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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias de Windows que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gomez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “Navegando en Internet” es un material de apoyo que forma parte del
curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de Educacion dentro de una politica
de capacitacion que busca desarrollar habilidades y destrezas en el manejo de las
Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion (NTICs) a docentes, estudiantes
y miembros de la comunidad.

El curso consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos basicos sobre
aplicaciones de Microsoft Windows, estas son: La computadora y el Sistema Operativo
Windows, Trabajando con el Procesador de Textos - Word, Utilizando Hojas de
Calculo - Excel, Disenando Presentaciones - Power Point, Navegando en Internet y
la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso
de Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada
telecentro: Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al
Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en cuatro unidades didacticas, en la primera se
insertan contenidos para comprender la utilidad y la funcionalidad del Internet para
el desarrollo personal y comunitario ademas de conocer las funciones del navegador;
en la sequnda unidad se presenta como realizar busquedas de temas y/o de informacion
en Internet, reconocer el manejo del navegador en cualquier computadora con conexion
a Internet y editar informacion utilizando cualquier buscador de Internet; en la tercera
unidad se presenta los pasos para crear una cuenta de correo electronico, ademas de
la administracion del buzon de correo, adjuntar archivos y la libreta de direcciones;
finalmente en la cuarta unidad se desarrolla la mensajeria instantanea, iniciar una
sesion, mantener una conversacion y agregar contactos.

Todos los contenidos y procesos que se describen deben permitir que los usuarios
puedan manejar las diferentes herramientas que brinda la internet, posibilitando que
el acceso y manejo de la informacion sea mas rapido y eficaz, se busca que los usuario
puedan encontrar de manera facil textos, imagenes, musica, peliculas; informacion
sobre salud, educacion, desde la red Internet, y utilizar recursos para mejorar la
comunicacion con amigos, familiares o colegas.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en
capacidad de usar de manera cotidiana el Internet y desarrollar nuevas practicas que
permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.
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Navegando en Internet

Unidad didactica 1

Navegar por Internet con Internet Explorer

* Obijetivos

e )
@ Comprender la utilidad y la funcionalidad del Internet para el desarrollo

personal y comunitario.
@ Conocer las funciones del navegador.
@ Reconocer los enlaces para navegar por las paginas web.
@ Mostrar como guardar imagenes y paginas web de Internet.
@ Conocer los pasos para imprimir una pagina web via Internet.

@ Mostrar algunas consideraciones para navegar por Internet.
\ J

* Contenido

La red Internet

La organizacion de Internet
Primeros pasos por Internet

El entorno del navegador
Navegar por Internet

La prensa digital en Internet
Guardar una imagen de Internet

Guardar una pagina de Internet

¥ ® N gEwNdH

Imprimir una pagina de Internet

10. Recomendaciones para navegar por Internet
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Navegando en Internet

Internet es una red mundial de computadoras interconectadas mediante
un protocolo especial de comunicacion. Se las conoce también como
Word Wide Web o www.

La red Internet fue creada por un grupo de
investigadores del Departamento de Defensa de
los Estados Unidos de América, en 1969, para
establecer un sistema de comunicacion con otras
agencias del gobierno. El temor a que un ataque
destruyera la informacion almacenada en un
mismo lugar, oblig6 a que dicha informacion sea
guardada en varias computadoras interconectadas
y no solamente en una central poderosa.

Hasta fines de la década de 1980, la red Internet era
utilizada principalmente por investigadores y por

académicos. En la actualidad, su uso estd muy
extendido en todo el mundo.

En las paginas web o sitios web de Internet puede encontrar:

@ Informacion sobre salud, educacion, deportes, tiendas, moda, empleo, cine y libros, entre otros
temas.

@ Textos, imagenes, musica y peliculas
Desde la red Internet, puedes:
@ Comprar diversos articulos, sin salir de casa.

Q Estudiar sin ir a clases, desde casa o desde donde se encuentre.

s
/ NTICs




Navegando en Internet

@ Buscar empleo, difundir la hoja de vida o curriculum vitae, y buscar o responder a ofertas
laborales.

@ Comunicarse con amigos y familiares, aunque estén en otro lugar del mundo.
Se calcula que en Internet existen mas de mil millones de sitios web. En consecuencia, el

principal problema al usar la red es orientarse adecuadamente para encontrar con facilidad
la informacion que se busca. Internet es también conocido como Word Wide Web o WWW.




Navegando en Internet

La informacion en Internet esta organizada por medio de paginas
enlazadas unas con otras, llamadas paginas web. Los enlaces entre
tales paginas son conocidos como hiperenlaces o hipervinculos.

s Qué es navegar?

Navegar por Internet quiere decir moverse de una pagina web a otra, haciendo clic en los hipervinculos
que cada una de ellas ofrece.

Para navegar por Internet, se necesita utilizar un programa especial llamado navegador. El navegador
organiza y presenta de manera facil la informacion, y orienta la navegacion por los distintos sitios
de la red.

sDonde esta el navegador?

Por defecto, el navegador esta instalado en el sistema operativo de cada computadora, en el caso
de Windows es el Internet Explorer.

Otros navegadores y disponibles en Internet son: Mozilla Firefox, Nestcape y Opera. Estos y otros
navegadores pueden ser descargados desde la red e instalados en cualquier computadora.

En la computadora puedes instalar el navegador que creas conveniente, ya que son de descarga
gratuita en Internet.
y’
/ NTICs
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Navegando en Internet

N

Internet

Firefox

Netscape
Todos ofrecen prestaciones similares, en este modulo se trabajara con Internet Explorer.
Las paginas web
En Internet, la informacion esta organizada en paginas web que se despliegan en la pantalla cuando
se esta navegando. Las paginas web son multimedia, es decir, contienen textos, sonidos, imagenes,

animaciones y videos.

La siguiente pagina web corresponde al portal educabolivia del Ministerio de Educacion de Bolivia.

A Quiénes Somos - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas AygdaJ 17,"
Q»‘ma; Q m @ :{b pBésqueda *Favovitos cMultimedia @ 8- ; b _;J

Direccién | http: {fww. educabolivia.bo -

Rexed
A tukuy kawsaypi yachaspa

23 de Abril de 2008 | o o - | Familia y Comunidad

EWRRT REstmnfE ia es el portal livo de la o i educativa bdWjana, como un proyecto estratégico dentro del Programa
&O0Nvid6 su contraseiia? Macional de Nuevas T ias de la ion y la C icacin g a la educacion.

El portal estd dirigido a todos los miembros de la de Bolivia i , docentes, familia y

_ L comunidad) brindando cortenidos contextualizados y servicios de calidad. Y |
= Servicios Los estudiantes cuentan con un espacio para investigar, realizar sus tareas y aprdgder jugando; asi como interactuar con
otros estudiantes de su localidad, regidn y el mundo, un intercambio i que brinda experiencias y

vivencias muy ricas en interaprendizajes.

En EducaBolivia, los docentes de unidades educativas de educacion inicial, primaria y secgaria, pueden acceder a
recursos educativos de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como espacios de inteMgmbio de experiencias
educativas.

*" Recursos

Los padres de familia pueden encontrar instrumentos para ayudar a sus hijos en la vida y en sus tareadzgompartiendo
temas de interés familiar y comunitario. La comunidad aqui tiene un espacio de encuentro y construccion de sabgres.

9 MipC

La pagina web del Programa
NTIC www.educabolivia.bo

*
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Navegando en Internet

Las direcciones "Web"

Cada pagina es localizada en Internet por medio de su direccion electronica. Para poder ir a una
pagina determinada hace falta conocer su direccion y escribir correctamente en el navegador.

www: Corresponde a la sigla
de la gran red mundial Internet

(Word Wide Web)

http: Corresponde a la
sigla de Hiper Text
Transport Protocol
(protocolo de transporte

de hipertexto). Es una [ . s
especilz de idiozna usado ./\t« http://www.educabolivia.bo
mundialmente para que = /

las computadoras de
cualquier pais estén

interconectadas.
bo: Corresponde al dominio
Esta parte corresponde al dominio particular geografico de Bolivia. Entre otros
de propiedad del Ministerio de Educacion. dominios geograficos o genéricos
Los dominios son registrados en un tenemos:
organismo internacional y son de propiedad es: Espana
de la persona o de la entidad que los edu: educacion
registra. com: comercio
org: asociaciones
net: comunidades
7y
NTICs
12 / bolivia




Navegando en Internet

3. Primeros pasos por Internet

Para navegar en Internet, es necesario contar con un navegador
instalado en la computadora. En Windows, el navegador
predeterminado es Internet Explorer.

Navegar por Internet

1. Haga clic dentro del recuadro Direccion del navegador y escribq
www.educabolivia.bo no hace falta escribir http://, el navegador lo

anade automaticamente, ademas escribe correctamente la direccion, ~

sin ningan espacio y utiliza letra mindscula (salvo que se indique lo En el escritorio encontrars
. el icono de acceso directo

contrarlo). al navegador

A Quiénes Somos - Microsoft Internet

2. Una vez escrita la direccion, pulsar la Archivo  Edicon Ver Favortos Herram

tecla Enter o clic en el icono de Y T — [ <
Actualizar. @ Atras > B k{h

Direccién http: /jwww. educabolivia.bo

3. Pulse la tecla Enter vy, al cabo de algunos segundos, aparecera la web www.educabolivia.bo,
que es el portal de la comunidad educativa boliviana perteneciente al proyecto estratégico del
Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (NTIC).

El tiempo que tarde en aparecer una pagina web depende del tipo de conexion con el que se cuente:

bolivia 13




avegando en Internet

Modem, conexion lenta.

ADSL, conexion mas rapida.

Online, conexion mucho mas rapida.

‘A Quiénes Somos - Microsoft Internet Explorer

archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Avyuda

@é—hn @ B @ :fb pBasqueda *Favoritos e\Multimedia @ 8- Q} - L_J

Dxregcn:'un| hitp: e, educabolivia.ba

23 de Abril de 2003

ENTRAR REGISTRATE

£ ONvidé su contrasefia?

»* Servicios

** Recursos

&

educabolma

tukuy kawsaypi yachaspa

e ocente

Quiénes
SOMOS

EducaBolivia es el portal educativo de la comunidad educativa boliviana, como un proyecto estratégico dentro del Programa
Macional de Nuevas Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion para la educacion.

El portal estad dirigido a todos los miembros de la comunidad educstiva de Bolivia (estudiantes, docentes, familia vy
comunidad) brindando contenidos contextualizados y servicios de calidad.

Los estudiantes cuentan con un espacio para investigar, realizar sus tareas v aprender jugando; asi como interactuar con
otros estudiartes de su localidad, regidn v el mundo, generando un intercambio intercultural gque brinda experiencias y
vivencias muy ricas en interaprendizajes.

En EducaBolivia, los docentes de unidades educativas de educacion inicial, primaria y secundaria, pueden acceder a
recursos educativos de apoyo al proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como espacios de intercambio de experiencias
educativas.

Los padres de familia pueden encontrar instrumentos para ayudar a sus hijos en la vida y en sus tareas, compartiendo
temas de interés familiar y comunitario. La comunidad aquitiene un espacio de encuentro y construccion de saberes.

153

4 MiPC
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Navegando en Internet ministerio

~. edwucacior

4. El entorno del navegador

El navegador Internet Explorer permite desarrollar tareas habituales
como guardar, imprimir o ver paginas web, buscar informaciéon y

establecer una pagina de inicio. Ademas, posibilita navegar usando

pestanas.

La ventana del navegador

Barra de direcciones

Barra de herramientas estandar

Barra de titulo

2 educabolivia - aprendiendo en la diversidad - Microsof* Internet Explorer

Archiva  Edicion

\) Atras \)
Direccién l_.@ http:ff

feducabolivia

L/ AA aprendiendo en la diversidad

Yer Favoritos Herramientas Ayuda

16 de Sbrilde 2008 |
=" Registro

.
—_— - I
Barra de o e
menﬁs 2Olvido su contrasena?

= Servicios

Docente

“* iFeliz Dia del Nifo!

Ser nifio es la parte magica
de la vida. iPor eso
celebremos este dial Ser un
nifio es lo mejor que nos
puede pasar. Los nifios son
una luz de esperanza, amor y
paz.

- El papel de la motivacion

I
en el aprendizaje |
I

% Crear una pagina en
Internet es muy facil =

“* Tarija la linda, esta de
aniversario

Hace 191 afos, Tarija
fueescenariode una
batalla trascendental. Eustaquio
Méndez y sus “montoneros”,
apoyados por un contingente
argentino, derrotaron al

\

habitual

» Cuando el enfado se hace ¢

" Recursos ejército realista.
Ri clu i Yer articulos anteriores
Noticias destacados
=Bomb it I la atencién d = . :
efnn;rgeel’:zigsapam an a escolares para la atencion de P[an 'f|cac'ones

=Escuelas urbanas maltratan mas, Defensor pide acciones Sales
r P 5 y R « Contaminacién del agua
= El Fitaz ofrece obras infantiles de diversos estilos en teatros y 5 3
barrios ~éVer mas Tv. o mejor Tv.? v |

® Internst

—~e

Barra de
desplazamiento

*

‘A
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Navegando en Internet

m-nistcr‘;o de

edycacion e
Boton Boton Favoritos.
Actualizar, carga Es la agenda de
la pagina actual. direcciones de

paginas web.
Pueden anadirse
direcciones nuevas.

Boton Historial,

Meni Archivo: con opciones muestra el historial
para guardar paginas o de navegacion.
imprimirlas.

2 Quiénes Somos - Microsoft Internet Explorer

Archivd  Edicibn  Ver Favoritos /Herramientas Ayuda

o) Atras

i ;ci6n| http: i educaboliviaN \ v»l Ir
Boton Atras, para ir a Boton
la pagina que se visito Imprimir, la
antes. pagina actual.

Boton Adelante, para
ir a la pagina que hay
después de la siguiente.

Boton Detener,
permite parar la
descarga de una pagina
por ejemplo en el caso
de que sea lenta.

16 / bol




Navegando en Internet ministerio
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5. Navegar por Internet

Al mover el cursor por una pagina web, éste se transforma en una
mano. Las zonas donde el cursor cambia de forma son llamadas
hiperenlaces o hipervinculos, aunque son mas conocidas como enlaces.

Al hacer clic sobre esas zonas sensibles, se va de una pagina web a

otra, navegando por Internet.

Existen dos maneras para encontrar enlaces en Internet:

@ Moviendo el cursor sobre el texto de una pagina web: Al hacerlo, el cursor cambiara de forma
o de color en algunas zonas de la pagina. También es posible que el texto que contiene un
enlace aparezca subrayado. Para ingresar al hipervinculo, s6lo debe hacer clic cuando advierta
esos cambios.

xeducabolivia

tukuy kawsaypi yachaspa

23 de Abril de 2008 Estudiante Familia y Comunidad

La mano indica que se trata de
un hipervinculo. Al hacer clic
sobre ¢€l, el navegador le llevara
a otra pagina.

@ Moviendo el cursor sobre la imagen de una pagina web: Si la imagen contiene un enlace,
cambiara de color o de forma cuando pasa el cursor sobre ella. Haga clic cuando advierta algan
cambio para ingresar al hipervinculo.

bolivia 17




Navegando en Internet

@ Si ahora hace un clic aparecera otra pagina. Estas zonas donde el puntero se transforma en una
mano son llamadas "hiperenlaces" o "hipervinculos".

@ A los hiperenlaces o hipervinculos los llamaremos "Enlaces".

@ Asi, de esta manera, haciendo clic en las zonas sensibles, como se navega por Internet y se va
de una pagina a otra.

Actividad

@ Navegue por Internet.

1. Abra la pagina web www.educabolivia.bo.

2. Haga clic en los enlaces que encuentre.

18 bolivia




Navegando en Internet

6. La prensa digital en Internet

Gracias a la red Internet, los distintos medios de informacion (escritos,
radiales y televisivos) ahora llegan a distintos paises en todo el mundo
y las personas, minuto a minuto, pueden recibir noticias desde distintos
puntos del planeta.

1. Abra el navegador Internet Explorer haciendo clic sobre el icono que

lo representa.

En el escritorio encontraras
el icono de acceso directo al
navegador

2. Haga clic dentro del recuadro Direccion del navegador y escriba eldiario.net. No hace falta
que digite http://, ya que el navegador afnadira ese texto de modo automatico. Inserte
correctamente la direccion, sin ningtin espacio entre letras y utilizando solo letras minasculas
(salvo que la direccion asi lo requiera).

@Atrés > 31 zq @

Direccién @ http: /jwww,eldiario.net/

3. Navegue por la pagina web ingresando a los diferentes hipervinculos que contiene.

bolivia 19
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Algunas direcciones nacionales y extranjeras con informacion de interés

Portal del Gobierno de Bolivia http://www.bolivia.gov.bo/

La Razon (La Paz) http://www.larazon.com/

El Diario (La Paz) http://www.eldiario.net/

La Prensa (La Paz) http://www.laprensa.com.bo/
Jornada (La Paz) http://www.jornadanet.com

El Deber (Santa Cruz) http://www.eldeber.com.bo/

El Mundo (Santa Cruz) http://www.elmundo.com.bo/
Nuevo Dia (Santa Cruz) http://www.el-nuevodia.com/
Los Tiempos (Cochabamba) http://www.lostiempos.com/
Correo del Sur (Sucre) http://www.correodelsur.com

El Potosi (Potosi) http://www.elpotosi.net

La Palabra del Beni (Beni) http://www.boliviabeni.com/
TIC Bolivia http://www.ticbolivia.net/
Liberation (Francia) http://www.liberation.fr

La Repubblica (Italia) http://www.repubblica.it/
Correio da Manha (Portugal) http://www.correiomanha.pt/
The Times (Reino Unido) http://www.the-times.co.uk/

The Washington Post (Estados Unidos de América) http://www.washingtonpost.com/
Clarin (Argentina) http://www.clarin.com/

El Universal (México) http://www.el-universal.com.mx/

Actividad

@ Visite y navegue en cada una de las paginas web del listado anterior.




Navegando en Internet

7. Guardar una imagen de Internet

Cualquier imagen que encuentre al navegar por Internet puede ser

guardado en el disco duro de la computadora o en otra unidad de

almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre

otras).

Guardar una imagen

1. Entra en la pagina
www.educaboliva.bo y busca

una imagen que le guste.

2. Ubique el puntero del raton encima
sobre la imagen seleccionada.

3. Vera que en la parte superior
izquierda de la imagen aparecen
unos iconos. El primero permite
guardar la imagen, haga clic en €l.

4. En la ventana que aparece,
seleccione la unidad o la carpeta
donde se guardara la imagen y
escriba el nombre.

5. Haga clic en Guardar.

o

‘A
oW
/

3 educabolivia - aprendiendo en la diversidad - Microsoft Internet Explorern

archivo  Edicibn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qo - @ - ¥ B @ Posaeda Fpraoios @ruimeds @ (3 2 B - [

Direceién | €] EADocumentos de Felpe Paucaal

ontenido.aspx GUID=DebSccf-20c3-4490-a47d-e537ees67d0ast | B 1

=] searchweb Horne Computers Shopping Business Health Garmes Travel

{-xeducabolivia

opareve paveko yaikuata

25 de Abrilde 2005 | Docente

[FEGETRATE
£0NVidé su contrasefia?

Noticias &

¥ Primer aniversario de

educabolivia

A un afio del lanzamiento
oficial, te presentamos este
articulo que resume los
logras y los planes, buscando
consolidarse como un portal
educative que responda al
contexto nacional.

» Tarija la linda, esta de
aniversario

“* pia Mundial de la Tierra

Te invitamos a celebrar y

cuidar nuestro planeta. Esel | » Onicofagia: el mal habito
dia de nuestro hogar, del . de comerse las ufias.
hogar de todos...Conozcamos

las necesidades y los
cuidados del mundo en que
vivimos,
¥ ¥er articulos anteriores

I3

9 MiPC

Guardar esta imagen I

»

&

(-2
(-]
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Guardar imagen

Guardar en: | (2] Mis imégenes _ _;’} 0 2 @&

? [a2) Imagenes de muestra

Documentos
recientes

@

Escritorio

Mis documentos

48

MiPC

- -
|
1

Nombre: ffotoarafiz-digital-270 S Y v l Guardar I

Mis sitios de red  Tipg: JPEG (“jpg) \ v| [ Concelr |

~

Escriba el nombre a la imagen.

Actividad

@ Practique como guardar imagenes desde una pagina de Internet.

1. Ingrese a la pagina web http://www.redpizarra.org/

2. Seleccione y guarde algunas imagenes en su carpeta personal. Luego, podra insertar las imagenes
guardadas en un documento del procesador de textos o de otro programa que utilice en
determina momento.
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8. Guardar una pagina de Internet

Las paginas web también pueden ser guardadas en el disco duro de

la computadora o en otra unidad de almacenamiento de informacion.

Esto te permitira recuperar su
a fin de poder verlo con tran

contenido en cualquier otro momento,
quilidad, especialmente si dispones de

poco tiempo para usar Internet.

Guardar una pagina web

1. Entrar en la pagina (por ejemplo,
http://www.educabolivia.bo)

2. Navegue y busque un articulo de su interés (por
ejemplo: El juego sociodramatico en Educacion
Infantil).

3. Abrir el mena Archivo y seleccionar la opcion
Guardar como...

Guardar pagina Web, Il”i

Guardar en: . vl Q2 e E-

J&Disco de 31 (&)
S F_USUARIO (F:)
Documentos | |<Unidad de €O (G:)
recientes S EDWIN (H:)
@Mis carpetas para compartir 4‘

Eseritorio

Mis documentos

5.

<

MiPC ‘

g Nombre: ‘ V‘ [ Guardar ]
Mis sitios de red | Tipo: [Pagina Web, completa [t htm) v [ Cancelar |
Codificacién: lEurupeo occidental (Windows) v ‘

»"
Tics \

¢ -

2 El juego sociodramatico en Educ:

Archivo Edicidn  Ver Favoritos  Herr

Nuevo »
Abrir... Ctri+a
Editar con Microsoft FrontPage

Configurar pagina...

Imprimir... Ctrl+P
Vista preliminar. ..

Enviar 4
Importar y exportar...

Propiedades
Cerrar

En la ventana siguiente seleccione donde desea
guardar la pagina y con qué nombre.

Asegurese que en Tipo hay seleccionada la
opcion Pagina Web completa. Pulse en guardar
para terminar.
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Ver una pagina guardada.

& Maria Lopez

Archivo Edicion Yer Favoritos Herramientas Ayuda nﬂ‘“

'1- Atréds - O v Lﬁ /O Bisqueda LL_‘, Carpetas v
1. Abra la carpeta donde ha > ,
F:\Mis documentos\Carpeta taller\Maria Lopez VI Ir -QDE-’

guardado la pagina.

’ s T :
Tareas de archivo y carpeta \@ ‘ Fotografia digital, foto gratis,
curso, tip_archivos

(9 Crear nueva carpeta

2. Observe que hay un archivo e Publicar esta carpeta en Web p Fotografia digital, foto gratis,

= cursa, tip
{5 Compartir esta carpeta HTML Document

con el nombre que ha

utilizado para guardar la

[) Carpeta taller
B Mis documentos
g MiPC

N Mis sitios de red

pagina y con la extension

"htm". Para ver la pagina haga

doble clic en este archivo.

Detalles

Actividad

@ Observe también que se ha creado una carpeta con el nombre del archivo guardado. En esta
carpeta hay todas las imagenes y archivos asociados a la pagina Web.

@ Visite la pagina web http://www.ticbolivia.net/, busque un enlace de su interés y guarde
la informacion en el disco duro de la computadora.
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~. edwucacion

9. Imprimir una pagina de Internet

Las paginas web guardadas pueden ser impresas con la ayuda del

navegador, utilizando el boton Imprimir de la barra de herramientas

o con la opcion Imprimir del mena Archivo.

Imprimir toda una pagina

1. Entre en el portal educativo www.educabolivia.bo.

2. Navegue y busque un enlace de su interés.

3. Debido a que el resultado de la impresion puede variar en funcion de la estructura de la pagina

web, es recomendable que antes de pulsar el icono de la impresora haga un clic sobre la zona
que desea imprimir.

A educabolivia - aprendiendo en la diversidad - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Qs © BB G Pomm frre @25 & -LUAK S

ireccion | bojPortal EY 1 inculos > . .
e 8 = Se=2| Mejor hacer un "clic"

{(&e ducabolivia * aqui antes de imprimir

—
16 de Abril oz 2008 | Docente

/

p=1v

ontemdoaspx7GUI[: bedb

“ iFeliz Dia del Nifio!
Ser nifio es la parte magica
de la vida. iPor eso
celebremos este dia! Ser un

puede pasar. Los nifies son
una luz de esperanza, amor y
paz.

ENTRAR  [REGISTRATE|

2Olvidé su contraseiia?
% Tarija la linda, esta de
I aniversario
Hace 191 afies, Tarija A\
o i fueescenariode una = Cuando el enfado se hace
-
Servicios batalla trascendental. Eustaquio habitual

Méndez y sus "montoneros”,
apoyados por un
A argentino, derrotaron al
* Recursos ejército realista,

= Crear una pag en
Internet es muy facil L

“ ¥Yer articulos anteriores

Noticias &

=Bomberos capacitan a escolares para la atencién de & 3 .
emergencias R Planificaciones

«Escuelas urbanas maltratan mas, Defensor pide acciones %
; Pl i - Contaminacién del agua
«El Fitaz ofrece obras infantiles de diversos estilos en teatros y 5 ;
Garnas - &Ver mas Tv. 0 mejor Tv.?

! Internet

. ||

4. Para imprimir haga clic directamente en elicono |@| de la barra de herramientas estandar.

La pagina se imprimira directamente en la impresora predeterminada.

»"
NTIC s N\ 95

O'




ministerjo d Navegando en Internet

Imprimir una parte de la pagina

1. En algtn enlace del portal educativo www.educabolivia.bo, seleccione la parte de la pagina
web que desea imprimir.

Familia y Comunidad

ecursos .
UIEducatlvos

D 1o
|mageneS El colegio en casa

olumna vertebral ' Nos muestra dibt 8
landulas sudoriparas

) Juegos

2. Haga clic en el mena Archivo y seleccione la opcion Imprimir.

3. Aparece la ventana de impresion. En Intervalo de paginas seleccione la opcion Seleccion.

Intervalo de paginas
() Todo

() Paginas: ] 1 |

Escriba un solo nimero o intervalo de
paginas. Por ejemplo; 5-12
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10. Recomendaciones para navegar por Internet

En Internet, abundan avisos publicitarios o paginas web con contenidos
pornograficos, violentos o racistas. Por ello, debe tener en cuenta una
serie de recomendaciones para no navegar por sitios poco o nada

seguros y aconsejables.

Al navegar por Internet, es frecuente que aparezcan avisos llamativos y animados anunciando
productos o servicios. Salvo que tenga algtn interés particular en ellos, no haga clic en las ventanas
que se van abriendo.

Por ejemplo, si entramos en la pagina www.telepolis.com nos puede aparecer esto:

2 CEF - Microsoft Inten
+ Internet - Microsoft Internet Explorer 5 ;IEI X

Favoritos  Herramientas  Ayuda |

masten 3 ﬁ | @Bﬁsqueda ﬁFmritos @Mulimedia a‘ @v - @
v.telepolis. comfcgi-binfwebfhome EI ad ]anculos B2
] &pcercaslweb Gicercaallioc | £2Rak @ info delapaging ~ Ejamunt ~ PRessals

E = Elije tu signo del Zodiaco y descubre el Hordscopo del Amor

oIS’ SWeWR {1 @R 6 %«
INE llsaatls C © c \‘

T OROS S | TU WEB | ACCESO A INTERNE nbre ¢ 3

Los + Yistos

Endangeroasooks | [ [ co-co [RRTRRNS Ejemplo de banner de
Salvapantallas " . .
Gana tus John Smif Suscripciones gratis en tu e-mail =2 LOS MONOGRAFICOS ) publlCIdad’ que aparece
i En Portada Entrar
Especial Aventura . .
Galerias Famosas Vivié en Mij, :
El Retorno del Rey E'":;:“p"‘?::"‘ que ; Visditaan%eor:r?los:::'lfjs Carpeta personal lncruStado en la misma
. Alexander King participé - c t' ..

Especial Masters . gana unas zapatillas, orreo gratis

2 tnla muerts de Roclo. | | Eoib TuEiSuESpEiansEial pagina Web. A no ser

I = 1 = = = 50 Mb para tu Web —
Arte y Cultura -Se enfega un ministro de Sadam | |Loteria -DDW -Guia telefénica : = s
Ciencine - Tres m¥rtos por el huracan Isabel -Guia TV -Copiloto -Ofertas Vuelost | | DiSco Duro Virtual que este lnteresado, no
ErE -Dos mueNas m3s por sus compafieros | |-Juego  -Recursos -Guia interactiva | | Favoritos . .
Derares a entusiasma a la aficién | |-OfertaPC-Empleo  -Inmobiliaria Tokens / M's haga CllC en este tlpo de
= . . . . Todos los Distritos
Econon:\[a Més => Los Distritos Info >> Personaliza la home
Educacién — ‘ ferane 2 tone enlaces. Normalmente
Erotismo Divital EPHERce detenido asequra | [ @ @ | Si e“?;dep"edy S TerpG 11 .
Gays ¥ Lesbianas necesitas ayuda...
: ~~ A iapintater - Bolsa son mu amativos

- | e | y y

B : N [ [ [ pumens animados.

Esta ventana de publicidad ha
aparecido sola al entrar en la pagina.
Para cerrarla y quitarla de la pantalla
haga clic en la cruz.

*
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Navegando en Internet

En Internet existen miles de paginas con contenidos pornograficos, violentos o racistas. Muchas
veces apareceran ventanas que nos llevan a este tipo de webs. Es importante tener esto en cuenta
sobre todo porque los mas jovenes tenderan a visitarlas, en este caso conviene hablar con ellos,
explicandoles el perjuicio que puede causar en la computadora si no aprende a controlar los sitios
donde se entran.

Puede que aparezcan ventanas en las que le proponen instalar alguna cosa. Se recomienda que a
menos que esté muy seguro, respondas siempre "NO". En general responder "SI", significa la
aceptacion en la computadora de programas que pueden cambiar la configuracion o permitir el
control de tu maquina a distancia.

Si tiene conexion a Internet es imprescindible disponer de un Antivirus y actualizarlo periddicamente.
Los modernos antivirus analizan constantemente todo lo que entra en la computadora, ejerciendo
una proteccion eficaz contra los diferentes tipos de virus.

Si decide por hacer una compra por Internet y nos piden datos sensibles como el nimero de la
tarjeta de crédito, se debe asegurar que se trate de paginas Web seguras, que empiezan por https://
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N

=1 : Qué hemos aprendido? —— :

La historia de la red Internet.

Los beneficios de la red Internet.

La organizacion de la red Internet.

A conocer los tipos de buscadores.

El formato de las direcciones web.

A navegar por Internet.

A visitar paginas de periodicos nacionales y extranjeros.
A guardar imagenes de Internet.

A guardar paginas de Internet.

A imprimir paginas de Internet.

Algunas recomendaciones para navegar en Internet de manera segura.
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Unidad didactica 2
Buscar en Internet

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer los diferentes tipos de buscadores que existen en Internet.

@ Realizar basquedas de temas y/o de informacion en Internet.
@ Reconocer el manejo del navegador en cualquier computadora con
conexion a Internet.

@ Editar informacion utilizando cualquier buscador de Internet.

@ Mostrar la busqueda de imagenes mediante le buscador.
\ J

* Contenido

11. Los buscadores en Internet
12. Buscar informacion en Google

13. Buscar imagenes en Google

30 bolivia
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11. Los buscadores en Internet

Con frecuencia, encontrar informacion en Internet es complicado, ya
que no se sabe por donde empezar, especialmente cuando no se
conocen las direcciones de los sitios web. Para facilitar las busquedas,

existen buscadores especializados.

El mejor buscador

En estos momentos es Google, permite cor.lfigurar. la |77 ° @Dé"@,c;:w:;w SEEEE x
interfaz en cualquier lengua y ofrece un amplio abanico | @mpimmonsecon SO | ves >
de posibilidades de bisqueda. Xeo o we JOibee T
Tiene indexadas mas de 3.000 millones de paginas Web. GOOgle
Bolvia
Lo encontrarda en www.google.com. E———
ik @ cves @ s mspina © plgs o

También en el buscador Google, puede realizar sus PR—— |
basquedas en so6lo paginas bolivianas. & Ty -
Otros buscadores

Google: http://www.google.com/

Yahoo! Search: http://es.yahoo.com/

MSN Search: http://search.msn.com/

Teoma: http://www.teoma.com

AllTheWeb: http://www.alltheweb.com/

Search.com: http://www.search.com/

Altavista: http://es.altavista.com/

Lycos: http://www.lycos.com/

Webcrawler: http://www.webcrawler.com/

Go.com: http://www.go.com/

Metacrawler: http://www.metacrawler.com/

Mamma: http://www.mamma.com/

LookSmart: http://www.looksmart.com/

NTICs AN
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En esta guia se trabaja con el buscador www.google.com, que tiene la virtud de no incorporar
publicidad y ser un excelente buscador en cualquier idioma.

Las buisquedas en Internet se hacen por palabras. Se ha de escribir en el buscador la palabra o
palabras adecuadas de lo que estamos buscando.

Espacio para escribir la palabra
o palabras que serviran para

hacer la biisqueda. En preferencias, puede

escoger el idioma en el que
desea hacer la busqueda.

‘A Google - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edicion ¥Yer Favoritos Herramientas Ayuda
»
O Alrés @ E @ @ p Blsqueda *Favontos 43 d
Direccion I@ http\ﬂwww.google.com.hn.i v] L i
¥ - 2 l\ V_H» Buscar - & [F~ &~ |Entrar - *»
LaWeb Imégees Moticias Grupos Libros Gmail Mas + iGoogle | foceder A
\ 8 Bolivia 4
Basqueda avanzada
Pregrerchas
Herram ke atas ce | klioma
[ Buscar con Google ][ Voy a tener suerte |
Buscaren: & laffieb O paginas en espafiol péginas de Bolivia
Google.com bo ofrecido en; Quechua
& / - N\(ternet
Una vez escritas las palabras Seleccione esta opcion para
haga clic en este boton. que la btisqueda se haga en

paginas bolivianas.

)
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Actividad

@ Pruebe cada uno de los buscadores del listado anterior.

bolivia 33
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Google permite realizar busquedas de informacion especifica sobre
un tema en particular. Para ello, se utilizan palabras clave.

Va a suponer que desea buscar informacion sobre el Plan Nacional de Desarrollo de Bolivia,
para conocer cuales son las politicas estructurales que propone el gobierno nacional para el
desarrollo del pais.

Empezar la basqueda

1. Abra el buscador www.google.com. G O Og le

) Bolivia |

Pregreiclas

I Blsqueda a@izada
I Herramkates de | idinall

2. En el cuadro de texto de busqueda, escriba

[ Buscar con Google " Voy a tener suerte

plan nacional desarrollo. Recuerde que
Buscar en: @ laweb O péginas en espafiol O péginas de Bolivia

entre las palabras clave se debe evitar el uso

de articulos o de preposiciones (el, la, por, —
) Qre- ©- B @ ) Priwms ferwem @3- % 8-UK)

a, con). Ademas, procure usar las palabras et ER,

mas precisas respecto a la basqueda. Google s v ()t

Buscaron © laWeb O pignas en espwol O pagnas 6 Boma

LaWeb Resstados 1- 90 89 sprcximadiments 103.000 do Plam Nacianal de Desairelie Belivia (0,54 segundss)
Sugerencia: ahome Sempa susand 1 tecka Intro en vez de hacer che e “Buscar”
Plan Nacional ao Desarrolio Bollm

23 Evtratega Gens iolplnlkl o Desanrolio 3.M bv;n 561
3. Haga clic en Buscar con Google y obtendra i O e
M Wm» Pirto 2006 ... Casila &0 Mo 12814,
centenares o miles de respuestas que mm:mw-'«:«w"u“»uj_”“" o
representan el nimero de paginas web que ronPanticionsi s Dot

POF/Adobe Yecside e HIML
Maciomal ¢ Desanvollo: Bollvia Ggna, soberies, prodctiva y demccriticn

contienen las palabras clave plan nacional |
desarrollo. R o L e A
ron PLAN NACIONAL DE DESARROLLO |
Fy=
lesilkedos 1-10 ce eprexirmadamente 807,000, _:
7y
/ ICs
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Mejorar la basqueda

1. Dado que el resultado obtenido anteriormente fue poco consistente, mejora su busqueda
incluyendo la palabra Bolivia después de plan nacional desarrollo.

2. Luego, haga clic en Buscar con
Google v, esta vez, obtendra una plan nacional desarrollo Bolivia Buscar |
respuesta mucho mas concreta, de Buscaren: ¢ laweb ¢ péginas en espafiol ¢ péginas de B
pocos resultados.

3. Observe que las respuestas obtenidas tienen las palabras clave resaltadas en negrillas.

Ver las respuestas

El buscador presenta el resultado de la busqueda de 10 en 10.

En azul, el titulo
de la pagina. Para
entrar en ella haga
clic aqui.

Plan Nacional de Desarrollo de Bolivia 2006-2010

2.3. Estrategia General del Plan Nacional de Desarrollo. 3. Bolivia Digna ... 5.6.1.
Sistema Nacional de Financiamiento para el Desarroll® Productivo ...

wwaw. planificacion. gov. bo/BANNER/PARAY%Z20PAG%20WEE/pnd1 . html - 18k -

En caché - Paginas simill es

En verde, la En negro, algunas
direccion de la palabras del contenido
pagina “web”. de la pagina (nos puede

dar una idea del

contenido).

4. Para ver todas las respuestas, mueva la barra de desplazamiento hacia arriba y hacia abajo.

5. Haga clic en el enlace que le interese.

»"
NTICs AN
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6. Una vez abierta la pagina,
puede ser que no sea de su
interés, puede volver atras
con el boton de la barra de
botones y seleccionar otra
respuesta.

Si el resultado fuese de mas de
10 respuestas, puede ir
revisandola pulsando en el
boton siguiente situado en la
parte inferior de la pagina.

EZ Actividad

dechun Fdcin e Faortor Menmertsc by [
| Ors - © W @G Pomes oreme @ 2- 5 B - LK
Cweccen i) ~ By veodes 7

migeoes Mo Gupos Lbeos Gmad Mise Sccaler B

GOOSIC Plan Nscronal d¢ Desamroto Bobvia [Buscar) Boauta asans

Buscaran & 1 wer O pignas snesprial O pagnas o Bava

LaWeb Rewstados 1- W do 203080 do 54 qundon) |
Sugerencia shome Sempo Julsando b tecks intro en vez de hacer clic e “Busca” |
Plan N: de Desarrolio de Boll

1
n snm-c.--u ol Plam Maclonal do Denarolio 3 o-u.nvu 661

pan o
-A--ﬂ-h-‘tb 0h (v BOBANNERPARANROPAGRIWE Biped! Hnl 8.
Encacht - Bignas smdans

Munsterio do Planficacico

Plan Hacional 8¢ Besaaralle. Bono Juarco Pirto 2006 ... Casdla de comeo No 12814,
o COmun R DRGPIANC Bian gv bO, uPu Belivia

wwne plandcacion gov ba/ « )A En cachs NLls elyres

s it acos de ven plasibs aain gav 2O

Nacional de
rq 'mwon: o POF/Adobe Acrobat - Yersiia en HIML
pmdalﬂulhd-uld-l)-—ul- Bolhia dgna, soberaes, productive y democrita
para Vive Bun. Las propueilas ymmﬁ’lnw
a3 v BOPAVENDIO0 pif - Pagena at

1harA 1 il
2] ﬁm'almuﬂmlll’lulodondhﬂmnlo m upn 3 v
hmmyhmlwmu'hm-t-nm iels

2005/ 0b olhvia plan maclonal do derarrelie hiry - 151k

Pagina de Resultados:

Gooooooogle b
1234567 8Siguiente

@ Pruebe hacer otras btisquedas, por ejemplo, intente encontrar informacion sobre el

pueblo donde naci6 o sobre el lugar donde vive.
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13. Buscar imagenes en Google

Con el buscador Google puede buscar en Internet imagenes, dibujos
y fotografias y guardar en algin medio de almacenamiento (disco

duro, flash memory).

Buscar una imagen

1. Desde la pagina principal de Google, le
haga clic primero en Imagenes. Busqueda de .magenesg

LaWeb Imagenes Noticias Grupos Libros Gmail Mas Accedel

Bisaueda avanzada)
Busqueda de imagenes izueda darzad

2. Escriba la palabra Cuya imagen busca, Labusqueda de imagenes mas detallada de la Web.

y luego clic en Basqueda en Google.

lectven  Bdcin Ve Fmarbor  Meamertsc  byads &
3. Numero de imagenes relacionadas con Oe- O @6 Prmt frrem ©(3-5 8- LUK -
“Sajama” que el buscador ha é“'"""“l"“‘“‘mmmm' =
O € spm [ Buscwmigras ) [ Buscaren ta Woeb | Rismastassasiets
encontrado. oge & f—
Imbgemes Mostrands. | Todos las tamifos da imagan ¥ Posstacos 1- 20 ds spoximadaments 13,100 do Sajama. 0,16 sagundos)

4. Haga clic en la imagen que desea ver

. -
mas rande Vst del Voloan Sajama En 1s cumbre del Volidn Photo of Sajama Vista del Safama

. €00 n 413 Shl m Sajama 500 » 327 « |‘BhB m) 1024 £ 768 121 KB - oy

W AETSC NSNS COM <1 |£| w8 - L www madeam net

waw ance

o pedkWae (O

“Yer imagen en tamario completo.

userpage.fu-berlin.de/~hbrasse//olcan-Sajama.jpg
280 x 960 - 540 KB Yoicin Shms

|en su contexto original en

5. Haga clic en ver la imagen S E o e
'''''''' 4] retp:fforcitama.galecn. comisapema.of- Vinculos

a tamano completo.

6. Puede guardar la imagen en
la carpeta personal.

»"
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EZ Actividad

@ Busque en Internet imagenes sobre las siguientes seis maravillas naturales que Bolivia
esta postulando para que sean incluidas como una de las siete maravillas naturales del
mundo. Luego, guardelas en el disco duro de la computadora, en la carpeta Materiales.

o El salar de Uyuni, en Potosi.

J El sitio prehistorico Toro Toro, en Potosi.
o El Parque Madidi, en La Paz.

o El lago Titicaca, en La Paz.

o El Parque Noel Kempff, en Santa Cruz.

. El Pantanal boliviano, en Santa Cruz.
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=1 : Qué hemos aprendido? EuEs 1
i

A buscar informacion con el buscador Google.
A utilizar el buscador Google.
A manejar otros buscadores.

A buscar informacion en Google.

A buscar imagenes en Google.

boliSia 39




Navegando en Internet

Unidad didactica 3

Conociendo el correo electronico

) ¢ Objetivos

e w
@ Identificar cada una de las partes de la direccion de correo electronico.

@ Conocer los tipos de correo electronico.

@ Establecer los pasos para crear cuentas de correo electronico.

@ Comprender la organizacion del buzon de correo electronico.

@ Diferenciar las carpetas del buzon de correo electronico.

@ Conocer la forma de leer y redactar un correo electronico.

@ Conocer las formas para agregar contactos a la libreta de direcciones.
@ Comprender como Borrar mensajes y bloquear remitentes.

@ Conocer como se adjuntan archivos.

@ Configurar la administracion de la cuenta de correo electronico.

@ Conocer las precauciones basicas para el manejo del correo electronico.

% Contenido

e N\
14.. El correo electronico

15. Crear cuenta de correo electronico

16. Ingresar al correo electronico

17. El buzon de correo electronico

18. Leer y escribir un correo

19. La libreta de direcciones

20. Borrar mensajes y bloquear remitentes
21. Adjuntar Archivos

22. Opciones

23. Perfeccionar envio de correo

24.. Precauciones basicas del uso de correo
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14.. El correo electronico

El correo electronico o e-mail es una de las grandes posibilidades
de comunicacion que ofrece Internet es similar al correo postal. Al

igual que éste se utiliza para enviar cartas u otra informacion a

personas conocidas.

El correo electronico, en lugar de ser repartido a domicilio por un servicio postal o sea el cartero,
se envia a través de la red Internet.

El uso del correo electronico significa:

e Poder enviar y recibir mensajes de manera gratuita, independientemente de la distancia; en
cualquier momento del dia; transmision y recepcion de mensaje casi inmediata.

e En un correo se pueden adjuntar archivos (imagenes, sonidos, videos).
La direccion de correo electronico

La direccion de correo electronico es como la direccion postal: es necesario escribirla bien y
completa para que llegue el correo.

erikapaucara@hotmail.com

/\,-Y\J\

Nombre Nombre de dominio de la
del correo empresa-servidor que da el
corTeo.
La arroba “@; su presencia ./
es obligatoria en todas las
direcciones de correo
electronico.
7y
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Escriba la direccion de correo siempre en minuasculas (salvo que se indique lo contrario), tampoco
tienen espacios en blanco.

No se debe confundir la direccion de correo electronico con una direccion de pagina web. En una
direccion de correo electronico siempre se encuentra la arroba (@) entre el nombre y el dominio
de la empresa proveedora del servicio.

Tipos de correo electronico
Basicamente hay de dos tipos:

e Correos POP3: Son de pago, gestionados e instalados por las empresas publicas y/o privadas
con programas especiales (Outlook, Eudora).

¢ Correos Web: Son gratuitos, en los que hay que entrar primero en la pagina de la empresa y
desde alli acceder al correo (hotmail, gmail y otros).
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15. Crear cuenta de correo electronico

En esta unidad, se crea una cuenta de correo electronico del tipo web
que son gratuitos. Algunos proveedores proporcionan un mayor
espacio para almacenar los correos como el Hotmail, aunque con

algunas restricciones.

2 Iniciar sesion - Microsoft Internet Explorer

archive  Edicién  Yer Favoritos Hemamizntas  Ayuda 4
Qs - © - [¥] B @ Poisaede Jorovotos @ - & - [ ) &0 B
pireccion Iiogin.li {logi i 9448 ver=4.5.2130. hitp:%2F %2Fmail lve. com®s2F aspxaid=eagss vI| B I vinculo

1. Escriba en la barra de
direcciones de
navegador
www.hotmail.com

£Tiene una cuenta de MSN Hotmail, MSN Messenger o
Passport? Es su Id. de Windows Live ID.

f ; Windows Live
Windows Live Hotmail Iniciar sesion

i nuevo Hotmeil te ufrece s, )
'Més espacio (5 GB), més 23 windows Live 10: ] J
sequridad y sique siendo gratis. (ejemploS55@hotmail.com)
Registrate en nuestro servicio

Qa\argonadu con premios. Gortrasefan] ‘
- [ Registrarse | iHa olvidado la contrasefia?
. c—
registrarse.

aF Windows Live 1D

2. Haga clic en

[JRecordar mis datos en este equipo (7)

[JRecordar mi contrasefia (7)

Iniciar s2sién

Utilizar sequridad mejorada

Funciona con sitios de MSH,
Office Live y Microsoft Passport.

2 Tus opciones de correo electronico - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicin  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

Qut - © A B G| Lo frros @3- % & - )KL B

Direccién | ] http:fJget.live. comfmailjoptions Y

Ir Vinculos

% Windows Live™ Servicios

Windows Live Hotmail
Obtén Hotmail por separado o como parte de un conjunto de servicios de Windows Live

3. Luego clic en Obtener
Windows Live Gratis |g—
para registrarse.

Servicios de Windows Live
(incluido Hotmail)

Windows Live Hotmail

Més informacién

Gratis

Permanece conectado en cualquier
lugar donde dispongas de conexidn
a Internet con tu cuenta de correo
electrénico Web

e En Internet y en tu teléfono: tu
correo electrénico estd ahora
donde td estds

® La seguridad integrada te
permite saber a simple vista si
un mensaje de correo
electranico parece sospechoso

M4s informacién

Loviener

Gratis
Consigue el conjunto completo de
herramientas que te ayudan a
permanecer conectado y a
compartir desde cualquier lugar:

e Permanece en contacto con el
correo electronico y la
mensajeria instantanea,
perfectamente integrados

e Organiza, edita ¥y comparte tus
fotos de forma sencilla ¥
creativa
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4. Rellenar los datos:
escribir en todos los
campos en blanco.

5. Una vez que ha
rellenado todos los
campos, clic en
Aceptar para
validar el nuevo
CcoITeo.

6. Es posible que
aparezca un
mensaje indicando
que algin campo
no ha sido
rellenado
adecuadamente.
Podra corregir el
€rTor.

3 Registrate en Windows Live - Microsoft Internet Explorer
Archivo  Edicién  Yer [Favoritos  Herramientas  Ayuda

Que - ©  [H] [@ @ Prsass Jorees @ -5 & -
bireccién @) ve asp

Registrate en Windows Live

*Campos necesarios

éDispones de una cuenta de Microsoft Passport, Hotmai
@ Ese sera tu Windows Live ID.

Ir a la pégina de iniclo de sesién

Crear un Windows Live 1D

*windows Live 1D | gikapaucara @ | hotmail.es

Comproba la disponibilidad

@ erikapaucara@hotmail.es ests disponible

Elige una contrasefa

€ La contrasefia nueva y la de confirmacién
coinciden, Escribe la misma contrasefia en
ambos cuadros.

*Escribe la contrasefia: [, reveneeresssres

D% 3a%2f%2fmail Ive.com%2f% 3inewuser%3 ¥

g 3

)

il, Messenger o MSN?

na  Las contrasefias con un nivel alto
de seguridad contienen de 7 a 16
caracteres, no incluyen palabras ni
nombres comunas ¢ combinan
cuatro de estos tipos de caractares:
letras en maydsculas, letras en
mintsculas, nimeros o simbolos.
Obtener ayuda

Sequridad de la contrasefia:  [Ala

]

EBX
L3

Ir Winculos

»

|

8.0 riere:

2 Registrate en Windo
Archivo  Edicién Yer Favortos Hemamientas Ayuda

2 - Microsoft Internet Explorer

OCue - © HRAG Lo Yoo @ -5 & - LKL B

pireccion @ fve. ™

2% 2fmall.ive. com%2F w3 B vincuos ™)

Crear un Windows Live ID

@ erikapaucara@hotmail.com ests disponibl

Elige una contrasefia

*Escribe la contrasefia: [

Seguridad de la contrasefia:

*Vuglve a escribir |a contrasefia:

Escribe la informaci6n para restablecer la contraseiia

.
*Windows Live 10! [arikapaucara @ [notmait.com v
Comprobar 1a disponibilidad
3 L= contrasefia no puede contener tus
apellidos. Escribe otra contrasefia.
]
[ ]
Direcdén al de correo | o | Podremos utilizar tu direccién
6 . de correo énico o
a respussta secreta para verificar
*Pregunta: l Lugar de nacimiento de la madre v | tu identidad si olvidas la

contrasefia.

*Respuesta sacretar 23080070

Obtener ayuda

|

Al

K3

ET=
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7. Sin embargo, lo mas

(-2

frecuente es que le avise de
que el nombre de correo
electronico que ha
solicitado ya esta
ocupado por otra
persona. El programa le
proporciona alternativas y
la posibilidad de que escriba
un nuevo nombre.

Haga clic en
Acepto.

A continuacion,
saldra una pagina en
la que debe elija la

Te llevaremos directamente a tu bandeja de entrada. Cuando desees cambiar, elige Opciones.
forma en como se "’\ J o

utilizara el correo
electronico, elija la
opcion Basica.

*

‘A

.-’-\

3 Registrate en Windows Live - Microsoft Internet Explorer 9l=11t3
Archivo  Edicién  Yer Favoritos Herramientas Ayuda r"

Qe O [ @ ) Prwems Sprews @3- % € - EHL B

ireccién @) live. h=Taflaru=http?%3a%2%2fmalive.com%2f%3fnewuserso ¥ | G I Vinculos
*N°"75'== Ana Eria -~

»|

*apellidos: [pagcara

*sexot O pombre © Mujer

*Afio de nacimiento: [000 E

*Pais o regién: [Bolivia v

Escribe los caracteres que veas en la imagen

WOAES R 3

€3 La imagen contiene 8 caracteres. Escribe los 8
caracteres que ves en |a imagen.

Imagen:

*Escribe los caracteres: [jpags2R

Revisar y aceptar los contratos

Al hacer clic en Acepto el usuario indica que estd de acuerdo con el Contrato de servicio de Windows Live y su
Declaracién de privacidad.

\){Wm

] ‘ \ >

E @ !lrteme(

|<

Revisar y aceptar 10s contratos
Al hacer clic en Acepto el usuario indica que esta de acuerdo con el Contrato de servicio de Windows Live y su =
Declaracién de privacidad.

" Trabajando...

Microsoft | Privacidad | Legal Centro de ayuda | Cuenta | Comentarios

123}

m I >

Windows Live Hotmail - Microsoft Internet Explorer E”EHX
ar

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
E-Lags

Q- © @ @ 6 Prms Forome @] 3

pireccion @ http:/{bl1 16w.blu116.mail live.com/mail/NewUserExperienc y b Ir Vinculos

»)|

erikapaucara@

Ahora que has creado tu cuenta, decide como deseas utilizar el correo electrénico

Una forma ra encilla de leer y administrar el correo

| Recibir la versién basica I

* Recomendado para lectores de pantalla y alto contraste

Kowee © - = P
reavesrges ) | |
D trom St
] Mary Davis. B want & penguin
[ Advemtues wosks Peyment for Travel Hoporins Costiemation
) Ameckcan tas One minte vptote
) Kae Dad's g for Fathars Doy
) eter Mote BE Vacaton Upsate
[ Cono vreyers Thask you for your ender
% D monergns uwsonce P kg .
Ot Durer Weve you mace Pecey pars?
D 2wntsmarts o 2 you gt 10 o ooy
e s00s e . 4000 e 1 sk my egpte 1060 e 9 Bt
[ stomstettconovnersrd Vo order JIDMOT Wos Wgoed
O o € Sasch 11 comming 8
D 0 tamsen W 54 you b P e make s s
v
|

[ET=

4 Internet
-

oW
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Todas las cuentas de correo funcionan de manera similar, aunque sean de servidores diferentes.
Todas tienen las mismas herramientas y sus principios son los mismos. Si bien el modulo referencia
a Hotmail, las indicaciones son aplicables para cualquier otro servidor de correo (Yahoo, Myway,
gmail).

Actividad

@ Practique crear cuenta de correo electronico.
@ Cree otra cuenta de correo electronico en Hotmail.

@ Ingrese a www.gmail.com y cree una cuenta personal de correo electronico.
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16. Ingresar al correo electronico

Ingresar en el correo electronico significa también iniciar la sesion,

para ello debe tener previamente creada su cuenta de correo electronico
y conocer su contrasena.

Para ingresar al correo personal primero debe ingresar en su pagina Web.

1. Escribir en el navegador la 2. Escriba su identificador,
direccion www.hotmail.com. seguido de la arroba y

hotmail.com:

erikapaucara@hotmail.com

A Iniciar, sesion - Microsoft Internet Explorer:

Archivo  Edicién Ayuda

@Atrés 2 0 B @ \/h /OB(quueda

Direccion @ http:/flogin.live.comflogin.stF?wa=wsigninl.0&rpsnv=10&ct=12076121018&rver=4.5.2130.08yp=MBI&wreply=htt ¥ Ir Vinculos

Yer Favoritos Herramientas

»

¢Tiene una cuenta de MYN Hotmail, MSN
Messenger o Passport? s su Id. de Windows

< ;
A} Windows Live Live ID.

Windows Live Hotmail Iniciar sesion
El nuevo Hotmail te ofrece mas.
Mas espacio (5 GB), méds 3 Windows Live ID: [erikapaucara@hotmail.com ]
segur[dad y sigue siendo gratis. (ejemnploSSS@hotmail.com)
Reagistrate en nuestro servicio
galardonado con premios.

M

Contrasefia: [oonooooo
éHa olvidad:

Ayuda [JRecordar mis
equipo (7)
[[JRecordar mi cdntrasefia (?)

datos en este

3 Windows Live ID

Funciona con sitios de MSHN, Iniciar sesién| |

Office Live v Microsoft Passport.

Utilizar seqguridad

©2008 Microsoft Corporation  Acerca de  Privacid Marcas Cuenta | Ayuda cenfral | Comentarios :

@ / [} In‘ernet

4. Haga clic en ./ \ ° 3. Aquivala

Iniciar Sesion. contrasena.
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Microsoft Internet Explorer EJ[Z

Edicin ¥er Favoritos Herramientas Ayuda _.,'l

2 Windows Live Hotmail -

archivo

@Atrés v \\) E] @ \/_h pBL'lsqueda *Favoritos @ 8- :; fiw, ~ _J @ﬁ ﬁ

Direccion @'[ http: fibliz1w.blui21.mail.live.com/mail{ TodayLight . aspx?wa=wsignin1 .0&n=21106715

v! Ir Winculos ]

Haz clic y conace
CONTROL PRRENTAL de

¥ Windows Live

= = errar sesion

& Band. entrada (1)

©
L% Correo no deseado

|4 Borradores

[=7 Nuevo |z Ops.

iHola, Ana Erika! lunes, 7 de abril
e !U
Utilizacion del buzén: 1% de 5 GB J Recibir boletines

Adrninistrar carpetas tés utilizando la versidn basica de Windows Live Hotmail,

iNenes una conexidn rapida y deseas disponer de mds WI ndOW LIV
& Hoy calacteristicas? Prueba la versidn completa para obtener vistas S e
=correo preYias de los mensajes en tu bandeja de entrada. (También es Messeng er

Contactos
[ calendario TIENE UN NUEVO l'—OOl(.
HAZ cLiIc ¥ CONOCELO.

1l

7 Enviados

)

lg} Eliminados 3

®

Windows Live™

pace

Deportes por Fox Sports

Policia escylta a Naomi Campbell fuera de Las mejores noticias nacionales e internacionales

un avién
La policia brit\nica escoltd a la supermodelo vb
Naomi CampbXll fuera de un avidn que se ms,'

dirigiria a Estadps Unidos.

E

Mas nnticias ek MSN...

5. La primera pantalla que aparece es de
propaganda, ignorela ahora haga clic en
la Bandeja de entrada.
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17. El buzon de correo electronico

En el buzon de correo electronico encontrara todos los mensajes

de correo: aquellos recibidos, enviados y eliminados organizados

en carpetas.

La imagen muestra la carpeta con el nombre de Bandeja de entrada en ella se encuentran todos

los mensajes recibidos.

Esta es la lista de mensajes
recibidos, para leer haga clic sobre
el texto con negrilla.

Los que tienen este icono =
son los que no se han leido atn.

Archiva Edicidn  Ver Fawvoritos Herramientas

@Atrés - O @ @ zé pBﬁsqueda * avoritos @ @. I"\E ) LJ @ ﬁ ‘3

Aqui observara la
direccion de correo.

Ayuda

Direccién |@ http:/{bl121w.blu121.mail.live. commail{InboxLight . aspx?Fplder]D=00000000-0000-0000-0000-0000000000018n=1947839735 VI Ir Vingllos

>

B}! O P p a p :

i Band. entrada (2) [=] Nuevo X Eliminar @ Chrreo no deseado - Marcar como no leido @

| ® correo no defSdo 3

|4 Borradores Er ors. @

|5/ Enviados 2 mensajes Pagina 1

|g Eliminados 3 O ope Asunto Fecha + Tarnafio

Adrinistrar carpefas &4 [~ Felipe Paucara Condori Saludos Erika 07:£6 p.m. 2 KB
e = T Disfruta al maximo de

@ Hoy 5 |~ Servicios para usuarios regi Wwindows Live Hotmail 07‘ 3pm 10 KB

[=7] Correo 2 mensajes Pagina 1

Contactos
[ calendario

® 2008 Microsoft] | Privacidad | Legal

iDeseas recorref tu bandeja de entrada ain mds rdpido? Prueba la version completa de Wigidows Live Hotmail. {iTambign es gratis!)

)

Centro de ayuda | fuenta | Comentarios

Estado del buzon l

@ Listo I Internet
El titulo o asunto La fecha de entrada
del mensaje. del mensaje.

(2 correos).

}"
NTICs N

bolivia
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Las carpetas del buzon de correo

El buzon de correo electronico esta organizado en 5 partes o carpetas:

1. Bandeja de Entrada, se encuentran los mensajes que llegan, sera la carpeta que visitara siempre
cuando quiera ver el correo nuevo.

2. Correo no deseado, en esta carpeta va a parar el correo no deseado (es el conocido como
“spam”). Esta carpeta se vacia de manera automatica y es muy util para evitar ser inundados
de correo basura. Es util mirarla de vez en cuando, para ver si hay algiin correo que nos interese.

3. Enviados, en el puede guardar una copia de los mensajes que se envian.

4. Borradores, donde se guardan los mensajes a medio redactar y que no se quiere enviar adn.

5. Eliminados, donde van a parar los mensajes borrados.

®E.I'\.findom.rs Live™ Principal | Spaces

Para ver el contenido /ﬂ Band. entrada (2) =] Nueve X E

de una carpeta haga A1 | ® Correo no deseado 3
clic en el titulo. 4 Borradores

5} Enviados 2 mensajes
lg) Eliminados 3

Administrar carpetas |

(=7 Correo 2 mensajes

Contactos
Calendario

A O|E=

Haz nuevos amigos

o
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18. Leer y escribir un correo

En el buzon de correo electronico puede leer correos recibidos o

escribir correos para ser enviados.

Leer un correo recibido

1. Para leer un mensaje hay que hacer clic sobre el texto (que, normalmente indica el remitente)

en la lista de mensajes de la Bandeja de entrada.

@ Windows Live™ Principal | Spaces || MSN — Correo | || Web | er||<apa|::cara@ho.vv;'
| errar sesién

& Band. entrada (2) =] Nuevo X Eliminar @ Correo no deseado - fpfcar como no leido  dsh
| ® correo no deseado 3
4 Borradores N
Eﬂ' Enviados 2 mensajes P&gina 1
ig Eliminados 3 [0 pe Asunto Fecha + Tamafio
@ Hoy i) [~ Servicios pa@usuarios regi... wisnf;z'\::salli:]ea;in"t'r‘:n:i? 07:43 p.m. 10 KB
[=] correo 2 mensajes Pégina 1
Contactos

Calendario

2. El mensaje se abre mostrando el contenido:

Guardar direccion: la direccion de esta persona

se guardara en la agenda. T

- , Nombre y direccion
[=7 nuevo (g Responder (4 Responder atodos (@ Reenviar 2K Eliminar | 5@ Correo no deseado dsh / electréonica de la

persona que envia el
mensaje.

® & [Movera v

2 Acabas de agregar a este remitente a tu lista de remitentes sequros.

Saludos

De: Felipe Paucara Condori (fepaucara@hotmail.com)

Enviado: lunes, 07 de abril de 2008 08:16:57 p.m.

Para: erikapaucara@hotmail.com AqUi aparece el

Buenas noches, Hija N correo destinatario
Ne | del mensaje.

Saluda a toda la familia de mi parte, yo ya estoy plenamente reincorporado al nuevo trabajo y me
encuentro muy feliz con las nuevas posibilidades.

Un abrazo a todos, estaremos en contacto. ESte €S el CueIpO del

mensaje: Los
archivos adjuntos, si
los hay, aparecen al
final.

Felipe Paucara

}"
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Redactar un correo electronico

1. Para enviar un correo electronico,
necesita conocer la direccion de
correo electronico del destinatario.

2. Haga clic en Nuevo para
enviar un correo.

2 Windows Live Hotmail - Microsoft Internet Explorer,

Archivo Edicibn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

eAtrés ¥ @ @ @ 1\/b pB&squeda *Favoritos @ 8- ; v ~ L,J @ ﬁ “8

Direccidn @http:ﬁbllle.blulZl.mail.Iive.comfmaiIIEditMassageLight‘aspx?n=420914391# vIiEr

@ vrdovs Lve" I  Correo | [Web ] ¢ ixapaucara@hotmail.com v

Cerrar sesién

Principal || Spaces || MSHN

&2 Band. entrada
| ® correo no deseado 3

L& Enviar ﬁ Guardar borrador | Adjuntar ¥ "‘3C Revisidn ortografica

Vinculos

|4 Borradores
|5 Enviados
ig Eliminados 3

Administrar carpetas
(&) Hoy

[=7 correo
Contactos

[ calendario

Haz nuevos amigos

4N

1]

Establecer prioridad | X Cancelar

:’,"‘

>

|>

De: Ierikapaucara@hotmail.com vl ﬂtpsgt_w. Tod
all.com
CCO:

Asunto: Mi primer correo electrdnico <

Mostrar texto sin formato
A{,g‘ Estilo 'Tamaﬁo'INKS‘
& R- 240

Hola buenas noches

Respondiendo al ejericio te envid mi primer correo

electranico.
Esto parece que funciona.

Erika

# Internet

<
7.

direcciones, llene la informacion necesaria.

52

Principal Spaces

Nuevo 2K Elif
/

3 mensajes

[] D4
£ [~ Fe
= I F¢q
x| [T Se

3 mensajes

3. Para: direccion de
correo completa del
destinatario.

4. Asunto: titulo corto del
mensaje. Se recomienda
escribir un titulo siempre
a los mensajes.

5. En este espacio
escribira el contenido

del mensaje.

Una vez enviado aparecera una ventana en el que pedira agregar contactos a la libreta de

NT*Ji g
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de aprendizaje y envie un correo a cada uno. Pida que ellos tambi

Pida las direcciones de correos electronicos a los compa
Anada la direccion de cada uno en la libreta de direcciones.

Act
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@ Practicar el uso del correo electronico.




Navegando en Internet

El correo electronico cuenta con la libreta de direcciones, es la

agenda personal de direcciones. Puede agregar direcciones de varias

maneras, para utilizarlo posteriormente cuando se deseas enviar un

nuevo COorreo.

Agregar direcciones desde un mensaje enviado

1. Una vez enviado el mensaje, en

pocos

instantes obtendra

confirmacion del éxito del envio.

2 Windows Live Hotmail - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicién  Ver

Favoritos  Herramientas  Ayuda

Ir Vinculos >

ﬂ Band. entrada

4 Borradores
|55/ Enviados

@ Eliminados 3

Administrar carpetas
(5 Hoy

[=7] Correo
Contactos

[ calendario

Direccién ttp {{bl121w.blu121.mail live. com,fmallfSendMessageLlyqt aspx?_ec=18n=1343403880

=

[>

—, —’13 & ;Ji_ findowsLive |

@) v/ndows Live™ princpal |[Spacea | ms _ Carreo | [ Web |°

=] Muevo

| ® Correo no deseado 3

Tu mensaje ha sido enviado a los siguientes destinatarios:
herblanco@hotrmail.com A0n no es un contacto

Agregar contactos

herblanco@hotmail.com

MNombre IHernan

apellidos |Blanco

Agregar a contactos I

1]

[€

Volver a la bandeja de entrada \
11}

AR

Q Internet

2. Si no se tiene la direccion del destinatario en la

agenda personal, aparecera esta casilla donde podra | 3.

anadir la direccion en la agenda.

54

Haga clic en volver a la
Bandeja de Entrada.

NTIC

bolivi



Navegando en Internet ministerio

~. edwucacior

En contacto de la pantalla Principal

1. Haga clic en la pestana Contactos vy se abre el contenido de la misma.

(8] T4 u Guardar 2§ Cancelar [ opg
Todos los contactos {0)
Administrar grupos
i Editar detalles del contacto
) Hoy Kiarmh
ombre [y
=] Correo i S0 ]
Contactos Apellidos IBIanco ]
Calendario
Sobrenombre I l

Haz nuevos amigos

i

[[] Marcar este gontacto como favorito.

Informacion personal

Correo electrnico  [herblanco@hotmail o I

Windows Live ID I \ ]

[ utilizar esta direcdjén con Windows Live Messenger

[[] Recibir actualizacidnes de contacto de esta persona

3. Ademas encontrara las opciones 2. Escriba los datos del
\ de Modificar donde cambiara los nuevo contacto
datos de los contactos

almacenados.

Para ello debe marcar la casilla.

*

‘A
oW
/
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Navegando en Internet

El buzon de correo electronico no tiene una capacidad ilimitada,

por lo tanto se tendra que ir eliminando los mensajes obsoletos o

aquellos que no desee conservar.

Eliminar un mensaje

Borrar un mensaje es muy sencillo. Los mensajes eliminados van a parar a la Papelera, donde
permanecen un tiempo antes de desaparecer definitivamente.
1. Haga clic en Eliminar. Los mensajes

eliminados van a parar a la Papelera.

A Windows Live Hotmail - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

eAtrés v e < B @ @ pBﬂsqueda * avoritos @ 8' S’; fiw, ~ LJ @ﬁ 4’2‘

Direccién @ http:f{bl121w.blu121.mail live.com{mail{InboxLight . asgk?n=850624296 B

@ Windows Live

Princ'pal | Spaces | MSN

Vinculos

erikapaucara@hotmail .com ¥
Cerrar sesién

&2 Band. entrada (2)

[Z] Nuevo X Eliminar @ Correo no deseado 1 Marcar como no leido @
| ® Correo no deseado 3

4 Borradores e & ops. @

|5} Enviados 3 mensajes Pagina 1

{g} Eliminados 3 [0 oe Asunto Fecha + Tamnafio

Administrar carpetas & [~ Felipe Paucara Condori Saludos 08:16 p.m. 2 KB

@ Hoy = [v  Felipe Paucara Condori g:ill'(":“s 07:56 p.m. 2 KB

=] Correo 4\ Disfruta :I )
5] I Servicios para usuarios regi.. loxmo de 07:43 p.m. 10KB |

Windows Live

Contactos
Hotmail

[ calendario . ..
3 mensajes Pagina 1

i

"
ﬁ Windows Live™
Space

iDeseas recorrer tu bandeja de entrada adn mds rdpido? Prueba la versién completa de Windows Live Hotmail. (iTambién es

gratis!)
© 2008 Microsoft | Privacidad | Legal Centro de ayuda | Cuenta | Comentarios ¥
E & Internet

l 2. Seleccionar los mensajes a borrar haciendo

clic en la casilla correspondiente.
Bloquear remitentes

¢ (Con toda seguridad llegaran al buzon, correos no deseados con mensajes y propuestas absurdas.
e Para evitar que contintien molestando, marcando la casilla del mensaje a bloquear haciendo
clic a continuacion en el boton Marcar como no leido.
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21. Adjuntar Archivos

A los mensajes de correo electronico se pueden adjuntar archivos
de tipo texto (curriculum por ejemplo), imagen (una fotografia),

videos (trozo de pelicula) y todo archivo que sea necesario que se

tenga en el disco duro.

Adjuntar un archivo a un mensaje

m 1. Haga clic en el combo

y seleccione Archivo.

(& Enviar |4 Guardar borrador |Aduntar vl A3°
Adjurdar

7% Cancelar A :
Foto

De: | erikapaucara@hotrmail.com ™

raul_calderon@hotmail.com

Asunto:

Mostrar texto sin formato

2. Haga clic en Examinar para buscar el
Archivo a adjuntar en la computadora.

@ windows Live™ - erikapaucara@hotrail .con

Cerrar sesi

Principal | Spaces || MSN

&= Band. entrada

| ® Correo no deseado 3
4 Borradores

|5 Enviados

ig) Eliminados 3

(] Adjuntar (] Agregar mas archiNgs P§ Cancelar

inar y Agregar mas
adjuntar,

archivo |G:\Modu|o%\qodul06.d|[ Examinar... |

Para envia™Narios archivos, utiliza Ex dyg
archivos. Cudqdo termines, haz clic en

Administrar carpetas

\ 3. Haz clic en Adjuntar y se
retornara a la ventana Redactar.

Puede adjuntar mas de un archivo a un mensaje, para ello ha de repetir los pasos 2 y 3 cuantas
veces sea necesario.

»"
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Comprobacion final

5. Haga clic para enviar el 4. Aqui aparecera el nombre
correo con el archivo del archivo adjuntado.
adjunto.

|4 Guardar borrador | Adjuntar % §L Revisic’;yﬂogra’ﬁca Establecer prioridad ™| 4

De: lerikapaucara@hotmail.com / v| Mostrar CC: y CCO: @ﬁgﬁlg.

Para: fepaucara@hotmail.com
fisunto: Adjunto Material

Datos adjuntos: ; Materiales OFIMATICA_25_02_2008.pdf Quitar

Mostrar texto sin formato
‘x, E.| Estilo ~ Tamafio ~
-2A0Q]

)
]
il
1
1
i
ﬁ'

unn

N K S|

= | @

Felipe

Tal como prometi adjunto documento del material de OFIMATICA,
Espero tus comentarios.

Saludos

Erika

(por favor descarga el archivo )

Abrir un archivo adjunto a un correo

(=7 Nuevo (g Responder (g Responder atodos (& Reer

® Correono deseado dm € & |Movera v

Adjunto Material 1. Este es el Archivo
De: &Ana Erika Paucara (erikapaucara@hotmail.com) adjunto al correo,
Enviado: jueves, 17 de abril de 2008 12:36:51 a.m. / es de tipo .pdf
Para: fepaucara@hotmail.com acompanado de su
0 Materiale...pdf (89,5 KB) Analisis tamaiio.

Felipe lr

Tal como prometi adjunto documento del material de

3. Si el archivo esta limpio, puede iniciar la 2. Hotmail comprueba que
L descargar del archivo en carpeta personal el archivo no contenga
de la computadora haciendo clic. ningan virus.
y’

/ NTICs
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Navegando en Internet

4. Al iniciar la descarga del archivo aparece la ventana de Descarga de Archivo, puede hacer
clic en Abrir para ver el archivo en pantalla o en otro caso, clic en Guardar para grabar el
archivo en una carpeta de alguna unidad de la computadora.

Descarga de archivo [X

éDesea abrir o guardar este archivo?

@ Nombre: Materiales OFIMATICA_25_02_2008.pdf
Tipo: Tipo de archivo desconocido, 87,1 KB
De: 64.4.48.121

[ Abrir ][ Guardar ] Cancelar

Los archivos procedentes de Internet pueden ser Gtiles, pero
algunos archivos pueden dafar potencialmente su equipo. Si ho
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cuél es el

riesqo?

E2 Actividad

@ Practique adjuntar archivos, pruebe con archivos de imagenes.

e En la carpeta materiales encontrara una cuantas fotografias e imagenes, seleccione
una y enviala a los companeros de aprendizaje o a su amigo o amiga.

e Pida a los compafieros que al responder manden también una imagen adjunta.
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Opciones (Ops.)

Hotmail cuenta con una funcion denominada Opciones que permite
configurar la administracion de la cuenta, personalizar la cuenta de
correo, modificar el correo no deseado y la administracion de los
contactos.

erikapaucara@hotmail.com ¥
Cerrar sesién

P3gina 1

‘A Windows Live Hotmail - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Ver

@Atrés = @

Favoritos  Herramientas  Ayuda ﬂ'

B @ @ /C)Bﬁsqueda *Favoritos @ 8' & @ = D @ ﬁ 4‘8

Direccidn | @] https/jbl121w.blu121.mail ive. comfmailfoptions. aspx?subsection=18n=723752814 M B | vincuos

Boletines gratuitos
@ Hoy
[=7] Correo

Contactos
[ calendario

Administra tu cuenta
Consultar y modificar tu informacién personal

Enviar respuestas automaticas DeSbloquear
Correo no deseado un remitente
Filtros e informacidn bloqueado. =
Fﬂtro para el Remitentes sequros y bloqueados
COIreo no Personaliza tu correo
deseado Elegir un tema

153

Opciones

Estas utilizando la version basica de Windows Live Hotmail.

iTienes una conexidén rapida y deseas disponer de mas caracteristicas? Prueba la
version completa para obtener vistas previas de los mensajes en tu bandeja de entrada.
(También es gratis.)

Enviar y recibir correo de otras cuentas de correo e¥gctrénico

Reenviar correo electrénico a otra cuenta

Seleccionar idioma

Firma personal de correo electrénico Administrar

Guardar mensajes enviados /. la Cuenta de

Ordenar automaticamente el correo electrénico en carpetas
Direccién de respuesta correo =5

Configuracién de la pagina Hoy

electronico
Personaliza tus contactos
Borrar contactos duplicados >
5] | Internet
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Filtro para el correo no deseado

Establecer un filtro, de forma que solo se reciba el correo de las personas que se tiene en la libreta
de direcciones, el resto del correo va a parar a la carpeta de correo no deseado, donde puede
optar por mirarlo o no.

1. Situados en Opciones haga clic en la opcion “Correo no deseado”.

2. Seleccionar el
nivel de filtrado.

Boletines gratuitos

@ Hoy

Filtros e informacion

Elegir un filtro de cgfreo no deseado

[=] correo
. Selecciona el nivel gél filtro que deseas aplicar a los mensajes entrantes,
@ Calendario O Bajo - El copfen electrénico que se identifica claramente como no deseado se envia a |a carpets

1%

" F 5
’j; Windows Li (® Estandar - La mayor parte del correo no deseado se envia a la carpeta de correo no deseado.

O Exclusivo - todos los mensajes se envian a la carpeta de correo no deseado excepto los de tus

contactos y remitentes seguros, los anuncios de servicio de Windows Live Hotmail y los avisos en los
que te has inscrito.

Nota: debes comprobar reqularmente la carpeta de correo no deseado para asegurarte de que no
se haya colocado por error algin mensaje que no deba estar alli,

Eliminar el correo no deseado
Elige cudndo se elimina el correo no deseado,

(® Posteriormente - El correo no deseado se mueve a la carpeta de correo no deseado, donde se
eliming pasados diez dias.

3. Decidir que se hace con el correo no
deseado.

*
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Navegando en Internet

Hotmail permite perfeccionar el envio de los correos electronicos,
como mejorar el aspecto del texto aplicandole color, tipo de letra,

tamano de letra y otros, asimismo se pueden enviar multiple correos.

Mejorar la redaccion y formato al cuerpo del correo

Hotmail ofrece la posibilidad de utilizar herramientas para mejorar el aspecto de los mensajes:

o Cambiar el tipo de letra
o Modificar el tamano

o Establecer los colores

o Anadir iconos

De forma parecida a cuando utiliza un procesador de textos como el Word.

CCO: | hernan@hotrmail.com

Asunto: Urgente

Mostrar texto enriquecido

Haga clic en mostrar texto
enriquecido.

Mostrar texto sin formato

t}é%’ ESiilo'TamaﬁovINKS|§

=R - 2AQ

14— m—

»

I

-

I

T
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|
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Enviar correos multiples

Existe la posibilidad de enviar un mismo correo a mas de un destinatario. Para ello basta con
teclear las direcciones de correo de todas las personas separadas por un punto y coma, tal cual
muestra la imagen:

De: erikapaucara@hotmail.com v @355?;2.

Para: | isidre@hotmail.com;raul@hotmail.com;hernan@hotmail.com

En el caso de arriba, cuando estas tres personas lean el mensaje, veran que el mismo se ha enviado
a otras direcciones.

Puede que no interese que estas personas conozcan la direccion de correo de los demas, para ello
utiliza la opcion CCO (copia oculta) en lugar de Para:

De: erikapaucara@hotrail.com v @Il;!ggg

Para: isidre@hotmail.com

G raul@hotmail.com

CCO: | hernan@hotmail.com

Asunty: Urgente|

ostrar texto sin formato

CCO: enviando el mensaje de esta manera, ninguno de los
destinatarios conocera las direcciones de correo de las otras
personas. Esta opcion es la mas recomendable para mantener
la privacidad. Igualmente, los 3 destinatarios recibiran el

mismo mensaje.
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Ha de tener presente que el correo electronico es la principal fuente
de entrada de virus en la computadora. Para evitar esto se debe tomar

precauciones que son basicas para un uso correcto del e-mail.

Sobre los virus y las cadenas

e La principal recomendacion es no abrir nunca los archivos adjuntos de los mensajes que
lleguen de personas desconocidas. Estos pueden contener virus que se expanden al instante
en la computadora y que pueden causar danos mas o menos graves. Normalmente tienen como
asunto titulos atractivos que incitan a leerlos. Por supuesto, no hay que contestar a este tipo

de mensajes.

e [Es lamentablemente normal que reciba en el buzon bombardeos de publicidad, el llamado
spam o correo basura. Es posible evitarlos utilizando los filtros de correo no deseado.

¢ DPiense que el correo electronico no es totalmente privado: otras terceras personas pueden

leer lo que se escribe si los destinatarios lo reenvian.

e Se pueden recibir cadenas de solidaridad (hoaxes), que suelen ser falsas. Sobre todo piden
que reenviemos el mismo mensaje a otras personas de nuestra agenda, con lo cual contribuiremos

a la propagacion de virus o a dar a conocer direcciones personales a terceras personas.

e Si se quiere reenviar un mensaje se debe borrar antes las direcciones de otras personas que
aparecen en el cuerpo del mensaje, por el mismo motivo: mantener en lo posible la privacidad
de las direcciones de correo.

e (Con el envio de archivos adjuntos hay mas posibilidad de infectarse con virus. Hotmail y
otros servidores de correo analizan los adjuntos antes de que se abran con un antivirus, pero

estos nunca son seguros al cien por cien. Tenga cuidado tanto con los archivos que enviamos
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como con los que llegan al buzon. Ademas, hacen que la descarga sea mas lenta y ocupan espacio
en la bandeja.

Sobre el buzon

e [Es importante borrar los mensajes que ya no se necesiten, ya que ocupan espacio en la
bandeja y si sobrepasa el limite del servidor no se recibird nuevos mensajes (en Hotmail el
limite es de 5 Gigabytes).

e Debe tener en cuenta que si durante 30 dias no consulta su cuenta de Hotmail, le
desactivaran la cuenta. Podra volver a reactivarla, pero todos los mensajes que tenga guardado
en el buzon se perderan.
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A conocer el correo electronico.

A crear cuentas de correo electronico.

A ingresar a la cuenta de correo electronico.
A conocer el buzon de correo electronico.
Las carpetas del buzon de correo electronico.
A leer y escribir correo electronico.

A administrar la Libreta de Direcciones.

A borrar mensajes y bloquear remitentes.

A adjuntar archivos.

A configurar la administracion de la cuenta de correo
electronico.

A mejorar el aspecto del texto del correo.
A enviar correo multiples.

Las precauciones en el manejo del correo electronico.




Navegando en Internet

Unidad didactica 4

La Mensajeria Instantanea

) ¢ Objetivos

e w
@ Mostrar los pasos para la instalacion de programa de mensajeria

instantanea.

@

Conocer la manera de iniciar sesion.

@

Manejar las funciones del programa de mensajeria para mantener una

conversacion.

@ Conocer los pasos para agregar nuevos contactos.

% Contenido

25. Instalacion de Mensajeria Instantanea
26. Iniciar Sesion con Messenger
27. Mantener una conversacion

28. Agregar un nuevo contacto
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Otro servicio disponible e importante que ofrece Internet es la

mensajeria instantanea, con esta herramienta no existe el concepto

de distancia, amigos (Sirionos, Afrobolivianos, Guaranies, Aymaras

y otros) de cualquier punto del pais y del planeta podemos

comunicarnos de forma inmediata.

Windows Live Messenger

¢ Esun servicio de Microsoft que equivale a un chat restringido

a las personas que se desee.

¢ Con esta aplicacion se puede hablar en tiempo real con quien

en ese momento esté conectado.

e (Cada uno de los participantes ven en la pantalla de la computadora lo que se escribe y lo que

se responde.

Instalar Messenger

1. Para instalar el programa, debe contar con el programa instalador, desde Internet puede

descargar de forma gratuita entrando a la web de msn. (http://messenger.msn.es).

Tecleando la direccion:
messenger.msn.es,
aparece la siguiente
pantalla:

[~

&

v

Haz clic en

lugar

Live para

Windows Live

Servicios gratuitos, familiares y sequros para conectarte y
compartir

Conéctate

Hotrmail: Mantente conectado desde cualquier lugar gracias a tu
cuenta web de correo electrénico.

Mail: Accede a tus distintas cuentas de correo electrénico desde
un dnico lugar.

Messenger: Conéctate, comparte experiencias y haz de tus
conversaciones algo importante.

Toolbar: Accede con toda facilidad a los servicios de Windows Live
desde cualquier pagina web.,

Comparte

SkyDrive: Almacenamiento de archivos en linea protegido con
contrasefia

Spaces: El mejor lugar para compartir tu mundo en linea.

fotografica: Sé creativo y comparte tus fotografias y

videos.

writer: Publica facilmente fotografias, videos y otro contenido de
formato enriquecido en tu blog.

Eventos: Planea tus eventos, envia invitaciones y comparte fotos.
Protégete

OneCare Proteccion infantil: Protege a tu familia y tu equipo.

Obtener Windows Live

ir todos estos servicios gratuitos de Windows Live.

Windows Live

Servicios gratuitos, familiares y seguros para
conectarte y compartir

o Mantente en contacto ficilmente con el correo electrénico y la
jeria i inea, que funci de manera conjunta a

la perfeccién.

« Obtén acceso a la mayoria de los servicios desde cualquier
parte mediante tu equipo, teléfono mévil y teléfono portstil.

o Organiza, edita y comparte tus fotos de forma facil y creativa.

Protege a tus hijos administrando el mado en que obtienen

acceso a la web.

Requisitos del sisterna
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CONectate y comparte ts experiencras desae cuaarqurer
lugar

Haz clic en “Instalar” para descargarte este software gratuito, asi como para acceder a los servicios en linea gratuitos
Windows Live Hotmail, SkyDrive, Spaces y Eventos.

B Selecciona los productos que deseas instalar: Selecciona tu configuracién:
Mail: Accede a tus distintas cuentas de correo Busca desde |a barra de direcciones del explorador
electrénico desde un Unico lugar. mediante Live Search
Messenger: Conéctate, comparte experiencias y haz Establece MSN.com como tu pdgina principal (en caso
de tus conversaciones algo importante. de que no hayas establecido ya una pagina de

" - . . Windows Live o MSN como pagina principal).
Galeria fotografica: Sé creativo y comparte tus
fotografias y videos. Ayudanos a mejorar nuestro software permitiendo

que Microsoft recopile informacion sobre la

instalacion. Si has seleccionado instalar Windows

Live Toolbar, recopilareros también datos acerca de

Toolbar: Accede con toda facilidad a los servicios de tu sistema: sobre cdmo utilizas nuestro software y
Windows Live desde cualquier pagina web. los sitios web que visitas. Mas informacicn

Writer: Publica fotografias, videos y otro contenido de
formato enriquecido en tu blog, ies facilisimo!

[0 OneCare Proteccidn infantil: Protege a tu familia y tu
equipo.

Al hacer clic en "Instalar", el usuario acepta las condiciones de uso del contrato de servicio de Windows Live y de la
declaracidn de privacidad, Este software puede actualizarse de modo automatico. También se puede utilizar
Microsoft Update, que ofrece actualizaciones para éste y otro software de Microsoft mediante |a configuracidn de
Windows Update (mas informacidon).

=

3. Haga clic aqui para Descarga de archivo - Advertencia de seguridad

iniciar la descarga. iDesea ejecutar o guardar este archivo?

E Nombre: ‘Wlinstaller.exe
4. Guarde el archivo Tipo: Aplicacion, 2,29 MB
. De: download.microsoft.com
programa en una | Ejecutar | [ Guadar | | Cancelar |

carpeta del disco

tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sino confia

duro. @ Los archivos procedentes de Internet pueden ser Gtiles, pero este
en el origen, no ejecute ni guarde este software. ;Cual es el riesgo?

@ Messenger Live -_|EJ[§]
L

Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda
»

5. Una vez descargado el Qs - © - (| JO sisaueda ([ carpetas | [
programa, solo tendra que /\ Dccion| cfressenger ive ¥ B

ejecutarlo (haga doble clic) Carpetas

Wiinstaller
i iecutable de Window...

(£ Messenger Live A :
= arporation

para que Sse instale en la (2 My Drivers
, @ () nifios
Computadora y ya estara [ Power Designer =1
. ® () programa mhc
listo para usar. @ ) programas
@ E) Programas Fuentes

() protector V|

< 1ii | B

I objeto. Espacio disponible en disco: 7,58 GB 2,29 MB a Mi PC

»"
Cg AN
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Una vez instalado la aplicacion en la computadora, podra entrar en

el Messenger directamente a través del icono que se encuentra en la

barra de tareas junto al reloj.

1. Haga doble clic en icono que se encuentra en
la barra de tareas junto al reloj para iniciar la
charla con los amig@s.

2. Cuando se abra el Messenger, tendra
que iniciar la sesiéon con su nombre
(identificador ID) y la contrasena.
Son los mismos que se utilizan para el
correo de Hotmail.

3. Haga clic en Iniciar Sesion.

Para iniciar una conversacion con
esta persona, haga doble clicen el |®

. =T

Cuenta de correo electrénico:

_—>

Iniciar sesién como: Conectado +

(V] Recordar mi cuenta
(Dejar de recordar mi cuenta)
[V Recordar mi contrasefia

[V Iniciar sesién automaticamente

/ okl sesifn
¢Olvidaste la contrasefia?

Estado del servicio
Obtener un Windows Live 1D
Declaracién de privacidad

ewmdows Live ID

B | Buscar un contacto... & ot

() Tienes 21 solicitudes pendientes.
& Pablo Cesar - Toshiba Satellte AZ00-5P65. .
Bbraicita - Conoce a la Nueva familia Brother ...
8@ REYNALDO EMILIO

icono verde.

Si el icono es de color gris no podra hablar,
porque esta persona no esta conectada.

70

o & richard

v Mevil(1)
% GERMAN
v No conectados{131)
@ & F*cladys 9
& Schata B B
L & “®Hernan

. & &5 abraham

¥ msn?
Amor y Amistad
match.com

Publicidad

[Buscar en tntermet. . E
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27. Mantener una conversacion

Para hablar con la persona escogida, escribira el texto en el recuadro
inferior, cuando pulse en el boton Enviar (o tecla Enter) el texto
aparecera en el recuadro superior y serd visible para el amigo.

Iniciar una conversacion

& Lord Rolus (F);) - Conversacion Q@[z

1. Para invitar a una Archivo Edicién Acciones Herramientas Ayuda

tercera persona a &; Lord Rolus & is
anadirse a la Todo esta a un clic de distancia. La fortuna v el desa... <raull364@hotmail.com3
conversacion. \ 5P u‘% @ ~ Hny f,i & y =
Felipe dice: 7 -
. deci Felipe dice:
quiera, €s decir, en Que tal encuentras
el cuadro en Lord Rolus ’f' -jdice:
Hola
blanco y haga clic 33
y g Lord Rolus 'T- g dice:
en Enviar. tay bien laracias!!
elipe dice:

3. Esta frase indica

que la otra : 3 NP | B @ -
persona  esta
escribiendo.
AlZ |
Enamérate Hoy en MSN Amor y Amistad
En esta ventana podra anadir una fotografia propia
o cualquier dibujo.
En el recuadro superior vera la imagen de la
persona con la que habla (si ha anadido una).
»"
NTICSs .
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Definir nuestro estado

Puede estar conectado, pero no desear que otros usuarios interrumpan, puede colocar el estado
haciendo clic en su nombre y seleccionar la opcion que interese:

Fe Ilpe (Conectado) ~

_& Conectado

Este es el estado normal, / & No disponible
significa que esta disponible 8@ Yuelvo enseguida
& Al teléfono
8@ Sali a comer

=
o
[m)
o
2
[
()
-
')
(w
(=]

& Cerrar sesion

| Cambiar imagen para mostrar...

Puede escoger cualquiera de estos

Yer tu tarjeta de contacto

otros estados, para indicar que en

ese momento no podra contestar. Agregar una entrada al blog en tu espacio...

Editar la lista de amigos...
Compartir tu informacion de contacto...

Opciones...
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Expresar emociones

Cuando mantenga una conversacion tiene la posibilidad de cambiar el tipo de letra, utilizar iconos

(emoticones), poner fotografias de fondo.

® Lord Rolus (F);) - Conversacion

Archivo Edicion Acciones Herramientas Ayuda

::';" Lord Rolus ;3

1000 1conos gestuales destacados

Feﬁg;lg. Tus iconos gestuales

Felipe di Iconos gestuales utilizados recientemente

Que i )
LordRol 4 :fd:' L ) ? & % #
Hola

Lod Roj 1€OMS gestusles andlados

toy bie g w2 =& (o [ =
Felipe i = & 9 DO
quet .= i —

won D ¥ W 8 89 em
Ulkimo m

A& B9 1 O
w'

AlZ
Enamdérate Hoy en MSN Amor istad

- ITETY

Més Gom>

Mostrar todos. ..

&
G

AN -m ok
Q%9
& *
IS

Cerrar sesion

Puede insertar
emoticones en la
conversacion, para
mostrar estados de
animo, exclamaciones.

La nueva version del
Messenger permite
colocar la foto que
desee.

Por aqui cambia la
configuracion de las
letras: tamano, color,
tipo.

¢ Para terminar la sesion de Messenger, no es suficiente con cerrar la ventana, tiene que cerrar

sesion.

e Sino lo hace asi, dejara el correo electronico accesible para cualquier persona que utilice la

computadora después de nosotros.

»"
bNTIC AN
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Navegando en Internet ministerio

28. Agregar un nuevo contacto

Puede contar con diferentes tipos de contactos (personal, trabajo y
otros) para ellos es necesario agregar nuevos contactos en el programa

Messenger.

1. Haga clic en Agregar ‘
" | l Felipe (Conectado) ~
un contacto: =~ .
t Ul Que tengan un buen dia ~

= =

0 .
&E‘_\ Buscar un contacto.. &o| 38

~. educacior

2. Al hacer clic en
Agregar un contacto

aparece esta ventana.

9 | Felive (Conectado) ~

Imir imagenes |

& Agregar un contacto
->

3. Teclee la direccion de

j} Tienes 21 solicitudes pendientes. |.d\gregar un contactoi

te ~  |= Alinear v

correo electronico
General Direccién de Mensajeria instantanea:
Completa de 13, persona Contad lerikapaucara@hotmail.com
. ~ . / Ejemplo: ejemplo@live.com, ejemplo@yahoo.com
que quiere anadir. personal

Trabajo Invitacion personal:
[Escribe un mensaje para envidrselo a este contacto

Notas
[] Envia también una invitacion de correo electrénico a este contacto

Dispositivo mdvil:
|olivia (s91) v|

| l

./\ Sobrenombre: Grupo:
l Erika Amigos

4. Para finalizar clic en

Agregar contacto y
listo.

[V Suscribirse a las actualizaciones para este contacto

[ Agregar contacto ] [ Cancelar

Més informacién acerca de Windows Live Contacts
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La persona a la que se desea anadir a la lista, recibira un aviso. Si acepta, quedara incorporado a

Por el contrario, seguramente recibira peticiones de contactos. En este caso tendra que decidir si

la lista de contactos. Si rechaza el contacto, no podra chatear con ella.

acepta o no.
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A conocer la aplicacion de la mensajeria instantanea.

A descargar el programa de mensajeria Instantanea.

A iniciar sesion con el programa Messenger.

Q A instalar el programa de mensajeria Instantanea.
Q A mantener una conversacion.

A agregar contactos al Messenger.
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Glosario

ADSL (Linea de Abonado Digital Asimétrica): La linea digital de alta velocidad es una tecnologia
de acceso a Internet de banda ancha. Implica capacidad para transmitir mas datos, lo que, a su
vez, se traduce en una mayor velocidad de navegacion.

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Barra de desplazamiento: Panel o area especial de la pantalla que permite moverse de manera
rapida por el documento abierto, visualizando las zonas que estan fuera de la vista.

Barra de direcciones: Espacio en el que se puede escribir la direccion de una pagina web.

Barra de herramientas estandar: Panel que contiene botones con los comandos mas usados
(lamados estandar), entre ellos, guardar, abrir e imprimir.

Barra de menii: Panel que contiene otros ments con las distintas opciones para realizar determinadas
tareas. En ese sentido, no es una ventana, como un botéon de comando o un cuadro de texto, sino
un contenedor de otros menus mas especificos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion (disquete y memoria flash, entre otros). Dentro de una carpeta
pueden ser guardadas otras carpetas.

Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Configuracion: Conjunto de opciones que determinan el valor de algunas variables de un programa
o de un sistema de software. En general, tales opciones son cargadas cuando se empieza a ejecutar
la aplicacion y, en algunos casos, es necesario reiniciar el equipo para poder ver los cambios, ya
que el programa no puede instalarlas mientras esta funcionando. Si la configuracion atn no ha
sido definida por el usuario, es decir, si no ha sido personalizada, el programa o el sistema la
cargara por defecto, esto es, de manera predeterminada.

Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

s
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Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Doble clic: Pulsacion doble en el boton del raton.

Documento: Tipo de archivo de un procesador de texto, de una hoja de calculo o de una pagina
web, entre otros programas.

Dominio: Nombre base que agrupa a un conjunto de computadoras y proporciona nombres de
equipo facilmente recordables, en lugar de una direccion IP numérica.

Enlace (hiperenlace, vinculo, hipervinculo o link): Elemento de un documento electrénico que
hace referencia a otro recurso o a un punto especifico del mismo documento o de otro relacionado.

Enter: Tecla de entrada o de retorno. Es una de las teclas mas importantes del teclado.

Extension: Cadena de tres letras anexada al nombre de un archivo. Usualmente, esta antecedida
por un punto. Su funcion principal es diferenciar el contenido de determinado archivo de otros
archivos, de modo que el sistema operativo realice el procedimiento necesario para ejecutarlo o
interpretarlo.

Morzilla Firefox: Navegador de Internet desarrollado por la Corporacion Mozilla.
Hiperenlaces o hipervinculos: Véase “Enlace”.

htm (lenguaje de marcas de hipertexto): Lenguaje de marcado predominante para la construccion
de paginas web. Es usado para describir la estructura y el contenido en forma de texto, asi como
para complementar el texto con objetos tales como imagenes.

http (Hyper Text Transfer Protocol o Protocolo de Tranferencia de Hypertexto): Protocolo
especificamente utilizado en Internet.

Internet: Red de computadoras interconectadas a nivel mundial en la cual se comparte informacion
por medio de paginas o de sitios que cuentan con temas relativos a: educacion, salud, deportes,
tiendas, moda, belleza, empleos, historia, cine, libros y restaurantes, entre muchos otros mas.

Memoria flash: Memoria de caracter no volatil, es decir, en ella, la informacion que se almacena
no se pierde cuando se desconecta de la corriente eléctrica. Tal caracteristica es muy valorada por
los usos que se dan a este tipo de medio de almacenamiento de informacion. La capacidad de
almacenamiento de la tarjeta que integra una memoria flash puede ser de 1 giga byte (GB), de 2
GB o de 8 GB, 32 GB entre otras.
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Mentt: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento, desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Moédem: Dispositivo que sirve para modular una senal, llamada portadora, mediante otra de
entrada, denominada moduladora.

Multimedia: Término que se aplica a cualquier objeto que usa, simultaneamente, diferentes tipos
de contenido informativo (texto, sonido, imagenes, animacion y video) para informar o entretener
al usuario. Los medios electronicos también pueden ser clasificados como multimedia, ya que
permiten almacenar y presentar contenido de esas caracteristicas.

Navegador: Programa especifico para gestionar la informacion de las paginas web y para descargar
archivos, recibir correo electronico y contenidos multimedia. Actualmente, los dos navegadores
mas utilizados en la red son Internet Explorer, de Microsoft, y Navigator, de Netscape.

Online: Describe informacion que es accesible a través de Internet.

Pagina o sitio web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular
y que esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Puede contener textos
combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Palabra clave: Identificador que tiene un significado particular.

Pantalla: Dispositivo de salida que, mediante una interfaz, muestra los resultados del procesamiento
de una computadora.

Pestaiia: Lenglieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta viendo
en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un menu. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

Portal: Sitio web cuyo objetivo es ofrecer al usuario, de forma facil e integrada, el acceso a una
serie de recursos y de servicios, entre los que suelen encontrarse buscadores, foros, documentos,

aplicaciones y compras electronicas.

Programa: Archivo ejecutable. Como por ejemplo, un procesador de textos, un navegador de
Internet o un juego para computadora.

Protocolo: Conjunto de estandares que controlan la secuencia de mensajes que ocurren durante
una comunicacion entre entidades que forman una red.

Red: Conjunto de computadoras interconectadas que permiten compartir recursos e informacion.
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Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta
los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Tecla: Pieza que representa una letra, un nimero o un simbolo en un teclado.
Unidad de almacenamiento de informacion: Dispositivo interno o externo en el que se guardan
fisicamente los archivos de un sistema de computacion.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

World Wide Web (www): Servicio de internet que permite acceder a la informacion que ofrece
esta red mundial de comunicaciones

*
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