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1. PARTES DE UN ORDENADOR
Hardware y software. Las partes de un ordenador que se pueden ver y tocar son el

hardware.
Las instrucciones de programas y de aplicaciones y los datos electronicos son el software.

Partes del HARDWARE:

= UNIDAD DEL SISTEMA: Los cerebros del
ordenador se encuentran en la unidad del sistema.
Dentro de la unidad del sistema estan la unidad
central de procesamiento (CPU), el disco duro, el
chip microprocesador y la memoria. La unidad del
sistema se enchufa a una fuente de energia eléctrica.
Todos los objetos unidos a ella mediante cables son
dispositivos periféricos.

CPU 0 UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO: Es el principal  dispositivo
de procesamiento, que recibe instrucciones y datos del teclado o raton, aplicando las
operaciones en la entrada de datos y presentando los resultados en el monitor. Contiene
un circuito electrénico que realiza comparaciones l6gicas y aritméticas y operaciones de
movimiento de datos.

= MONITOR: Dispositivo a través del cual se puede visualizar las ordenes que el usuario
envia al ordenador por medio del teclado o raton. Es como un televisor.

= TECLADO: Dispositivo mediante el cual, el usuario puede comunicar al ordenador lo
que desea que haga pulsando las teclas. Es como una maquina de escribir.

= RATON: Al igual que el teclado nos sirve para poder comunicar al ordenador lo que
quiere hacerse pulsando el botdn izquierdo o derecho del mismo.

El boton izquierdo se presiona y libera para hacer clic, doble clic o seleccionar
elementos mostrados en la pantalla.

El botdn derecho se presiona y libera para mostrar un menu desde el que puede
seleccionar opciones especificos de la aplicacién que esta utilizando.

Algunos tienen una rueda que permite desplazarse hacia arriba y abajo dentro de una
ventana.

Otras formas que adquiere el puntero del raton:

Forma de Mano: Cuando esta en las partes de la pantalla en las que puede
hacer clic para realizar alguna accion o moverse a otra pagina.

Forma de I: Cuando el puntero del ratdn se coloca sobre texto que se puede
seleccionar para copiarlo en algun lugar, se convierte en un simbolo con forma de I.

= |IMPRESORA: Dispositivo que permite transferir datos con los que estoy trabajando a
papel.
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Partes del SOFTWARE:

= PROGRAMAS: El procesamiento de textos, las hojas de célculo, las bases de datos y
las aplicaciones de presentaciones son algunos ejemplos. Son herramientas Utiles que
nos permiten trabajar con palabras, niUmeros, datos e imagenes.

A la forma de almacenar esos datos- palabras, nimeros...- se le llama “Archivo” o
“Fichero”.

;OUE ES WINDOWS?

Es un sistema operativo, es decir el encargado de controlar y dirigir el ordenador
traduciendo las instrucciones que el usuario quiera realizar, a un lenguaje que el hardware
(partes fisicas) pueda comprender.

A la hora de mostrar cualquier aplicacion o programa, Windows utiliza para todo las
ventanas.

2. EL ESCRITORIO
Es la pantalla que aparece al encender el ordenador sobre la cual se ubican el botén Inicio, la

Barra de Tareas, Iconos de acceso directo, las distintas aplicaciones en uso (ventanas
activas) o en espera (ventanas inactivas).

ICONOS DE ACCESO DIRECTO

BOTON INICIO VENTANA INACTIVA BARRA DE TAREAS

. "’ -I m ,6,0 =) A B : "'_3 winoows9s - Microsaf, . f’ f{ ] ﬁ__t 13:01
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Iconos de Acceso Directo: Permiten la ejecucion rapida y sencilla de los elementos que
representan dichos iconos, sin tener que buscarlos en el Menu Inicio. Se accede haciendo
simplemente un doble clic sobre ellos.

¢ Como se crea un acceso directo? Seleccionamos el programa, unidad, etc del que @
queremos crear el acceso directo, con el boton derecho arrastramos hasta el
escritorio y hacemos “clic” en la opcién “crear icono de acceso directo aqui”.

=1
Icono Mi PC: El icono Mi PC representa los contenidos del ordenador. Al abrirlo ﬁ
muestra informacion sobre el disco duro y otras unidades de datos.

Por ejemplo, los que se muestran a continuacion:

Unidades de disco duro

< g Discolocal (C:) P Dicoloca 031

Icono Mis Documentos: Representa una carpeta, que puede contener archivos y | J
otras carpetas. Sirve para mantener los elementos organizados. El trabajo que se iz

dacumentas

realiza en el ordenador se puede guardar en carpetas o directorios.

Icono Papelera Reciclaje: Representa una ubicacion de almacenamiento de
carpetas y ficheros eliminados del ordenador. Una vez que los ficheros

“eliminados” pasan a la papelera podemos eliminarlos totalmente o

restaurarfos. Cuando se restauran uno o mas ficheros la informacion conserva las mismas
caracteristicas que en el original.

Cada cierto tiempo se debe utilizar la opcion “vaciar papelera” que aparece en el meni
que surge al hacer “clic” sobre la papelera con el boton derecho del raton. Al vaciar la
papelera se eliminaran todos los contenidos de la misma. Es recomendable porque por
defecto al instalar WINDOWS se le da a la papelera una capacidad del 10% del disco duro,
entonces si yo estoy mandando constantemente archivos a la papelera gastaré mucha
capacidad.

3. VENTANAS

Al abrir cualquier icono o aplicacion, apareceran dentro de la ventana los siguientes
elementos:

= La barra de titulo contiene el nombre del programa con el cual se esta trabajando
(Microsoft Word) y en algunos casos también aparece el nombre del documento
abierto.

= El boton minimizar g oculta la ventana convirtiéndola en un botdn situado en la
barra de tareas de Windows XP.

= El boton maximizar @amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla.

) all . .
= El boton restaurar permlte volver la pantalla a su estado anterior.
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= El botdn de cerrar se encarga de cerrar la ventana. En el caso de haber realizado
cambios en algun documento te preguntara si deseas guardar los cambios antes de
cerrar.
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= La barra de menus contiene las operaciones del programa, agrupadas en menus
desplegables. Todas las operaciones que el programa nos permite realizar las
encontraremos en los distintos menus de esta barra.
Si en un menu aparece una opcién con una pequefia flecha a la derecha quiere decir
gue esa opcidn es un menu que contiene a su vez otras opciones. Si quieres desplegar
el menu asociado sélo tienes que mantener unos segundos la opcion seleccionada.

e-ﬁ-trés - \_/I lﬁ f-__ N Busqueda i Carpetas v

= La barra de herramientas contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas
de las operaciones mas utilizadas. Estas operaciones también se pueden ejecutar desde

la barra de menus.

3 | 3.

= Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de
forma rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el
raton, o hacer clic en las flechas. Hay barras par desplazar horizontal y verticalmente. El
cuadradito con unos puntos que hay a la derecha sirve para cambiar de tamafio la
ventana, solo hay que hacer clic y arrastrar.

129 ohjeta, Espacio disponible en disco: 5,50 GE 1,37 MB :J i PiC

= La barra de estado suele utilizarse para ofrecer cierta informacién al usuario. Esta
informacidn puede variar en funcién de la ventana que tengamos abierta.
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4. (QUE ES INTERNET?

ORIGEN DE INTERNET

Internet nacié hace aproximadamente tres decenios como un proyecto del Departamento de
Defensa estadounidense para crear una red de investigacion descentralizada. Sin embargo, el
paso del tiempo transformé la red en una herramienta de uso puramente cientifico y se
convirtio en un instrumento de uso comin en muchas universidades.

A finales de 1990 Internet era, exclusivamente, una red de uso educativo, cientifico y
escasamente militar. En los dos ultimos decenios las empresas y mas adelante, los
particulares se incorporaron al universo de Internet convirtiéndolo en un fenémeno social
Unico en la historia.

Hoy en dia es la red universal mas conocida actualmente, superando los 100.000 millones
de usuarios conectados. Pero siendo estas cifras impresionantes, o mas espectacular es su
imparable crecimiento: el nimero de usuarios y ordenadores conectados se duplica cada
afno.

Se podria definir Internet como el mayor conjunto de ordenadores interrelacionados entre si
con el fin de poder intercambiar informacion entre ellos. Es una gran red mundial de
ordenadores.

ESTRUCTURA DE LA WEB

La navegacion se basa en poder acceder a unos documentos especiales llamados “paginas
web” que tienen como particularidad los llamados enlaces, capaces de trasladarnos a otras
paginas o a otros lugares de la misma pagina, donde podemos encontrar mas informacion.

ELEMENTOS QUE COMPONEN LA URL

Para acceder a cualquier informacion en Internet es
necesario saber la direccion de la pagina web. Esta
estara formada por lo siguiente:
= Un protocolo (unas normas) http: https:
= Una URL (Localizacion uniforme de
recursos)

PROTOCOLO DIRECCION EN 5i
.’__\ ~ - .
http:// w.w.w. google. com

PROTOCOLO DE NOMBRE IDENTIFICADOR

DIRECCION DEL
HIFERTEXTO SERVIDOR DE DOMINIO

= Ej: www.inguralde.com
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5. NAVEGACION

@ Para comenzar a navegar tendremos que abrir un programa especifico para ello
€ como puede ser Internet Explorer.

] Pina nva 1 - Micrusft Imernet Explorer, BARRA DE TITULOS
archivo  Edicion Ver  Favoritos  Herramientas — Avud ':,'
entrés - \_) \ﬂ @ __:j f_j Bﬂsqu;da “f::( woritos @Multimedia Q‘:{ <] - ; E - _J ﬁ
Direccion |§| htkp: v kulburnet . net ﬂ \ V| Ir Winculos ¥
BARRA DE MENUS ~
inguralde BI iAuFI tA u I n Et
EUSKO JAURLARITZA =
== BARRA DE HERRAMIENTAS

— e — el 4 b RN

BARRA DE DIRECIONES

nformazioaren gizartera hurbiltzeko egina da.

El proyect BARRA DE ESTADO hn

a los ciudg
promowido por el arda de Cultura del Ayuntamiento,
gestionado por Inguralde v patrocinado en su mavor
parte oor el orogfama lzartu de Gobierno Vasco,

él Lista & Internet

BARRA DE MENU: Esta barra nos muestra todas las opciones que podemos hacer con el
programa Internet Explorer. Las opciones que aparecen en gris claro significan que nos
estan activas y por lo tanto no pueden utilizarse.

BARRA DE HERRAMIENTAS: En esta barra se encuentran los botones que mas se
utilizan para navegar por Internet.

S Permite consultar las paginas visitadas con anterioridad a la pagina
Al que tengamos en pantalla.
= . Permite consultar las paginas visitadas con posterioridad a la pagina
Adelante que tengamos en pantalla.
Detiene la carga de la pagina que en estos momentos esta cargando el
@ navegador, bien porque tarda mucho en cargar 0 porque ya no nos
Dretener interesa visitarla.
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Permite cargar la pagina actual de nuevo ignorando la que ya
+1 teniamos en pantalla. También permite renovar una pagina por si esta
Actualizar se carga con deformaciones (una imagen movida, un texto borroso,...)
.ﬁ. Permite acceder a la pagina que tenemos como “inicial, que es la que
Imicic aparecer cuando abrimos el navegador.
- - | Muestra en la parte izquierda de la pantalla (al hacer clic en el botén)
@ una ventana con una serie de buscadores que nos van a ayudar a la
Busqueda hora de encontrar la informacién que nos interesa.
Muestra en la parte izquierda de la pantalla una ventana (al hacer clic
E en el botdn) una opcion Agregar a Favoritos en la que podemos
1 Favoritos guardar las direcciones que mas nos interesan para poder utilizarlas
posteriormente sin necesidad de volver a escribirla.
@ Muestra en la parte izquierda de la pantalla una ventana en la que
Pt aparecen todas las direcciones de las paginas visitadas y la
IR posibilidad de visualizarlas al hacer clic encima.
@ - Permite enviar y leer correo. Se abre el programa de correo Outlook
Coreo Express.
= Este boton tiene la finalidad de imprimir la pagina que en esos
| rprirnir momentos este en pantalla.

BARRA DE DIRECCIONES: En esta barra se escribe la direccion de la pagina que
queremos visitar. Una vez escrita la direccion, pulsar la tecla Intro/Enter del teclado.

LA NAVEGACION POR DIFERENTES WEBS

Para poder navegar por Internet como se ha citado anteriormente, se necesita
saber la direccion de la pagina, y ésta debe ser escrita en la barra de
direcciones. Una vez dentro de la pagina que se quiere visitar, se encontrara
una serie de Enlaces o Hipervinculos que estan representados por texto o
por imagenes y se les reconoce porque al pasar el puntero del ratén por
encima de ellos se convierte en una mano. En los enlaces de texto sucede a
veces que ademas de convertirse el puntero en una mano, se subraya y al
hacer clic cambian de color.

Estos enlaces pueden llevarte a otras paginas relacionadas o partes del mismo documento o
a otras paginas distintas. Es lo que se denomina Navegacion.
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6. ¢QUE ES UN BUSCADOR?

Un buscador es la herramienta que nos permite buscar en toda Internet a partir de unas
palabras que hay que introducir para describir lo que buscamos.

Detras de un buscador hay una base de datos que contiene la informacion y unos sistemas de
indexacién, compresion y organizacion de los datos que permiten efectuar busquedas por
palabras rapidamente.

Los portales a diferencia de los buscadores, estdn pensados para que incluyan los temas que
son mas utilizados, de forma que se tiene todo a mano y es quizas mas cémodo para
comenzar a navegar. También suelen incluir las noticias mas importantes del dia y te
ofrecen muchos servicios como correo, chat, etc.

Ejemplos:
De portales: www.yahoo.es, www.terra.es, Www.0zu.es
De buscadores: www.google.es www.altavista.com

COMO USAR LOS BUSCADORES

= Google - Windaws Internet Explarer

@@' Kol Pt i ) e A S

fpchivo  Edkkin Yar  Foworkos  Hemaments  Ayyds
& - Phd @ Cl- - rfoeds -~ 5w - (- R/ Q8-

W [Clage B0 ®-in

LaWeb |migenes Maps Holoms Yideo Gmail Mdsv

DESDE AQUI ACCEDEMOS A BUSQUEDAS POR
CATEGORIAS Y GRUPOS (J

DESDE AQUI HACEMOS

Espana BUSQUEDAS AVANZADAS
-__.J'--
INTRODUCIR AQUI LA CONSULTA —— E‘“ME — u
| Buscar con Google | Vay a loner suade I LAl

Buscaren: @ laWab O piginas en espafiol C paginas de Espafa

_DESDE AQUI ACOTAMOS LA BUSQUEDA A
j renddacnGooge - g0) 0 pAGINAS EN ESPAROL

g pone

Google ez ofiecido en: Catald galenn euskars

Programg de pubiciad - Sohciones Empresangles - Todo acerca de Google - Goagle com in Englich
$2000 deagle
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BUSOQUEDA SIMPLE

Consiste en introducir en el recuadro todas las palabras de la consulta, elegir si se quiere las
opciones de paginas en espafol o Espafa y hacer clic en el boton bdsqueda en Google, pero
el resultado podria ser muy amplio dado que buscaria en cualquier pagina que incluiria
cualquiera de estas palabras.

BUSQUEDA AVANZADA

Consiste en introducir varios criterios con los que reduciremos el nimero de paginas que nos
ofrecerd Google, acotandolas mas segun varios criterios introducidos.

GO()gle Busqueda avanzada Sugerencias de bisqueda | Todo acerca de Google
con todas las palabras | ||1D resultados V|

Buscar -

resultados con |a frase exacta | | [ Bisgueda en Google

con alguna de las palahras| |

sin las palabras | |

ldioma Producir paginas escritas en |cua|quier idiama V|

Formato de ) .

archive Solamente ¥ | devuelve resultados del farmato de archiva | cualquier formato V|
Fecha Mostrar paginas Web actualizadas durante |en cualguier momento V|

Presencia Producir resultados en los gque mis términos estén presentes | en cualguier parte de la pagina V|

Dominios producir resultados del dominio o sitio Web' |

Ejemplos: .org, google.com Mas informacion
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7. ¢QUE ES EL CORREO ELECTRONICO?

Es un medio a través del cual se pueden comunicar entre si las personas de cualquier parte
del mundo mediante el envio de mensajes. Estos pueden contener gran cantidad de datos
como fotos, sonido o cualquier otro tipo de ficheros.

El correo por Internet es mucho méas rapido que el correo normal por carta y debe ser
privado. Por esto todos los programas para leer el correo disponen de proteccion mediante
contrasefia.

FUNCIONAMIENTO DEL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico o e-mail es una forma de enviar mensajes entre ordenadores
conectados a través de Internet.

Estos mensajes se guardan el un buzén que suelen tener un tamafio fijo, por lo tanto si se
acumulan muchos mensajes en el servidor y el cliente no los lee su buzon puede bloquearse.

A: beagb.com
D ana@a.ong

Querida Bea, ...

A bea@b.com
De: ana@a.org

Querida Bea, ...

COMPONENTES DE UNA DIRECCION DE E-MAIL

Una direccion de correo tiene esta estructura:
nombrecuenta@nombreservidor.dominio

Por ejemplo: maite.zubia@hotmail.com
Nombre cuenta: maite.zubia
Nombre servidor: hotmail
Dominio o extensién: com

Cada direccion de correo es Unica.
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FORMAS DE UTILIZAR EL CORREO

Hay tres formas basicas de utilizar el correo:

PROGRAMA DE CORREO: Por ejemplo el Microsoft Outlook Express o Microsoft
Outlook, etc. Estos son programas especificos para trabajar con el correo y que hay que
instalar en el ordenador, la primera vez que se utilizan hay que configurarlos con los datos
de la cuenta y servidor de correo. Por lo tanto solo es practico utilizarlos en el ordenador de
casa y del trabajo.

Se pueden manejar varias cuentas a la vez sin importar quién te haya proporcionado la
cuenta.

MENSAJERIA INSTANTANEA: Tiene la caracteristica de que cuando llega un correo
avisa en el mismo instante, también te informa cuando se conecta algin miembro de una
lista de usuarios que hubieras creado con anterioridad. En el momento en que alguien este
conectado puedes decidir escribirle un correo o establecer una conversacion como en un
chat. Por ejemplo el Messenger es una herramienta de Internet que puedes encontrar en la
pagina de hotmail o yahoo.

WEBMAIL: Consiste en utilizar el correo desde la Web. Una de las ventajas del Webmail,
es que desde cualquier ordenador que tenga conexion a Internet podemos leer y enviar
nuestro correo sin tener que configurar nada. Esta opcion es la que se explicard a
continuacion.

PROVEEDORES DE CORREOQO CON SERVICIO GRATUITO

Cuando creamos una cuenta de correo a través de la web, podemos encontrar sitios que las
ofrecen de forma gratuita. Por ejemplo wwww.hotmail.com, www.ozu.es, www.yahoo.es,
www.mixmail.com, www.latinmail.com, www.terra.es.

Seguidamente se mostrara el ejemplo de la pagina Hotmail para explicar el funcionamiento
del correo.

8. CREAR UN CUENTA DE CORREO

En Hotmail, www.hotmail.com hacer clic en la parte de la pagina donde dice “Registro”
después se cargara otra pagina en la que habra que rellenar una serie de datos como nombre,
apellidos, direccion, lugar de nacimiento.......

Lo que habra que recordar es el nombre que quieres darle a esta cuenta de correo y la
contrasefia. Porque estos datos nos los piden cada vez que queremos acceder a la cuenta.

La direccion de la cuenta de correo electronico con este proveedor de hotmail constara de:
nombredelacuenta@hotmail.com
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Para el caso de otros sitios web que te suministran una cuenta de correo gratuito, el proceso
es similar, una vez que marcamos en la zona crear una cuenta, se van abriendo una serie de
paginas en las que tienes que rellenar los datos mencionados anteriormente.

W | B iricir sesitn

T

msn -

Buscoren et web: R ©<>

Inicio de sesién en Mi MSN

Iniciar sezicn om M FSH

Dareccitn de corres | T oIl e
electrinico:

Contrasefas

Ha plyidgd

iEres nuevo en MSN?

» IRilza und direccidn de correa
electrdnico y una contrasefia para inicer
gasidn en cualquiera de los stios de

Ep7 Passport Netweork

Iniciar sesicn |

« Guarda tu informacidn personalizada

para que esté sempre disponible.

() Gusedar mi direcodn de cormes SRCRGNCD ¥ CoN ety
(%) Guawrcar mi dirgogdn de oo Shecirdnico

() Pedr siempre mi dreccidn de comen elecininio y contrasefia
leiciar sesin o s oociares de semriiad mekrades

5w

ABRIR LA CUENTA DE CORREO

Siguiendo con la pagina de hotmail, pinchar en el recuadr
hacer lo mismo en el recuadro contrasefia. Esta segun la

o0 direccion de correo y escribirla,
vamos escribiendo no se ve para

que nadie puede copiar la contrasefia y entrar a leer nuestro correo.

r :
& Windows Live

Windows Live Hotmail

El nueevo Hotmail te ofrece mas.
Maz ezpacia (5 GE), mas
segundad y sigue sianda gratis.
Registrate en nuestro semvicio
galardonado con premios.

Ragistrarsa
Ayuda
3 Windows Live 1D

Funcions can gitiss de MSN,
Offica Liva y Mizrosoft Passpat.

Haga clic en una cuenta de Windows Live ID para NOMBRE
iniciar sesion o —

agumi@hotmail.com

| [ tnicine sesién |

éHa clvidado la contrasena

[]Guardar mi contrasedia (7]
Dajar da recordar mi cuanta
Inigiar ses19n con obra cuenta CONTRASENA
utilizar seguridad majprada

Una vez dentro de la cuenta, aparecera la siguiente pagina donde nos indica los mensajes
que tenemos en la bandeja de entrada, en el correo no deseado y en borradores, asi como

el espacio utilizado.
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Band. entrada (435)
¥ Carreo no deseado (5] 3
H

4 Borradores (5)

J Nuewo

Hola, Maria!

Uthizacion del buzén: 2% de 5 GB (5] Recibir bolatinas

3 Eliminados 3
Administrar carpetas Esg = L
ch:n:s und conecn I ﬂﬂldﬂ ¥ deseas dl nun:r de ma coracteristicas? Prueba la versidn completa para obtener vistas
(L Hoy previas de los mensajes en tu bandeja de entrada. {También s gratis.)
Correa
M
el coniacies SN Today

= Calendario m anh:uas de M:lualsdad
- ¢ a e il am an

Para ver donde se almacenan los mensajes pinchamos en la pestafia Correo:

G.- o [ bty b, b5 e ok ghe. s e R0 000N -ONCNOCENICEN) L et E1 150 4 % &
frehevo  Ededn e Favorton  perramienias  Aygls
G0 |l wandows Live Hotmal Eir B d o crRea - () Mepamenias -

i;lu-'ﬂ- entrada (435) A Nutws p-a Elenar ) Comes no desesds Marcar come fo laids B | Mover - o o @
" T
! vorstores " sstowmi—HACER CLIC PARA CREAR UN MENSAJE NUEVO 11305 33 >
0O o« A Fachs & Tamac
[ Isteemples Ofertas Miriam, hemos selecclonads para tl Lis sigulentes alertas. 11521 79 KB
[ Tecnsemples.cam Ofertas Emples - Alerta: Alerts BIZEALA 021 19 KB
T Hewlett-Packard 40 fotos gratis em Snapfish do ne Ayor 0 Kn
J r lasiminute.cam Disiruia del primer sob: hoteles low-cosd, islas y mucho mas Ayer 10 KB
@ [ javisrydelia@hotmail.oom Fwi Reenwiar Ayer 475 KB
[©  tafeemplos Ofertas HMiriam, hemos seleccionado para b lax siguientos ofortas. Ayer 73 W8
T Calendanc M Techsemples.csm Ofertas Emples - Alerta: Alerta BIZEALA Ayer 17 KB
[ werticalResponse Blog Backiinking - Wivy Search Dngines Think It's Important 2400/ 2000 24 KD
M novedsdes@webtaller.com Baletin de Movedades de WebTaller 3405/ 2008 14 KB
M Isloemplec Dfertas Hiriam, hemes selecciomado para b las siguientes eferias. 2403/ 2008 16 KB
[ Imfolobs. met Ofertas Hiriam, hay nuevas ofertas de trabajo paras ti 23f03/ 2000 1 KR
[ isfelebs.met Ofertas Mirkam, hay auevas alertas de trabaje pars 1 23/ 03,2008 A3 KB
™ Imfalebs.met Ofertas Miriam, hay nuevas olertas de trabajo para 2300/ 2008 15 KB
M imfoempies Ofartas Mirism, hemas seloccionado pars b bes siguientes ofortas. 23703/ 2000 1% Kn
M Inloemples Ofertas Hiriam, hemos seleccionade para ti las siguientes efertas. 2105/ 008 15 kB
HACER DOBLE CLIC PARA LEEER EL MENSAJE iriam, hemos selecciomado pars b las siguientes ofertas, 20/03/2008 1 KB
m, hamaos seleccionado para b las siguientos ofortas. 1903/ 7008 16 KB
r Infe sl nr:.-i..ne- Semana lasthstics Sussrrands | Sublerlsge 19103/ 2008 12 kB
M Tecnoemples.osm Ofertas Emples - Alerta: Alerta BEZEATA 18700/ 2000 33 KB
M Crédito 6,000 de Cofidis Mesatros si te damos erédite abora, pidele agui 18035/ 2008 14 KB W
bt e e by ] 0. e com kL ighi. g ke SN0 000000 D0-CENDCEIO00000] L 21 | S5 ATE @ Inbemet % or% -

Estas dentro de la bandeja de entrada que es donde se alojan tus correos.

En cualquier sitio Web que ofrezca la posibilidad de obtener una cuenta e incluso en
cualquier programa de correo en la que te configures dicha cuenta, presenta las siguientes
carpetas:

BANDEJA DE ENTRADA: Todo el correo que se reciba, se almacena en esta carpeta.
Siempre que haya un nuevo mensaje, la Bandeja de entrada muestra (entre paréntesis) el
numero de mensajes no leidos.

BORRADORES: Cuando te pones a escribir un mensaje pero no lo envias por falta de
tiempo por ejemplo, éste se almacena en la carpeta borrador hasta que finalmente lo envies.

MENSAJES ENVIADOS: Siempre que hayas activado esta opcion, los mensajes enviados
se almacenan en esta carpeta.

PAPELERA DE RECICLAJE O ELEMENTOS ELIMINADOS: Todos los mensajes
eliminados se acumulan aqui. Una vez que se borren de esta carpeta, ya no podran ser
recuperados.
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CORREO NO DESEADO: Enviaré a este departamento aquellos mensajes no deseados
por mi. Aquellos que he marcado una vez como tales iran alli directamente. Hoy en dia
también hay buzones ANTISPAM a dénde el servidor de correo enviard aquellos mensajes

que considere correo basura.

LEER MI CORREO

En la imagen de arriba se puede ver que hay varios mensajes en la bandeja de entrada y el
Asunto que resume de que trata ese mensaje a su lado. Para poder leerlos, hacer doble clic
encima de los mensajes. Al hacerlo se abrira de ésta manera:

& Band. entrada =l Nuevo [ Responder (g Responder atodos [ Reenviar 75 Eliminar

® Correo no deseado
# Borradores Como no, la pagina web

1 Enviados Laura Rasines [ laurita @hotmail.com)
=, o lunes, 17 de marzo de 2008 10:54:51
=l Eliminados ! ;
o aguml@hotmail.com

Administrar carpetas )
Hola guapisimaaaal!!!

L Hoy

| Correo Cuanto tiempo eh???!!!! £Qué tal va la vida?
Contactos Mmusus

= Calendario

Dentro de cualquier correo vendra indicado:

Asunto: Palabras que resumen el contenido del mensaje

De: Identificacion de la persona que ha mandado el mensaje.

Para: Identificacion de la persona que ha recibido el mensaje.

Enviado: Fecha del envio del mensaje.

Cuerpo del Mensaje: Es ya el contenido del mensaje, lo que te han escrito.

ESCRIBIR UN MENSAJE

; . = Muewo ;
Para crear un mensaje nuevo debo dar el boton Nuevo y aparecera esta
pantalla:
Eﬁ Band. entrada = Enviar 4 Guardar borrador Adjuntar W ‘?’C Revision ortografica | Establecer prioridad x Cancelar

® Correo no deseado

Z Borradores De: aguml1@hotmail.com v

| Enviados
lg] Eliminados
Administrar carpetas cCOo:
5 Hoy Asunto:

=7 Correo Mastrar texto sin formato

De: mi direccion, desde donde se va a enviar el mensaje.

Para: Direccion de correo de la persona o personas a las que quieres dirigir el mensaje. Si
escribes mas de una direccion de correo separarlas por “;”.

CC: Cuando quieres mandarle una copia del mensaje a alguna otra persona, escribiras en
esta casilla su direccion de correo. Las direcciones separadas por “;”.
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Todas las personas a las que se les envia el mensaje pueden ver las direcciones de las
personas incluidas en los cuadros Paray CC.

CCO: Cuando quieres enviar una copia oculta del mensaje a una persona o personas sin que
las demaés ni el PARA ni el CC lo sepan, escribiras aqui su direccion de correo separadas por
Asunto: Palabras que resumen el contenido del mensaje.

Cuerpo del Mensaje: Lugar donde se escribe el texto del mensaje (parte inferior de la
ventana - zona blanca).

ADJUNTAR UN ARCHIVO

Pero si quisiera acompafiar mi mensaje con un documento, imagen, etc..., cualquier
archivo que yo quiera enviar, Como lo haria?.

Continuando en la misma ventana de redaccion del mensaje hago clicen [ djontar [0

Archivo
Seguidamente aparecera esta otra ventana: Foto

@ Adjuntar @ Agregar mas archivos 4 Cancelar

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

Archivo

Se indicara donde se encuentra guardado el fichero, pulsando en el boton examinar. Una
vez buscado, daras al botdn Adjuntar para que se adjunte el fichero en el mensaje. En caso
de querer adjuntar méas de un fichero harés clic en el boton Agregar mas archivos.

0

Los ficheros adjuntos estan representados por la figura de un clic
reconocerlos en el contenido del mensaje.

, para poder

Cuando se haya rellenado por completo el mensaje pulsaras en el botén ENVIAR, para que

. . 5 Enviar
Ilegue a su destinatario. = .

RESPONDER O REENVIAR UN MENSAJE

=% Nuevo | g Responder (g Responder atodos (@ Reenviar 75 Eliminar g Correoc no deseado [;éj & 4

Disfruta del primer sol: hoteles low-cost, islas y mucho mas

lastminute.com (es@lastminute.com)

martes, 25 de marzo de 2008 13:27:27

lastminute.com (8.915421.362e3131353834394537@maild.travelpn.com)
aguml@hotmail.com

Cuando recibes un mensaje puedes responderlo o reenviarlo: es decir o bien dar respuesta al
emisor que te lo envio o enviar ese mismo mensaje a otros destinatarios.

La diferencia entre las dos es que si eliges la opcion Responder en el mensaje, en el
“Para” aparecera automaticamente la direccion de la persona que te envio el mensaje sin
que tengas que escribirla. Sin embargo en la opcién Reenviar, hay que escribir las
direcciones de las personas a las que quieres enviar este mensaje.

- - Centro de Empleo Paseo Dolores Ibarruri - - Barakaldo - - & 94 418 90 44 - - Pagina 17 de 19




inguralde N Clrak0|do.
BB SN e i ctele
Otra diferencia es que si eliges Responder en el asunto aparecera automaticamente el texto
RE y en Reenviar al contrario el texto RV.

Y la Gltima, seria que al Responder al mensaje, el que te lo envio no volvera a llegarle de
nuevo el fichero adjunto que recibiste pero si el texto del mensaje. Si lo reenvias tanto el
fichero adjunto como el texto del mensaje volvera a recibirlo al que le mandes de nuevo este
mensaje.

Responder a todos: Responde a todos los destinatarios del mensaje, es decir, a los que se

encuentran en el campo PARA y los que se encuentran en el campo CC. Por otro lado, los
destinatarios CCO no reciben una copia cuando se utiliza la opcion Responder a todos.

CONTACTOS O LIBRETA DE DIRECCIONES

Es como una agenda donde escribes las direcciones de correo de las personas con las que
normalmente mantienes correspondencia, asi como también te permite tener anotados sus
datos personales.

Esta libreta sera de gran utilidad cuando no te acuerdes de una direccion y a la hora de
introducirlas, ya que gracias a ella te evitas el trabajo de escribirlas.

Para poder construir esta libreta, hacer clic en la pestafia Contactos y aparecera la siguiente
ventana:

&l T h-d- Guardar x Cancelar
5] Tedos los contactos (73)

iy Gazwenet (8) -
o Editar detalles del contacto
Admi

ministrar grupos
By Hov
9 Correo

[E3] Contactos

T Calendario

E] Marcar &ste contacts como favorito.

Informacion personal

Correg electrénico

Teléfone particular

Teléfono méwil

Domicilio

Rellenar todos estos datos y dar al boton GUARDAR vy si vas a introducir mas direcciones
de correo al boton NUEVO.

Una vez construida la libreta de direcciones, cuando escribas un mensaje puedes rellenar los
cuadros PARA, CC y CCO, simplemente haciendo clic encima de las palabras PARA, CCy
CCO. Aparecera a la derecha de la ventana un panel con las direcciones de la libreta. Si esta
la que quieres, hacer clic encima de dicha direccion y se escribird automéaticamente el
campo. Repetir estos pasos para cada uno de los destinatarios que deseas agregar.
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PERSONALIZAR Y ADMINISTRAR CARPETAS

Ademas de las carpetas que estan creadas por defecto como Bandeja de entrada, Borrador,
Papelera, etc, se pueden crear otras nuevas. En la pagina donde aparecen dichas carpetas,
hacer clic en Administrador de carpetas y después en Nuevo. Seguido se cargara la pagina
de Nueva Carpeta. Escribes el nombre de la carpeta y das al boton aceptar.

@ Windows Live™ Principal | Hotmail | Spaces OneCare | MSN

& Band. entrada (430)

I_? Correo no deseado (6) 3

|# Borradores (5)
] Enviados

la} Eliminados (1) 3

4 Nuevo ale Cambiar nombre 2% Eliminar

H Guardar 4 Cancelar

Nueva carpeta

Mombre de carpeta: |

IAdministrar carpetas I

Borradores
O Hoy \ 15 Enviados
[=7] Correo _
) Eliminados
Contactos
7] calendario Total

Si no quieres guardarla das al boton Cancelar.

- - Centro de Empleo Paseo Dolores Ibarruri - - Barakaldo - - & 94 418 90 44 - - Pagina 19 de 19




	PARTE I: EL ORDENADOR
	PARTE II: INTERNET
	PARTE III: CORREO ELECTRÓNICO

