows XP detecta que hay un - Nuevo haedwars eacontraro: I8
. . . Unidad de disco

equipo instalado y avisa en la barra de tareas:

- 1200
Luego, desde el panel de control, en la vista
por categorias, pulsando en Impresoras y otro hardware accedemos a otra
ventana en la que si figura una opcion especifica para este caso.

® Impresoras y otro hardware M=
-

Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayuda ﬂ

@Atrés . ‘_‘) |? /-.-_)E'USCIUBda |i_ Carpetas I:.—‘}v

Direccion | Impresoras y otro hardware

; R —_— \ g Impresoras ¥ otro hardware

=

W& Agregar hardware

g ;a“ta"_j e ...0 elija un icono de Panel
b SPOSICIVOS dS. 50NIdo, audio
de control

voz
{3y Opriones de energia

g Sistema .

Dispositivos de juego gj Escaneres y camaras

Solucionar problemas R :
Impresoras y fares Ji Mouse
7] Hardware =

(2] Imprimisnde

Lﬂ Red domestica o de oficina == madem
pequenia

Opciones de teléfono ¥ =t Iecladn

¥inculo inalambrico

El proceso de gestién de la cdmara recién conectada es inmediato. Pulsamos
siguiente.

¥ Asistente para escaneres y camaras |'z|
Este es el Asistente para escéneres y

camaras

I00_CAMERA (G)

Este asistente le ayuda a copiar imagenes de su camara, escaner u atro
dizpositive a su equipo, red o al ‘Web.

Silo prefiere, puede trabajar directamente desde su dispositivo. Esta
opcidn estd recomendada sdlo para usuarios avanzados.

Haga clic en Siguiente para continuar.

<ahas | Siguiente s | ’ Cancelar ]
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Aparecera una lista de las imagenes que contiene la camara, en este caso se han
seleccionado 11 de las 17 fotografias digitales.

) Asistente para escaneres y camaras '

Elija las imdgenes que desea copiar ;,"
Se copiardn todas las imdgenes seleccionadas. Para girar una imagen. haga clic en ellay [
Iuego haga clic en el botdn apropiado.
|
A
|
]|
o U Al Borartede  Seleccionar toda
11 imégenes seleccionadas de 17
[ < Alras ” Siguiente » ] ’ Cancelar ]

La siguiente ventana propone un nombre para el grupo de imagenes
(normalmente la fecha) y una ubicacién para la carpeta (habitualmente en Mis
imagenes). Pulsando el botdn Siguiente se comienza a realizar la descarga de
imagenes desde la cdmara a la carpeta recién creada en Mis imagenes.

) Asistente para escaneres y camaras
Copiando imagenes ;;""
Ezpere misntras &l azistente copia sus imdgenes. [

Uhbicacion:
iz imageness2004-10-05

Imagen:
2004-10-05 004.jpg

Digitalizando imagen: 50% completado

['I-I-I-I'I'I'I" ]

Copianda imagen 4 de 1.

[Il-l-l-lﬂ ]

Haga clic en Cancelar para cancelar la copia.

Seguln van pasando las imagenes se muestran con mayor resolucién. Cuando
finaliza el proceso de descarga de las imagenes seleccionadas, se ofrecen tres
opciones: publicarlas en la Web, encargar copias impresas a un sitio web o
terminar de trabajar con las fotografias. Esta opcidn es la que aparece marcada.
Pulsamos siguiente y finaliza el proceso.
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Por ultimo, otra ventana nos indica donde se encuentran situadas las imagenes
que se han copiado. Cerramos la ventana pulsando Finalizar.

i/ Asistente para escaneres y camaras E|

Finalizacion del Asistente para escaneres
y camaras

Se han copiado 11 imagenes.
Para wer sus imagenas en su equipo o eh U red, haga clic en la siguiskte

ubicacian:
Mig imagenesh2004-10-05

Haga clic en Finalizar para cenar este asistente v wer sus imagenes.

[ <ftras  |f Finalizar | [ Cancelar ]

Si ahora queremos visualizar las imagenes vamos a Mi PC y buscamos en la
carpeta Mis imagenes la correspondiente a las fotos:

BX

® 2004-10-05 £

&rchivo  Edicion Yer  Eavoritos  Herramientas  Ayuda ff'
W AIEs <) ,? e ) Busgueda || Carpetas '
Cireccidn !D D:%Pocurments and SettingsiymigueiMis documentosiiMis imagenestz004-10-05 ¥ | Ir

Tareas de imagenes

T‘J Yer como Una presentacion
@) Pedir copias fotogréficas en lines

‘i Imprimir imAgenes

Tareas de archivo y carpeta £

;? Crear nueva carpets
@ Publicar esta carpeta en Web

y;} Zompartir eska carpeta

=

Dtros sitios

(2} Misimagenes
g MiPC
W) Mis sitios de red

Detalles

2004-10-05 009.jpg  2004-10-05 010,jpg  2004-10-05 011.jpg

La mejor forma de visualizarlas es pulsando en Ver como una presentacion.
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Otra posibilidad, para usuarios un poco mas avanzados, es la de conectar
directamente la cdmara y acceder desde Mi PC al dispositivo de almacenamiento
conectado, en este caso la cdmara de fotos funciona como si fuera un disco duro
mas.

= DSC_LABEL (G:)

archivo  Edicidn  Wer Eaworitos  Herramientas  Ayuda

EBIX]

oy Liras > ,? /._‘-' Blsqueda || Carpetas Y

Direccicn |« G4

v @

: “

DCIM MISC

Tareas de archivo y carpeta

"_j Creat nueva carpeta
@ Fublicar esta carpeta en Web

k! Compartir esta carpeta

Otros sitios

o MiPC
u:l Mis documentos

I} Documentos compartidos

Dentro de la carpeta DCIM se encuentran las fotos, las podemos copiar, borrar o
mover de sitio.

7.- Instalar una Web-cam.

Como ocurre con la camara fotografica, generalmente bastara con conectarla, y
Windows hara el resto, incluso conectarse a Internet si no tiene los controladores
especificos. Del mismo modo puede ocurrir que posea un CD Rom con las
instrucciones y los controladores necesarios.

#& Windows Live Messengern

Lo que si puede ocurrir es que el
programa de video-conferencia
necesite que se le indique cual es el
dispositivo de video que se va a
utilizar.

Archivo  Contactos  Acciones BeEHELER &S

Siempre visible

Iconos...
Fondos. ..
Cambiar imagen para maskrar, .,
GUifios...

Normalmente encontraremos en :
“Herramientas” el acceso a la &{\ T ————— , Configuracidn de audio v videa..,
“Configuracién de camara Web...” B Configuracisn de camara Web...
donde se puede elegir la cdmara, en Q P | ety
el caso de que dispongamos de mas » No conectados (7) |
de una, y configurarla. -3

Wer el hiskorial de avisos

Opciones. ..

oY

También es habitual que |Ia
configuracién por defecto sea la
idbnea para su utilizacion en
cualquier programa de video-
conferencia, pero suelen tener un
asistente para hacerlo. [ Buscar en Intermet... (2]

L
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i Esto le ayudard a elegit la mejor configutacidn
~ de allavoz, micrdfono w cémara Web para tu
—E -
Introduccidn:

1. Cieria todos los demss progiamas que
repioduzcan sonido o muesitren video,

2, Azegleate de que log altavoces, el
mictolono y 1a camara Web estén conectados
w encendidos, y de que no estén silenciados.

[_Siguiente>J I Cancelar ]

Iniciacion a la Informatica

R

Configuracion de audio y video

Paso 1: configuracion del altavoz

Selecciona los altavoces o awiculares que desess
utiizar

Reakek HD Aldio oulput

[ Haz chc aqui si ulilizas aunculares
Mota: si oyes un eco, desmarca esta casila

Reproducy somdo

5i tienes problemas, comprueba los altavoces o i del
aunculsies para asegurarte de que estén enchufados. havoz

encendidos v ajustados en el volumen comecto,

| < Alrds l[ Siguienta>] | Cancalar ]

X]

Configuracién de audio y video

Paso 2: configuracitn del miciéfono

Selecciona &l micrdfono que desees ulilizar

Reatek HD Audia Inpul v

Lee el texto siguiente delante del micréfona con un
tono de voz narmal:

“5i el indicador va al &rea amarilla meenirag
hablo, el micréfono esta sjustado comectamente.
De lo conlrario, debo spustar el volumen o |3
posicidn del micrafono ™

Si benes problemas, comprueba ef micrdfono para Vmaﬁrfl
aseguiaite de que esté enchufado y encendido, y de

que no exté slenciado.

[ < Az ﬂ Siguienta>_| | Cancelar ]

Configuracion de audio y video g_]

Paso 3: configuracién de la cdmara Web

Selecciona la camara 'Web que desees utilizar

Dispositivo de video USE
Nirgrno

Di o de video LISE
Google Camera Adapter 1 h
camara 'W'eb para asegurarte de

que la magen de laizquierda
apatece |8 como deseas,

[ < Alids ” Finalizar | | Cancelar ]

Con el asistente elegiremos el micréfono

y la cdmara que vamos a utilizar con el

programa de video-conferencia, en este caso Windows Live Messenger, y
ajustaremos el volumen del sonido, tanto para oir a nuestro interlocutor como el

de nuestro microfono.

Configuracion de camara

Los ajustes de la camara se
hacen desde "“Configuracién
de camara Web..” de |Ia
pestafa “Herramientas”,
como se ve en la pagina
anterior, y podremos ajustar
los valores de brillo,
contraste, color, etc...

Seleccidn de cimara

seleccidn de la camana.

Utiiza el Asistente para ajuste de sudio v video para cambiar la

Configuracién de camara

Brillo: J
Conlraste n!
W
Saluracidr: y
v
Gamena: J
Reflejar la imagen. Esto no afectara a la imagen que

verdla olra pessona.

|Restau|ar valme:pledetalm\nadns] [ Avanzada... -‘

Cerrar
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8.- Instalar un dispositivo de almacenamiento
externo USB.
Cuando instalamos un disco duro externo o un lapiz USB, Windows lo detecta

automaticamente como tal, rastrea su contenido y nos ofrece un conjunto de
posibilidades sobre qué hacer con su contenido.

Hard Disk (G:)

Este disco o dispositivo contiene més de un tipo de

'-1«@ contenida,

Reproduccion automatica

{Que desea que haga Windows?

% Fepraducir |
uzar Reproductar de Windows Media

|

|

Construccion_geometrica_conicas

N T T T T 1 [ N )
| Cancelar | Ma realizar ninguna accidn

) :\\ Irnprimmir las imagenes et

[ Aceptar ]’ Cancelar J

Windows ha detectado imagenes, archivos de sonido, ficheros normales, etc. Si
cancelamos ambas opciones podremos contemplar el disco externo como un
disco mas que viene a sumarse a los ya existentes.

Podemos efectuar con él todas las operaciones que pueden realizarse con los
discos duros con la diferencia de que este tipo es portatil y podemos conectarlo
en el trabajo, en casa, llevarlo en el bolsillo.

BES

Archivo  Edicidn

@Atrés * s ,ﬁ' /._1-' Busgueda || Carpetas '

Direccidr | § Mi PC
W Mis SiH0s de Ted
L‘:‘ Mis docurnentos

() Pocumentos compartidos
[‘}- Fanel de control

“er FEavoritos Herramientas  Ayuda

v | Ir
Disco local  Disco local  TRABAID
(o D {F:)

[

Dispositivos con almacenamiento extrai

4 & = |

Disco de Unidad de
o vz (e CoED

Detalles

Hard Disk {G:)
Disco extraible

Siskema de archivos: FAT32
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9.-Gestionar un escaner directamente

De la misma manera que hemos gestionado una camara fotografica o un
dispositivo externo, podemos utilizar un escaner: ir al panel de control y elegir
Escdneres y camaras.

¥ Impresoras y otro hardware

Archivo  Edicion  Wer FEavoritos  Herramientas  Avuda Jﬂ'

@.&trés - L\J L’f /':) Busqueda || Carpetas FH A

v [T i . »»
Direccidn |[Br Impresoras ¥ otro hardware Bir | Vinculos

¥ea también

ﬁ Impresoras ¥ otro hardware
=

& Aaregar hardware

= = T Tl
& Pantalla = &~ Dispositivos de juego %ﬂ Escaneres y camaras

Q,F Dispositivos de sonido, audio
¥ WOz

: : . Agrega, quita y configura e
{2y Opoiones de energia #= Impresoras y fares Mouse
ﬂ Sistema -

Dpciones de teléfono y

mddem o) letiada

Solucionar problemas

El escaner es automaticamente seleccionado y ya podemos utilizarlo.
Haciendo doble clic sobre él se abre el asistente para escaneres y camaras.

X

% Escaneres y camaras A=)

archivo  Edicidn  Wer  Eavoritos  Herramientas  Ayuda Jﬂ'
@ Ards v | \_) iﬁ‘ /'_) Busqueda || Carpetas v
Direccion |, Escaneres y camaras v ‘ I Winculos >

LILrOs SIC0s &

[

[ Panel de contral
lﬂa Mis documentos
= Dotumentos campartidos
& Mis sitios de red

3 hp psc 2100 series

Detalles

Escaneres y camaras
Carpeta del sistema

En la ventana inicial pulsamos Siguiente y aparece esta otra ventana que nos
ofrece la posibilidad de elegir qué tipo de imagen queremos escanear: color,
escala de grises, texto o una configuracion personalizada.
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= Asistente para escaneres y camaras

Elija las preferencias de digitalizacion ;;""
Elija suz preferencias de digitalizacidn p haga clic en Vizta previa para ver como sus [

preferencias afectan a la imagen.

Tipo de imagen: |i_ __________________________ .|i

() Texto oimagen en blanco v negro

() Personalizado
Configuracidn perzonalizada

[ < Atras “ Siguien;e)l [ Cancelar ]

En este caso hemos elegido Imagen en escala de grises y si pulsamos Siguiente
se produce una vista previa de la imagen introducida en el escaner.

= Asistente para escaneres y camaras

Elija las preferencias de digitalizacion ;;""
Elija sus preferencias de digitalizacidn p haga clic en Vizta previa para ver como sus [

preferencias afectan a la imagen.

Tipo de imagen:
— p—
| mb | (7 Imagen en color H :
V=
,lﬂ-l_l (%) Imagen en escala de grizes : et
= e i
@1 () Testo oimagen en blanco v negio : Gy
H Mz :
m— -
| j: () Perzonalizado o Il—& o )
| = ‘m i
Configuracidn perzonalizada
= O!UOSE“Bﬂ
3G
- L. .

=

[ < ftras ]| Siguien;e)i] [ Canicelar ]

Al pulsar el boton Siguiente, y antes de que tenga lugar el escaneo definitivo,
solicita un nombre para la imagen y una ruta para almacenar el archivo
(normalmente, la carpeta Mis imagenes) asi como el formato en el que va a
comprimir la imagen (por defecto es JPG).
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= Asistente para escaneres y camaras
Digitalizando imagen ;;""
Ezpere misntras el azistents digitaliza su imagen. [

Uhbicacion:

D:5Documents and S'ettirigs-\'rﬁgr\E scritario

Imagen:

I magen.'i.pg

Digitalizando imagen: 84% completado

Haga clic en Cancelar para cancelar la copia.

Finalmente se produce la digitalizacidon definitiva de la imagen y una ultima
ventana nos avisa de dénde podemos encontrar la imagen.
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Ejercicios de recapitulacion. 10

A) Une los nombres de cada uno de los programas (columna izquierda) con la
tarea/s que permite realizar (columna derecha):

PROGRAMAS TAREAS
Reproducir ficheros WAV
REPRODUCTOR
MULTIMEDIA Grabar ficheros WAV
Reproducir Compact Disc
GRABADORA
DE SONIDO Reproducir ficheros MIDI (MID 6 RMI)
Reproducir ficheros de video (AVI 6 MPG)
REPRODUCTOR
DE DVD Grabar ficheros MIDI

B) Sin usar para nada el mando de volumen de los altavoces (si es que lo tienen)
haz las siguientes operaciones:

- pon el mando de volumen de Windows casi al minimo
- escucha el contenido del fichero DING.WAV

- sitla el mando de volumen de Windows a medio recorrido
- vuelve a escuchar DING.WAV

C) Graba la frase
“Esto es una prueba de sonido”
Después escucha el resultado

Aplica a la grabacion alguno de los efectos posibles (las opciones del menu
Efectos), como por ejemplo escucharlo al revés.

Graba el resultado en tu carpeta del disco duro con el nombre PRUEBA.

Cierra el programa.
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