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Navegar por Internet

Objetivos y temario

[V] Objetivo General

Aprender a navegar por Internet y conocer las principales herramientas de comunicacion
online (correo electrénico, videollamadas y redes sociales).

[V] Objetivos especificos

v’ Aprender a utilizar un navegador.

v Entender qué es una pagina web y cdmo esta estructurado su contenido.

v’ Conocer los distintos usos que se le pueden dar a Internet, como leer el periédico, ver
videos, escuchar musica,...

v/ Entender el funcionamiento del correo electrénico.

v’ Aprender a establecer videollamadas.

v’ Conocer las principales redes sociales..

] Temario

El curso consta de 34 fichas que requieren una dedicacion aproximada de:

v Médulo 1: 4,5 horas y 3 sesiones de taller.

v/ Médulo 2: 6 horas y 4 sesiones de taller.

Moédulo 1. Navegar por Internet

Moédulo 2. Comunicarse por Internet

1. Introduccién 1. ¢Qué es el correo electrénico?
2. Conceptos basicos 1. Crear un correo de Outlook
3. Navegar por internet 2. Las carpetas de Outlook
4. Abrir el navegador Edge 3. Leer correos electronicos
5. El navegador. La interfaz de Edge 4. Escribir correos electrénicos
6. El entretenimiento en Internet 5. Libreta de contactos
7. La Wikipedia 6. Borrar mensajes
8. Los buscadores de Internet 7. Precauciones basicas
1. Buscar con Bing 2. Videoconferencias
2. Buscar con Cortana 1. Skype en Outlook
3. Buscar con Google 2. Skype en tu escritorio
4. Busquedas rapidas 3. Hangout
9. Buscar imagenes 3. El portal MSN
10. Buscar videos con Youtube 4. Redes sociales
11. Buscar mapas 1. Facebook
12. Guardar una imagen de Internet 2. Twitter
13. Imprimir
14. Recomendaciones
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Médulo 1. Navegando por Internet

1. Introduccion

En este médulo trataremos el tema de Internet, la gran red de ordenadores que
nos permite estar conectados entre personas de todo el mundo, compartir archivos y
conocimientos entre todas las personas conectadas estén donde estén.

Edge

Aunque veremos varios navegadores, trabajaremos sobre todo con Edge, el navegador de
Microsoft.

La pagina web oficial de Edge en castellano es: https://www.microsoft.com/es-es/windows/
microsoft-edge

Objetivos del médulo

v’ Aprenderemos a utilizar un navegador, que nos permitira consultar el contenido de
Internet, las paginas web.

v’ Veremos qué es una pagina web y como esta estructurado su contenido.

v Analizaremos diversos usos que se le pueden dar a Internet, como leer el periddico,
ver videos, escuchar musica,...

v Nos aprovecharemos del contenido que encontramos en Internet para guardar
imagenes y textos para nuestros documentos.
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2. Conceptos basicos

¢ Qué es Internet?

Internet es una red mundial de
ordenadores, que comparten informacion
unos con otros por medio de paginas o sitios
web.

Se calcula que hay mas de mil millones de
sitios web, por tanto el principal problema de
Internet es orientarse y encontrar facilmente
aquello que buscamos.

Internet es un gran espacio mundial, también conocido como Word Wide Web o WWW,
parecido a una inmensa biblioteca. En ella podemos encontrar casi de todo:

v Encontrar textos, imagenes, musica o peliculas.

v’ Encontrar informacién sobre cualquier tema: salud, deportes, tiendas, moda, empleo,
cine, libros...

v Hacer la compra sin salir de casa.
v/ Estudiar sin ir a clase, desde casa y cuando nos vaya bien.
v Buscar empleo, “colgar’ nuestro curriculum, buscar y responder ofertas de empleo.

v/ Comunicarnos con nuestros amigos y familiares, aunque estén al otro lado del
planeta.

¢ Coémo se organiza Internet?

La informacion en Internet esta organizada mediante paginas, enlazadas unos con otras.
A las paginas las llamamos “Paginas Web”.

A los enlaces (conexiones) entre paginas los llamamos, “hiperenlaces” o “hipervinculos”.

¢ Qué es navegar?

Navegar por Internet quiere decir moverse de pagina web en pagina web, haciendo “clic”
en los hipervinculos presentes en las paginas

Para navegar necesitamos utilizar un programa llamado navegador.

El navegador organiza y presenta de forma facil la informaciéon que encontramos en
Internet y nos ayuda a orientarnos en la navegacion.

¢ Donde esta el navegador?
Seguramente en tu ordenador hay un navegador instalado:

v/ Si trabajas con Windows, este navegador sera
Edge o Internet Explorer.

v’ Si trabajas con Linux, este navegador sera Mozilla
Firefox.
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Existen otros navegadores como Chrome y Opera. En tu ordenador puedes instalar el
navegador que creas conveniente, ya que son de descarga gratuita en Internet.

Todos ofrecen prestaciones similares, nosotros trabajaremos con Internet Explorer. Para
abrirlo haz doble “clic” en el icono del escritorio.

Tabla de los principales navegadores

Logotipo Navegador Desarrollador
e Edge Microsoft
_‘ : Internet Explorer Microsoft

N\
Q’ Mozilla Firefox Fundacion Mozilla
‘. Chrome Google
O Opera Opera Software

Las paginas “web”
En Internet la informacion esta organizada en paginas “web”. Estas paginas son las que
vemos en nuestra pantalla cuando navegamos.

Las paginas web, son multimedia, es decir contienen muchos “medias” (textos, sonidos,
imagenes, animaciones, videos...)

Las direcciones “web”

Cada pagina es localizada en Internet por su direccién. Para poder ir a una pagina
determinada hace falta conocer su direccién y escribirla correctamente en nuestro
navegador, esta es una direccion, vamos a ver las partes que la componen:

Tomamos como ejemplo: http://www.redconecta.net

v’ http: Hiper Text Transport Protocol (protocolo de transporte de hipertexto). Es el idioma
mundial que permite a los ordenadores de cualquier pais comunicarse y entenderse
aunque nosotros los usemos en distintos idiomas, generalmente no es necesario
escribir esta parte de la direccion.

v" www: Word Wide Web son las siglas de la gran red mundial que es Internet.

v’ redconecta: dominio particular. Se han de registrar en un organismo internacional y
son de propiedad de la persona o entidad que lo registra.

v’ .es: dominio geografico o genérico.
v’ es: Espafia
v’ com: comercio
v’ org: asociaciones
v’ net: comunidades
v’ biz: negocios
v’ name: personales
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3. Navegar por internet

Si mueves el puntero del ratén por encima de .

la pagina, encontraras que de vez en cuando el s Una platafor@lrtual
puntero se transforma en una mano. Siahora  al triptico, en for o imagen,
hacemos un “clic” iremos a parar a otra pagina.

Estas zonas donde el puntero se transforma en una mano son llamadas “hiperenlaces” o
“hipervinculos”. A los hiperenlaces o hipervinculos también se les llama “Enlaces”.

Asi, haciendo “clic” en los enlaces, navegamos por Internet y vamos de una pagina a otra.

Reconocer los enlaces

Puedes encontrar enlaces en textos o en imagenes.
v En el texto:

v/ A veces, los enlaces tienen un color distinto del resto del texto o bien estan
subrayados.

Esperamos que esta noticia o3 sea de avuda v os invitamos a compartir la informacion
sobre este programa para que, todo el que esté interesado en &, tenga la oportunidad de

participar. Para mas informacion, podéis visitar [a poticia fuente

v Reconoceras los enlaces sobre todo porque cuando nos colocamos encima
aparece la mano.También puede ser que, al situar el cursor sobre el enlace,
cambie de color o aparezca subrayado.

Esperamos que esta noticia os sea de avuda v os invitamos a compartir la informacion
sobre este programa para que, todo el que esté interesado en él, tenga la oportunidad de

participar. Para mas informacion, podéis visitar la pnoticia fuenie.

.I:l

v/ Cuando ya hemos hecho clic sobre un enlace, a veces, cambia también de color,
indicandonos asi que ese es un enlace que ya hemos visitado:

Esperamos que esta noticia os sea de avuda ¥ 0s invitamos a compartir la informacion
sobre este programa para que, todo el que esté interesado en él, tenga la oportunidad de

participar. Para mas informacion, podéis visitar la noticia fuente

v’ Algunos enlaces incluyen un “titulo” que aparece en una etiqueta solo visible
cuando situamos el ratdon sobre el él. Se trata de un breve texto explicativo que nos
orienta sobre qué vamos a encontrarnos si pulsamos el enlace:

Esperamos gue esta noticia os sea de ayuda v os invitamos a compartir la informacitn

gobre este programa para que, todo el que esté interesado en él, tenga la oportunidad de
participar, Para mas informacién, podéis visitar la noticia fuente.
L]

iingg 1 Cub i

v/ En una imagen, que a veces cambian de color o forma cuando pasamos por encima.
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4. Abrir el navegador Edge

El navegador es el programa que nos permite navegar por Internet, visitar paginas web y
hacer algunas acciones con ellas (guardarlas, imprimirlas, copiarlas...).

Si estas en Windows 10 veras el icono de Edge en la barra de tareas:

También puedes ir al menu de inicio de Windows
pulsando el botén de Inicio y buscando el
programa en el menu Todas las aplicaciones:

.-f‘

gt Help

E.] Explorador de archivos
'.:_',J Configuracsdn
(M Iniciar/Apagar

:: Todas las aplicaciones

Encontraras el navegador Edge en la “M” (Microsoft
Edge):

Mabamiebryies Andi-Mad
Mapss

Mecrosoft Edge

M roaailt Do
Microsodt Office 2013
Macrocoft Saveright

Macrotolt Soliimre Collecton

Macronalt Waorks

Mogiue Buildes

Manlls Feefos

Del mismo modo, puedes usar el buscador de
Windows 10.

nbnie Bacikup
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5. El navegador. La interfaz de Edge

Barra superior

La barra superior de Edge nos permitira cerrar, minimizar y maximizar la pantalla asi como
navegar por las distintas pestafias que vayamos abriendo.

B inicio % - 5] S

En la barra superior de Edge, veremos;

v’ La pestafia o pestafias que tengamos abiertas:
como la mayoria de navegadores, Edge permite abrir
varias paginas en una misma ventana. Estas paginas
se organizan en pestafas, para ir pasando rapida y
cémodamente de la una a la otra. En cada pestana
veremos el titulo de la pagina que tiene abierta.

B inicio ™

v El botén con el simbolo +, que nos permite abrir nuevas pestafias. r
v/ Los botones minimizar, maximizar y cerrar: = O b4
Botones de navegacion
Justo debajo de la barra superior, tenemos los botones de navegacion: O

v El botén Atras te permiten volver a la pagina que estabas visitando antes de la actual.

v El botén Adelante te devuelve a la pagina en la que estabas antes de pulsar el botdn
Atras.

v El botén Actualizar vuelve a cargar la pagina que estas viendo.

Barra de direcciones
La barra de direcciones propiamente dicha ocupa la parte central de la barra.

Aqui podras escribir directamente la direccion de la pagina que quieres visitar
(por ejemplo, “http://www.redconecta.es”) o bien un término de busqueda para que el
navegador te muestre las paginas que coinciden con él (por ejemplo, “Redconecta”).

Cuando escribes una direccion de una pagina web en el navegador, aparecera la pagina
web que has tecleado, si todo esta correcto.

S REDCONECTA -Red Coe X | = - o b3

N ) x| = a0

Si llegas a una pagina web mediante el buscador o pulsando un enlace, veras en la barra de
direcciones la direccion de la pagina a la que hemos llegado.

En la ventana de inicio de Edge, la barra esta oculta porque aparece mas abajo, en el
espacio de la pagina web.

B Pestafia nueva X - o x

O

:A donde quieres ir ahora? R
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Barra de herramientas

]

A la derecha de la barra de direcciones, encontraras una serie de botones que

abren varios menus para que ejecutes distintas acciones: guardar una pagina en
Favoritos, modificar la configuracién del navegador,...

¥

= @A O

v’ Favoritos: con este botén, puedes marcar tus paginas preferidas para asi
poder acceder a ellas cuando quieras, sin necesidad de escribir su direccion.

v Hub: es el botdn que te dara acceso al listado de paginas favoritas, listado

de lecturas, historial de paginas visitadas y descargas.

v Crear una nota web: abre una barra con botones que te permitiran hacer
anotaciones en la pagina web que estés visitando para guardarlas o para

enviarselas a alguien.

v/ Compartir: te permite compartir la pagina que estés viendo directamente
mediante Twitter, OneNote o el correo electronico.

v’ Mas acciones: abre un ment con opciones para abrir una nueva ventana,
imprimir, buscar en la pagina, cambiar la configuracion del navegador...

Area de la pagina web

En el espacio central, veras el
contenido de las paginas que
vayas visitando.

Barras de desplazamiento

Si es necesario, apareceran en el
lateral derecho y en la parte inferior
de la ventana, unas barras de
desplazamiento que te permitiran
ver todo el contenido, sobre todo
cuando el texto ocupa mas de media
pagina.

Para usarlas, debemos poner el
cursor sobre ella, hacer clic y, sin
soltar, arrastrar hacia arriba o abajo
con la barra lateral o a derecha e
izquierda con la barra inferior.

£ fundacionesplai

& REDCONECTA-Red Coi X | B Pestania nueva + - o X
&« O redconecta.net ﬁ = & ﬁ .
Saltar al contenido principal | Buscador: buscar.
Buscador Avanzado
r i | g—
codnecla {»\:::///
ciudadonia conectada ’
S Fundsion

Red Estamos en: Red Conecta
onecta

Red

.
Conecta

Metodologii

Aol

Proyecto Red Conecta

Proyecto Red Conecta

5 (!
e o Red Conecta es un proyecto social compartido
a4 i p . "

& REDCONECTA-Red Coi X | B Pestafia nueva

&

O

redconecta.net

Saltar al contenido principal | Buscador: buscar...

red
CBhécta

Red Estamos en: Red Conecta
onecta

Proyecto Red Conecta

Red
Conecta

Metodologii

ed

Proyecto Red Conecta

Red Conecta es un proyecto social compartido
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6. El entretenimiento en Internet

)

4 Undacénespl

Internet nos ofrece un abanico enorme de posibilidades de informacion y de entretenimiento.

En esta ficha veremos cémo acceder a periédicos, radio, etc.

Leer la prensa

En Internet encontraras multitud de periddicos actualizados practicamente al instante que

ocurren las noticias.

Actualmente existen versiones digitales de todos los periddicos mas importantes del mundo.

Para acceder a la pagina web de un periddico sigue los siguientes pasos:

v’ Abre el navegador.

v/ Al escribir una direccion, no hace falta escribir http://, el navegador lo anade

automaticamente.

v" Un poco mas abajo dispones de una lista de direcciones de periédicos nacionales

y extranjeros.

v Entra en ellos y navega por sus paginas.

v’ Ten presente que has de escribir correctamente la direccién, sin ningtn espacio.
Utilizaremos letra minuscula, salvo que se indique lo contrario.

Algunos periédicos que puedes consultar...

Nombre con enlace URL (direccion) Ambito
El Pais www.elpais.com Estatal
El Periddico www.elperiodico.com Catalufa
Diario Sur www.diariosur.es Andalucia
Heraldo www.heraldo.es Aragon
Deia www.deia.com Euskadi
Levante www.levante-emv.com Valencia
El Norte de Castilla www.nortecastilla.es Castilla
Libération www.liberation.fr Francia
Repubblica www.repubblica.it Italia
Correio da manha http://www.cmjornal.xl.pt/ Portugal
The Times www.the-times.co.uk Reino Unido
The Washington Post www.washingtonpost.com Estados Unidos
Clarin www.clarin.com Argentina

Abre Edge y empieza a navegar por las paginas de los periédicos. Puedes hacerlo de

dos formas:

v Haz clic sobre el nombre de los periédicos que aparecen en la tabla para abrir el

enlace.

v’ Practica también copiando la direccién que aparece en la segunda columna y

pegandola en la barra de direcciones.

11
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Escuchar la radio

La radio es otro de los medios que estan presente con mucha fuerza en Internet. Puedes
escuchar cualquier emisora de radio del dial:

v’ Abre el navegador.

v’ Escribe la direccion de la pagina web de tu emisora de radio favorita. Si no te sabes
ninguna, abajo te facilitamos un listado de algunas de las mas conocidas.

v’ Cadena Ser: www.cadenaser.com
v" Onda Cero: www.ondacero.es

v’ Los 40 principales: www.los40.com
v" M-80: www.m80radio.com

v’ Kiss FM: www.kissfm.es

Escribe la direccidon de una emisora y, al entrar en la pagina, busca en la parte
superior de la misma como se anuncia la posibilidad de escuchar en directo el
programa que esté en emision.

12



fundacionesplai

Guia 3: Internet

7. La Wikipedia

Se trata de una enciclopedia en Internet, construida entre personas que aportan
sus conocimientos sin recibir dinero a cambio, Unicamente por el afan de contribuir al
conocimiento global.

Para acceder a esta enciclopedia abre el navegador.
v’ Escribe la siguiente direccion en la barra de direcciones: www.wikipedia.org

v’ Selecciona el idioma Espaiiol. Accederas a los contenidos de esta enciclopedia en
espafol.

|l
Ig I
2 a

&« O £ wikipedia.org I

WIKIPEDIA

taliano
Lencriopadia kbera <
127 000 vt =P

Portuguis L3
A encxiopddha kve EnNEREE
183 100 ardgprs 534 000 98

Fird Wikipedia in & language

1000 000 | |f|

= Engliah = Espafiol « Frangai « ltsliano = Neduertands + Pokbd « Preenm + Siugboancng Bintays « Svenka = Ting Vidt = Winaray

v En la parte superior derecha de la pantalla, podras encontrar un buscador, que te
facilitara mucho la busqueda de informacién en esta enciclopedia.

Busca algun tema, por ejemplo sobre tu ciudad, veras cémo obtendras una gran
cantidad de informacion sobre ella y, si no es asi, siempre puedes afadir ti mismo
informacion sobre el tema, aportando asi tu grano de arena a esta tarea colectiva.

13
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8. Los buscadores de Internet

Encontrar informacién en Internet a menudo puede ser complicado si no sabemos por
doénde empezar o no conocemos las direcciones de las paginas que queremos ver.

Para facilitar el trabajo, hay unas paginas web llamadas buscadores, que tienen como
objeto facilitar la busqueda.

Un buscador o motor de busqueda es un sitio web especializado en buscar en Internet a
partir de la consulta de una o mas palabras.

En Internet existen multiples buscadores aunque los mas conocidos son:

Buscador URL (direccién)
Bing http://www.bing.com
Google https://www.google.es
Yahoo https://es.yahoo.com
Ask http://es.ask.com

Coémo se busca
En general, todos los buscadores tienen un funcionamiento similar:

v Busca la casilla de busqueda y escribe lo que estas buscando. Cuanto méas exactas
sean las palabras que introduces, mas ajustado sera el resultado.

v’ Pulsa la tecla Intro, o el botén de busqueda (que puede tener el icono de una lupa o
las palabras Buscar o Busqueda, segun el buscador que uses).

v/ Automaticamente, aparecera el listado de resultados del buscador.

Los resultados
v" Normalmente, los buscadores muestran 10 resultados por pagina.

v’ Puedes navegar por las diversas paginas de resultados mediante los botones con
forma de flecha o los nimeros de cada pagina que, normalmente, se encuentran en la
parte inferior de la pagina, después de los 10 primeros resultados.

v En buscadores como Bing o Google, es habitual que los primeros resultados que
se muestran sean “enlaces patrocinados” o “anuncios” que aparecen sefialados
con la palabra “Anuncio”. Eso quiere decir que el anunciante paga para que su web
aparezca en ese espacio cuando un usuario haga una busqueda determinada.

Casablanca desde 12€ - Oferta Vuelos Baratos a Casablanca
Casablanca

{(Mera Vuelos Baratos a Casablanca. Hasta 70%% de dio, jResenva Yal
Consejos para buscar en Internet
Para que tus busquedas sean efectivas...
v’ Evita poner articulos o preposiciones (a, el, de). Escribe solo las palabras justas.

v No elabores frases ni formules preguntas completas: limitate a usar palabras clave.
Por ejemplo, si buscas librerias en Madrid, no escribas “; Dénde puedo comprar un
libro en Madrid?” sino, simplemente, “Librerias Madrid”.

14
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v’ Procura ser lo mas exacto posible. No uses términos demasiado amplios. Por
ejemplo, si pones “Casablanca” en el buscador, los resultados abarcaran tanto las
paginas relacionadas con la pelicula como con la ciudad de Casablanca y eso hara
que te encuentres con muchos resultados que no te interesen. Sera mejor que
pongas en el buscador “Casablanca pelicula”.

v’ Si no te sirve ninguno de los primeros resultados que aparecen, prueba a repetir
la busqueda pero usando sinénimos. Por ejemplo, si buscas “recetas pasteles
chocolate” y no encuentras lo que buscas, prueba con “recetas tartas chocolate”.

v’ Si quieres buscar una frase exacta, ponla entre comillas en el buscador: asi, solo
te mostrara resultados que contengan lo que has escrito, exactamente como lo has
escrito.

8.1. Buscar con Bing

Vamos a buscar informacion sobre
RedConecta usando, esta vez, el
buscador Bing.

Para empezar, abrimos el navegador
y escribimos la direccion del
buscador: www.bing.com.

Interfaz de Bing
Franja superior

En la franja superior veremos una serie de enlaces:

v’ Web: es la opcién que viene marcada por defecto y que sirve para buscar en toda la
web.

v’ Imagenes: opcion para buscar imagenes.

v Videos: opcion para buscar videos.

v/ Mapas: opcién para buscar mapas.

v Noticias: opcién para buscar noticias.

v’ Explorar: pagina con informacién sobre Bing y sus posibilidades.

v’ Historial de busqueda: pagina donde se registran todas las bisquedas que has
hecho con anterioridad.

v" MSN: enlace al portal MSN.

v’ Office online: enlace a la version online de las aplicaciones del paquete de
aplicaciones de oficina de Microsoft Office. Para usarlos, debes iniciar sesiéon con una
cuenta de correo de Microsoft (Hotmail, Outlook) o registrarte con otra cuenta.

v Outlook.com: enlace al gestor de correo electrénico de Microsoft.

v’ Inicio de sesion: formulario para iniciar sesién con una cuenta de correo de Microsoft.

v/ Botén de configuracion: botén que da acceso a la pagina de configuracién del
buscador, donde podremos decidir el tamafno de la imagen de fondo, borrar el historial
de busqueda,...

15
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Buscador

La casilla del buscador aparece en un lugar

central de la pantalla. Una vez hayas escrito b binc _
lo que buscas en la casilla del buscador, J

pulsa el botén de la lupa para ver los

resultados.

Fondo
Bing muestra cada dia una imagen distinta como fondo de pantalla.

Pulsando las flechas de la esquina inferior derecha, podremos ver las fotos de los dias
anteriores. Situando el cursor sobre esta zona, se abrira una etiqueta con informacién sobre
la imagen.

@OO®

Buscando con Bing
Vamos a buscar informacion sobre RedConecta.
v/ Escribe Redconecta en la casilla del buscador.

v/ Pulsa el botén de la lupa. Se abrira la pagina de resultados.

B redconect - Bing X [ = 8 X
& — O | bingeom T = P
> bing | redconecta m
web magenes Video Maps Noscia: plarat catallh | Engisn  Iniciar sesibn [0
26,800 RESULTADOS | Filtrar por idioma - Filtrar por regidn -
REDCONECTA - Red Conecta Blsquedas relacionadas
www redconectanel = Conectar
Red Conecta es un proyecto social comparbido por una red de ONG, que pretende Conecta?
tomentar ka inclusidn sacial de fodas las persanas uliizanda Las nuevas lecnologias Nspilar Conecta?
onexiones de Red Local
Telecentros Mapa de Recursos E " :° = "R'd o
REDCONECTA - Telocentros, Red REDCONECTA - Maga de Recursos ORIRING N 0 L
Conecta es un proyecio social REDCONECTA - Red Conacta Cenecta Balear
e Proyecto Conectn
Recuperar Clave Actividades Conectar Dos Ordenadores en Rod
REDCONECTA - ¢ Recuperar ciave?-  REDCOMNECTA- Actvidades Red
REDCONECTA - Red Canecta Conecla es un proyects social
Metodologia

REDCONECTA - Melododogia. Red
Conecta es un proyecio socal

Ver resuitados solo de redconecta net

Identificacid:

curios fundacionesy
Los centros Red Conecta son una inicistiva de Ia Fundacsén Esplai para la superacion de
1a beecha dighal. Tienea com sbjeliva ks allabetzacibn dgital

- REDCONECTA - Red Conecta
ogia =

RedConecta - Principal
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v En la pagina de resultados, la casilla de bisqueda queda en la parte superior. Si
quieres hacer otra busqueda, puedes introducirla en ese espacio.

B redconecta - Bing N - a »®
“— ) bing.com v g = @A Q
bt)n(‘ redconecta ﬂ [
Web il vidh Not i t r inicar sesién
v Justo debajo de la casilla de

busqueda, tienes los enlaces

para limitar los resultados B e U Bl iber Bk

a imagenes, videos, mapas o i

nOtICIaS 25300 RESULTADOS Filtrar por idioma - Filtrar por region -

v/ También puedes filtrar los o Espas
o puede 3 g REDCONECT/ **=**'  cta
resu a OS por idioma o r.eglon. ket .
POF ejemplo, puedeS pedlrle Red Conecta es un proye ... ... o Jor una red de ONG, que pretende
fomentar la inclusion social de [Ddar Ias ersnnas utilizando las nuevas tecnologias
al buscador que te muestre
solamente resultados en tu
lengua:

v En el lateral derecho de la pagina de resultados, también encontraras busquedas
relacionadas, que pueden ayudarte a ajustar mejor los resultados.

Bl redconects - Bing S b = %
(_ ) O bing.com ﬁ = ﬁ
> bing  redconecta ﬂ

Web  Imige Nobei pleear otath | Engisn  iniciar sesibn Y

25 800 RESULTADOS Fitrar por idioma + Filtrar por region =

REDCONECTA - Red Conecta Blsquedas relacionadas

Conectar

Conecta?
N pilar Conecta
Conexionos de Red Local

inclu:

Telecentros
REDCON
Conecta es un pr

A Conectarse A una Red Local
r' apa de s Recursos
4 Conecla Conecta Balear

Proyecto Conecta

Rﬂtupudr Clave Actividades Conectar Dos Ordenadores on Red
REDCONECTA - L Rec II| far claw REDC \N' STA II\ dades. Red
REDCONEGTA - Fiod Conacs Concta o3 un proyocts secsl

v/ Al final de la pagina de resultados, encontraras la
flecha para avanzar a la siguiente pagina y seguir 1 2 3 1 5
viendo resultados:

Mas...

Recuerda que si quieres buscar una frase exacta, debes escribirla entre comillas. Asi el
buscador te devolvera resultados que contengan exactamente lo mismo que has escrito.

Haz varias pruebas escribiendo la misma busqueda con y sin comillas. Por ejemplo,
busca:

v" Red Conecta es un proyecto social, sin comillas.

v" “Red Conecta es un proyecto social” con comillas.
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8.2. Buscar con Cortana

Vamos a suponer que buscamos informacion sobre la pelicula Casablanca y que queremos
conocer detalles de la vida de Humphrey Bogart.

Para encontrar la informacion que buscamos, tendremos que emplear un buscador.

El buscador de Cortana

Windows 10 incorpora Cortana, un asistente con multiples funciones y con
reconocimiento de voz. Una de sus funciones consiste en buscar lo que quieras en tu

equipo y en la web.

Escribimos Casablanca en el buscador y Yierds
veremos como aparecen los resultados a P Fiocket Canablanca
medida que vamos escribiendo: Wb

Puedes escribir el término que
buscas en el buscador que
encontraras en la barra inferior de
tu Windows 10:

. cakabdenca marruecos

casablanca maroooa

En este caso, no aparece ningun resultado
procedente de nuestro ordenador y obtenemos
unicamente resultados web:

0 casablanca pelicula

it casablanca bemicasism

< casabdanca torment

v En la parte superior, aparece el término  casabdanca pediscala
exacto que hemos introducido. Si lo £ casablanca saragoss
pulsamos, se abrira nuestro navegador con
los resultados relativos a dicho término.

v En la parte de abajo, aparecen sugerencias
de busquedas mas concretas, que pueden
ayudarnos a acotar la busqueda para que
los resultados se ajusten mejor a nuestras
necesidades.

R Mis cosas

Casablanca

L) by gt
el

2 ey D Calaldeed b

Como hemos visto en la ficha anterior, si el Py QAN fonaegian
término introducido es demasiado amplio, Py L) aTusth
los resultados pueden no ser utiles asi que, en £ hrarmpiey biogan e bacs

estos casos, fijate si alguna de las sugerencias de ey bogan 1iechen bogee
busqueda se acerca mas a lo que necesitas. £ hramphiey bogan s

Prueba a hacer una busqueda escribiendo iy St i
Humphrey Bogart:
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Busquedas por voz con Cortana

Cortana también permite hacer busquedas por voz, es decir, sin necesidad de escribir.
Para ello, es necesario que tengas:

v/ Una cuenta de correo electrénico de Microsoft como Hotmail o Outlook.

v/ Un micréfono en tu ordenador.

Si es asi, aparecera un icono de
micréfono a la derecha del buscador:

Para hacer una busqueda, haz clic sobre el icono
del micréfono y di en voz alta y clara aquello que
estas buscando.

El buscador detectara tu voz y abrira
automaticamente una pestafa del navegador con
los resultados de tu busqueda.

8.3. Buscar con Google
Vamos a buscar informacién sobre RedConecta usando, esta vez, el buscador Google.

Para empezar, abrimos el navegador y escribimos la direccion del buscador: www.google.com.
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Interfaz de Google
Franja superior

En la franja superior, encontramos los enlaces para acceder a:
v" Gmail: enlace al gestor de correo electrénico de Google.
v’ Imagenes: acceso al buscador de imagenes.

v/ Boton de aplicaciones: al pulsarlo, @«

se desplegara el men( con todas coo e ‘ﬁ"
las aplicaciones a las que se puede
acceder: mapas de GoogleMaps, o N
paquete de aplicaciones de oficina
en Drive, Calendario, ... GO 81@ o b

v’ Botén para iniciar sesién con una M &
cuenta de correo de Google (gmail.
com). — . B &

Buscador

La casilla del buscador aparece en el centro de la pantalla.

Franja inferior
En la parte de abajo, encontraras una barra que contiene:

v Ala izquierda: enlaces a paginas de otros servicios de Google como la publicidad y a
informacién sobre la empresa.

v’ Ala derecha: opciones de configuracion del buscador, condiciones del servicio de
Google y opciones de privacidad.

Buscando con Google
v’ Sitta el cursor en la casilla y escribe lo que buscas. Escribe, por ejemplo, Casablanca.
v" A medida que vas escribiendo, Google te muestra...
v Sugerencias de busqueda, debajo de la casilla de busqueda.

v’ Resultados provisionales:
Google “predice” lo que estas £ 9 0 8 em * =20 -
buscando y te va mostrando los S e
resultados que encajan con lo s s

que llevas escrito. Cuando sigas

escribiendo, se iran actualizando

los resultados. A este sistema se

le llama Google Instant.

Casabl ciclopedia libre
hitps /e -

Mas imagehes

Si no te aparece ningtn Casablanca
resultado, sigue escribiendo para
concretar mas o bien pulsa la

tecla Intro.

8610 97%
wos Roften Tomatoes

v’ Al final de la pagina de resultados, encontraras:
v Busquedas relacionadas con la que has hecho.

v’ Enlaces para pasar a las siguientes paginas de resultados.
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8.4. Busquedas rapidas

Cuando buscaste Casablanca, puede
que te dieras cuenta de que, en el lateral,
aparecia informacion directa sobre

la pelicula: es decir, informacion sin
necesidad de hacer clic sobre ningun
enlace.

v’ Se trata de una funcion de “resultados
rapidos” que esta disponible tanto en
Google como en Bing. Asi, si escribes
en el buscador cualquier titulo de
cine, fijate en el lateral para obtener
informacion inmediata.

Calculadora

v’ Si escribes una operacién matematica
o escribes “calculadora” en Google o
Bing, aparecera una calculadora antes
que cualquier resultado.

Convertir unidades

Ambos buscadores pueden actuar también
como convertidores de unidades. Si

en Google o Bing escribimos “3 euros

a libras” antes del primer resultado nos
aparecera la conversion resuelta.

Lo mismo ocurre con otras unidades.
Intenta escribir “3 metros a centimetros”.

El tiempo

También puedes consultar el tiempo

de cualquier poblacion rapidamente
escribiendo en Google o Bing la palabra
tiempo seguida de la poblacion:

> bing
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casablanca

o por idioma Filtras pos regién

asablanca - iPrecios increfbles y sin cargos!
ning.comCasabianca-Hoteies

2€ | skyscanner.es

Anuncio - skyse ueiosBaratos

v Deg x ] C

In sin % 7 & 9

log 05 4 B (]

s tan 1/x 1 2 3

Bxp n e 0 -
b bing = 3 euros alibras

wien

67.200 000 RESULTADOS

Fitrar por ifoma -

; M@Qa@j@nesplai

Casablanca

[

Productora: Wamer Bros.

2,18 Libras Esterlinas

1 GBP equivale a 1,38 EUR - Dinero de MSN

b lJJHLJ E

metros a centimetros

Web
58000 000 RESULTADOS Fi

Convertir unidades

Longitud

doma

Filtrar por reghtn

300

Centimetro

Melro
b bing tiempo villar del arzobispo
web
116 000 RESULTADOS Fitrar pos idoma =
Villar del Arzobispo, Comunidad Valenciana
3. X (V1] mi 2
e ox vor
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9. Buscar imagenes

Como hemos visto, tanto Google como Bing nos permiten restringir los resultados de una
busqueda a un tipo especifico de archivo: imagenes, videos, mapas.

Para buscar imagenes, debemos
hacer clic sobre el enlace
“Imagenes” que aparece tanto en
Bing como en Google. \ AR el s
, 1> bing ER
Veamos una busqueda concreta :
con el buscador Bing:

v Pulsamos Imagenes y escribimos lo que buscamos en la casilla del buscador. Por
ejemplo, Cabo norte.

v’ Hacemos clic sobre el botdn de la lupa.

v’ Se abrira una pagina de resultados. En esta pagina, ademas de los resultados
encontraremos una serie de opciones para restringir nuestra busqueda:

b bing  cabo norte | O |

Entre estas opciones podremos elegir:

v’ Color: el color dominante de la imagen.

v/ Tipo: el tipo de imagen (fotografia, dibujo,...).

v’ Disefio: la forma y proporciones de la imagen (cuadrada, apaisada, vertical...).
v’ Gente: para limitar la buisqueda a retratos de solo cara o cara y hombros.

v Fecha: fecha de la imagen.

v’ Licencia: para elegir imagenes de dominio publico, libres para compartir,...

Restringe la busqueda a L>bing  cebonorte ==
imagenes del Cabo norte i T W, B SR ——,
cuyo color dominante 2

sea el azul y que estén
etiquetadas como “libres
para compartir y usar”.
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10. Buscar videos con Youtube

YouTube es una pagina web donde podemos ver videos que publican otras personas.
También nosotros podemos poner nuestros videos en esta pagina. Para entrar en esta
pagina sigue los siguientes pasos: e

= =]
&« O |8 youtibecom *| =2 &8 -

v’ Abre el navegador. —— - ——

v’ Escribe la direccién de la pagina
web de YouTube
(www.youtube.com).

v’ Al entrar, veras que la pagina te
propone varios videos. En la parte
superior, encontraras la casilla
del buscador. Escribe algo para
buscar, por ejemplo Los Simpson.

B tos smpson - YouTube X |4 — Taf s
T Tube a -
e 5 o e i s
YoullR los simpson a - [
v’ La pagina te mostrara una lista de m
resultados, pincha sobre uno de ————
ellos y podras ver el video. -
L Tube los simgson a e [

v Cuando hayas hecho clic sobre
uno de los resultados, se abrira
una pagina con el video elegido. Si
pasas el raton por la parte inferior
del video, aparecera la barra de
controles de reproduccion:

i ST ) TS B
ca s temparada 23 coiiotio§
Los Simpson m

b A L ——

v Ala izquierda de la barra, tienes los botones para reproducir el video y modificar el

volumen.
v’ Vistas: los dos botones de la derecha te sirven para m
ver el video a pantalla completa o en modo cine.
v/ Botén de configuracién para decidir, entre otros E
aspectos, la velocidad de reproduccion.

v/ Botén para activar o desactivar los subtitulos: n

v/ Ala derecha de la barra encontraras una serie de
botones para configurar como quieres ver el video:

v/ Ten en cuenta que, a menudo, los videos pueden tener publicidad superpuesta.
Normalmente, estos anuncios tapan parte de la pantalla pero suelen disponer de un
botén de cerrar.
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fundacionesplai

11. Buscar mapas

Los buscadores de Internet también nos pueden servir para consultar mapas e
indicaciones para ir al lugar que queramos.

Para hacerlo solemos seguir los mismos pasos:
v Entra en Bing y pulsa el enlace Mapas.
v’ Se abrira el buscador de mapas que, por defecto, tiene dos casillas de busqueda:

v’ Para buscar negocios.

v/ Para buscar lugares. 95
1> bing = - @ .
s K

v/ En nuestro caso, buscaremos un
lugar concreto. Escribimos Alicante
en la casilla de busqueda de lugar y

pulsamos el botén de la lupa.
.. . > bing R /\u;an:u Fe] -8
v’ Se abrira un mapa de Alicante. T O
Para explorarlo, disponemos de los Alcante/lscat. Comunidd
botones para acercar y alejar el WS /a =
mapa, y las flechas para mover ’ e i) gt i
el mapa arriba, abajo, a derecha e
izquierda:
[l/\“‘ﬂl
> bing - 0 &
v’ Si lo que buscamos es una Aicamoacan, Comuriss A pr—— - 3
‘alenciana / Comunitat T e =
indicacion de como llegar desde
. nc nis - Comunitat Valenciana, Espafia
Barcelona a Alicante, pulsamos el o e ot s o
enlace Indicaciones que aparece en
la franja lateral izquierda:
” El Altet
1> bing ru\ o) o
v’ Se abrira una ventana donde A _ v s
deberemos introducir el lugar B
de origen y destino para que el
buscador pueda elaborar la ruta. .
Escribimos Barcelonaen Ay @
Alicante en B. Luego pulsamos Ir:
s __Eom R
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v El buscador nos mostrara la ruta
sobre el mapa. En el lateral
izquierdo, encontraremos también las
indicaciones por escrito:

) Se encontraron 3 resutacos mis para

529,4 km, 4 h 55 min en automovil | s

A Ez:ﬁeﬂ\:m Catalufta / Catalunya,
v/ Por defecto, el buscador de mapas A Ing & W

nos muestra las indicaciones para
ir en coche de un punto A a un == S
punto B. Sin embargo, también
podemos pedirle que calcule las ,Eh. Barcelona, Calalufia f Catalunya, Espafia
rutas entre Ay B usando el
transporte publico o bien andando. B  Ascanteialacant. comunidad valenciana
Para hacerlo, pulsamos los botones
correspondientes en el buscador de aglegar desting mostrar opciones
indicaciones: n

Borrar

Recuerda que Google también tiene disponible un buscador de mapas que funciona de
forma muy similar.

Prueba a hacer busquedas de mapas en ambos buscadores.
v" Intenta buscar indicaciones para ir de una ciudad a otra.

v/ Intenta hacer busquedas mas concretas como ir de un punto de tu ciudad a otro
punto de tu misma ciudad. En este caso, en lugar de escribir el nombre de la ciudad
en el buscador, pondras la direccién completa.
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edaria comprometida

12. Guardar una imagen de Internet

Cualquier imagen que nos encontremos navegando por Internet podremos guardarla en el
disco duro de nuestro ordenador.

v’ Entra en la pagina que contiene la imagen que quieres copiar. Para practicar puedes

entrar en webs como National Geographic o Fotonatura, por ejemplo. Localiza una
imagen que quieras conservar en tu ordenador.

v Una vez localizada la imagen, pon el puntero del ratén encima y pulsa el botdn
derecho.

Foto del dia Siguencs.

S Lt | {1¥]

NS M E e

Comparic imagen — npyp 6o

%

RIBETE

susc

A__iRAnda lae ditilar h

v’ Elige la opcion Guardar imagen.

v’ Aparecera una ventana para guardar la imagen, la misma que para guardar
cualquier otro documento.

Guardar come
= = T &=l » Esteequipo » Imégenes »

Ceganizar = Nueva carpeta

= v e
I Escritorio A
= Imigenes
= Imigenes
B Musiea
B Videos Abum de
S Acer (CI) cémara
& Unidad de DVD F
® Toshiba HOD (E:
b Red
*& Grupo en el hogar
Memibre: | 1la
Tipe: IPEG ["jpg) 7
= Qcultar carpetas Cancelar

v Escoge un lugar donde quieras guardar la imagen y el nombre que le quieras poner.
v’ Pulsa el botén Guardar.

Mas...

v’ Guarda unas cuantas imagenes de tu agrado en tu carpeta.

v’ Las imagenes guardadas las podras insertar en un documento de Word, por
ejemplo.

v Ten en cuenta que las imagenes de Internet pueden estar sujetas a derechos de

autor. Consulta la ficha sobre cémo buscar imagenes en Internet para ver como
puedes encontrar imagenes libres.
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13. Imprimir

fundacionesplai

Si quieres imprimir una pagina web, puedes hacerlo desde el navegador.

Sin embargo, piensa que el disefio de una web no esta pensado para el papel y puede
que la impresion no quede demasiado bien o te haga gastar mucho papel.

v’ Entra en la pagina de un periédico (por ejemplo, www.publico.es).

v’ Pulsa el botén Mas acciones del navegador y, en el menu que se abrira, elige

Imprimir.

“ &) - wikipedia.org

Alicante

Pars ofros

Alicante te Alacant) es una crudad

), viase Alcante (desambiguacidn)

*r _=I??CA®

Ventana nueva

o Ventana InPrivate nueva

Zoom — 105% +

Buscar en la pagina

Imprimir

Anclar 3 Inicio

Herramientas de desarrollo F12

Abrir con Internet Explorer

Enviar comentarios

v’ Se abrira la ventana de Impresién, donde podras elegir la impresora en caso de tener

varias, el numero de paginas.
Alicante - Wikipedis, s enciclopedia libee: imprimir
(5 Emviar a OneNote 2013
Wertical

Paginas

Todo

Imprimir Cancelar

v’ Lo que resulte impreso puede variar en funcion de la estructura de la pagina.
Aconsejamos antes de imprimir, hacer una “clic” en la zona que queremos imprimir.
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14. Recomendaciones

Las posibilidades que nos ofrece Internet son enormes: podemos buscar informacién de lo
que queramos, comunicarnos con los demas, jugar, descargarnos programas y ficheros,
hacer compras... Conviene que hagamos un uso correcto de la navegacion por la red.

v’ En Internet abunda la publicidad, cuando entramos en paginas web es normal que
nos aparezcan ventanas o banners que contienen propaganda.

v En Internet existen miles de paginas con contenidos pornograficos, violentos o
racistas. Pueden aparecer ventanas que nos llevan a este tipo de webs. Es importante
tener esto en cuenta sobre todo porque los mas jévenes tenderan a visitarlas, en este
caso conviene hablar con ellos, explicandoles el perjuicio que pueden causar en el
ordenador si no aprendemos a controlar los sitios donde entramos.

v’ Puede que te aparezcan ventanas en las que te proponen instalar alguna cosa.
Te recomendamos que a menos que estés muy seguro, respondas siempre no.
En general, responder si significa la introduccion en tu ordenador de programas que
pueden cambiar la configuracion o permitir el control de tu maquina a distancia.

v’ Si tenemos conexién a Internet es imprescindible disponer de un antivirus y
actualizarlo periédicamente. Los modernos antivirus analizan constantemente todo lo
que entra en el ordenador, ejerciendo una proteccién eficaz contra los diferentes tipos
de virus, también existen antivirus gratuitos.

v’ Si nos decidimos por hacer una compra por Internet y nos piden datos sensibles
como el niumero de la tarjeta de crédito, nos aseguraremos que se trate de paginas
web seguras, que empiezan por https://

v No facilitaremos nuestros datos personales a menos que sea del todo necesario, y
es recomendable no decirle al ordenador que guarde nuestras contrasefas.

v" Algunas amenazas llegan por correo electrénico. Cuando abras un correo,
recuerda...

v" Nunca abras ni descargues documentos adjuntos a no ser que estés del todo
seguro de lo que son. Piensa que algunos virus pueden enviar correos desde
cuentas de personas que tal vez conoces sin que ellas lo sepan.

v" Nunca respondas a ningtin correo que te pida datos personales sensibles
(numeros de cuenta, contrasefias,...): ni tu banco ni tu proveedor de correo
electrénico ni ninguna empresa seria te pediria nunca que le mandes por correo
electroénico este tipo de datos.

v’ Tampoco introduzcas datos sensibles en ninguna web que te indique un mensaje
de correo sospechoso: los delincuentes informaticos pueden imitar casi a la
perfeccion una pagina web para hacerte creer que te encuentras en la web de tu
banco. Este tipo de engafios se conocen como “phishing”.

v Consulta en la Wikipedia el concepto Phishing.

v’ Consulta la web del Instituto Nacional de Ciberseguridad y lee algunas de las
noticias sobre seguridad informatica, para mantenerte al dia.
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Moédulo 2. Comunicarse por Internet

1. ¢ Qué es el correo electrénico?

El correo electrénico (e-mail) es una de las grandes posibilidades de comunicacion que nos
ofrece Internet. Dentro de las posibilidades que nos ofrece, vamos a ver algunas de ellas:

v Poder enviar y recibir mensajes de manera gratuita, independientemente de la
distancia.

v Poder enviar y recibir en cualquier momento del dia.
v/ Transmision y recepcién casi inmediata.

v/ En un correo podemos adjuntar imagenes, sonidos, videos...

La direccion de correo electrénico

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

v’ Escribimos las direcciones de correo siempre en mintsculas (salvo que se indique lo
contrario), tampoco tienen espacios en blanco.

v No debes confundir la direccién de correo electrénico con una direccién de pagina
web. En una direccién de correo electrénico siempre encontraremos la arroba (@)
entre el nombre y el dominio de la empresa suministradora.

Tipos de correo electrénico

v Correos POP3: gestionados con programas especiales (Outlook Express por
ejemplo), los gestionamos desde un ordenador en concreto.

v’ Correos Web: suelen ser gratuitos, en los que hay que entrar primero en la pagina
de la empresa que los da y desde alli acceder a nuestro correo, podemos acceder sin
tener que configurar nada en el ordenador.

1.1. Crear un correo de Outlook
En esta ficha veremos como abrir una cuenta de correo electronico de Outlook.

Como crear una cuenta

v Primero, vamos a la web de Outlook escribiendo outlook.com en la barra de
direcciones del navegador. Recuerda que también puedes acceder a esta pagina
desde el buscador Bing:
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1.1. Crear un correo de Outlook

M@da@j@nesplai

En esta ficha veremos como abrir una cuenta de correo electronico de Outlook.

Como crear una cuenta

v Primero, vamos a la web de Outlook
escribiendo outlook.com en la barra de
direcciones del navegador. Recuerda
que también puedes acceder a esta
pagina desde el buscador Bing:

v’ Se abrira la pagina de Outlook.
Cuando ya tengas una cuenta creada,
sélo tendras que introducir tu correo y
contrasefa en esta pagina. Si aun no
la tienes creada, debes ir al final de la
pagina y pulsar el enlace Registrate
ahora.

Mantener la sesion iniciada

Llevate Outlook a todas partes

lencia Gptima en tu senvicio Ge cormeo electrénico desde
id y Windows:

iNo dispones de una cuenta Microsoft? Registrate
ahora

Microsoft

v En la pagina que se abrira, rellena los datos.

v Una vez has rellenado todos los
campos, acepta para validar el nuevo
correo.

v’ Ten en cuenta que...

v’ Practicamente todos los campos
son obligatorios aunque algunos,
como la direccion de correo
alternativa, no lo son. Si te olvidas
de rellenar un campo obligatorio,

cuando intentes validar la cuenta, se

te avisara de que falta ese campo.

i
]
(s

@) | @ Mirossh Corporation us]  microsofteom *

B4 Microsoft

Crear una cuenta

Si ya inicias sesion en un PC, una tableta o un teléfono con Windaws, o en Xbox Live,
Outlook.com o OneDrive, usa esa direccién de correo electrénico para iniciar sesién. De lo
contrario, crea una nueva direccion de correo electrénico de Outlook.com.

Nombre Apellidos

Nombre de usuario

Contrasefia

& carazteres como minimo, distingus maytsculas dé mindscutas

Vuelve a escribir la contrasefia

v’ Es posible que te aparezca un mensaje indicando que algiin campo no ha sido
rellenado adecuadamente. Podras volver atras y corregir el error.

v’ Ahora que todo esta correcto, ya
tienes tu correo electronico,
aparecera la pantalla de bienvenida
a tu nuevo correo. Pulsa Continuar:

7 O | @ merosonc | microsotezom * =2 & -

Bienvenido a la nueva bandeja de entrada

+ Outlook.com es moderno, obtendré un disefo limpio e
intuitivo,

+ Outiook.com estd conectado, los contactos se completardn
instantaneamente cuando se conecte a senvicios. como
Linkedin, Facebook, Gocgle, Twitter y Skype.

+ Outlookcom es productivo, obtendra aplicaciones web
gratuitas de Word, Excel y PowerPoint que incorporan 15
GB de almacenamiento libre en la nube en OneDrive.

+ Qutiookcom es pi de los datos y las

conversaciones pers fiizan para los anuncios.

¥. por supuesto, Outlook.com ofrece almacenamiento de
informacién précticamente ilimitado y menos correo no
deseado y funciona en su equipo, Mac, teléfono y tableta

Continuar a la bandeja de entrada
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v’ Finalmente, llegaras a tu bandeja de
entrada donde, por el momento, solo
tienes un mensaje de bienvenida al
servicio:

Hemos de tener en cuenta que 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. En este
caso nos referimos a Outlook, pero estas
indicaciones son aplicables para cualquier
otro servidor de correo (Yahoo, Gmail...).

Como acceder a mi cuenta

Una vez creada la cuenta, cada vez
que quieras acceder a ella podras
hacerlo abriendo la pagina de outlook.
com y entrando tu direccién de correo y
contrasefa:

1.2. Las carpetas de Outlook

(®nuevo

] Ver: Todos v

Qutlook.com

Carpetas El equipo de Outlook.com W

Bandeja de entrada 1
Archivo

Correo no deseado
Borradores

Enviados

Eliminados

Nueva carpeta

[z Outlook

3 ., .
# Tundacionesplai

con 178 de
almacenamiento
en OneDrive,

Desde
7,00 € al mes.

Comprar
ahora @)

Cuando entremos en nuestro correo iremos directamente a la Bandeja de entrada, donde

se colocan los mensajes entrantes.

Nuestro buzdn de correo electronico esta organizado en carpetas. Para acceder al

contenido de una carpeta solo debes hacer clic sobre su nombre. Encontraras:

v’ Bandeja de entrada: carpeta donde se sitlian los mensajes que llegan. Sera la
carpeta que visitaremos cuando queramos ver el correo nuevo.

v’ Correo no deseado: carpeta donde va a parar el correo que hemos marcado como 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 importante mirarla de vez
en cuando para ver si hay algun correo que nos interese y se haya confundido con
correo no deseado. También puede que algun correo no deseado llegue a la Bandeja

de entrada.

v/ Enviados: carpeta donde queda una copia de los mensajes que enviamos.

v’ Borradores: carpeta donde guardamos los mensajes a medio redactar y que no

queremos enviar aun.

v’ Eliminados: carpeta donde van a parar los mensajes borrados.

&

©) | @ Mroson coporaton us]  mirosottcom

Outlook.com

() nvevo

] ver: Todos v

También podemos crear nuevas Carpetas

Bandeja de entrada 1

carpetas haciendo clic sobre el
enlace Nueva carpeta. —
Enviados

Eliminados

Correo no deseado

£l equipo de Outlook.com W

Nueva carpeta
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1.3. Leer correos electronicos

En la bandeja de entrada podemos ver todos los mensajes que hemos recibido, ordenados
del mas reciente al mas antiguo.

Outlook.com

. . () Nuevo D @ ) Navegsrintemt a
Los mensajes sin leer aparecen en

neg r|ta . Carpetas £l equipo de Outlook.com W Bienvenido a la nueva. 12:53
Bandeja de entrada 1

el correo jel Ver: Todos v Organizar por v

Para leer un mensaje hay que hacer clic en el nombre del remitente o en el asunto del
correo que queramos leer.

Outlook.com @ nuewo 0@ g Naveremer | )

Fijate en como aparece este mismo 1 . S

Correo una Vez Iel’do: Carpetas £l equipo de Outlook.com @ Bienvenido a la nueva bandeja de... 12:53 £ ~
Bandeja de entrada '1 (-

#  Outlookcom  (PNumo Responder

Cuando abrimos un correo nos

encontramos lo siguiente: - Bienvenido a la nueva bandeja de entrada
de Qutlook.com

A continuacién encontrards algunas sugerencias para que puedas comenzar:

En la parte superior, tenemos los comandos mas habituales:
v/ Nuevo: para empezar un nuevo mensaje.
v’ Responder

v’ Responder: para escribir un mensaje de respuesta al que tenemos abierto. Si
pulsamos la flecha que aparece al lado, se desplegara una lista con todos los
posibles tipos de respuesta:

v' Responder: para responder a la persona que haya enviado el mensaje.

v/ Responder a todos: si el mensaje recibido iba dirigido a nosotros y a otros
destinatarios, podemos elegir enviar una respuesta conjunta que reciban todos.

v/ Reenviar: el mensaje recibido se puede volver a enviar a otras personas con el
mismo contenido, tanto texto como archivos adjuntos.

v’ Eliminar: enviar el mensaje a la bandeja de eliminados.
v’ Archivo: enviar el mensaje a la carpeta Archivo.

v’ Correo no deseado: para marcar el correo como no deseado y enviarlo a dicha
carpeta para que no nos lleguen mas mensajes como este.

v’ Limpiar: permite filtrar mensajes este remitente.

v Se pueden mover los mensajes de esta persona a la carpeta que consideremos
conveniente.

v/ También se pueden eliminar los mensajes recibidos y los futuros que se reciban
de este remitente.

v’ Se puede programar para que sélo permanezca guardado el tltimo correo
recibido de ese remitente.
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Archivar  Comeo no deseado v Limpiar  Moveraw s

Busarenelcomeo P Bienvenido a la nue J9 Paratodo el correo electrénico de El equipo de Outiookcom
(member_services@outlook.com)
. Carpetas El equipo de Outlook.com (me
v/ Finalmente se pueden Sen o v . -
. . . , Archivo Eliminar « todo de Bandeja de entrada y bloquear el correo
eliminar los mensajes de mas ... i uuro
e - s Bradares Conservar siempre el (itimo y Eliminar « el resto
de 10 dias de antigliedad. Bienvenido a |
Eliminados

Nueva carpeta

v’ Mover a: para enviar el mensaje a la carpeta que se seleccione.

Outlook.com  (¥)Nuevo Responder|v Eliminar Archivar  Correono deseado|v Lmpiar Moveraw ss 98 G

Pulsando el boton de Mas acciones,

pod remos acceder a ma’s opciones Buscarenel comeo 2 Bienvenido a la nueva bandeja de entrada de Qutlook.com
. Carpetas €l equipo de Qutiack.com (member_services@outlook.com) W Agregar a contactos 1253
avanzadas para el tratamiento del i i H .

Categorias >

Marcar como no leido

Marcar como lefdo

Marcar

mensaje como, por ejemplo, marcarlo " ...
re i : . . Crear regla
para que aparezca como no leido. i Bienvenido a la nueva bandeja de e/l

1.4. Escribir correos electronicos

Redactar un mensaje

Lo primero que debemos hacer es conocer la direccion completa de correo electrénico del
destinatario de nuestro mensaje.

v Hacemos clic en el botén Nuevo: Outlookcom  Dwevo 2 ® & somere [N
., . Buscarenel correo O Ver Todos v Organizar por v
v’ Se abrira el nuevo mensaje F— e e B Disiruta del
ar equipo de Outlook.com lenvenido a la nueva, 1253
vaCIo- :::::de‘mw A ED"1TEde_
v En la parte izquierda, debemos
introducir la direccién TR o 28 @ nowroee [
completa de la persona gregar un asun
u Organizacién a Ia que Para & 0 NKSAMAALEEHREEETEmwO

encsizntundacsnespisior Cuerpo del mensaje....

queremos enviar el mensaje. Lo
escribiremos en el campo Para.

Si queremos enviar el mensaje a varias direcciones, las escribiremos separadas por
una comay un espacio.

v/ En Asunto, debes escribir el o oo
titulo del mensaje. Es lo primero A
que vera el destinatario cuando
reciba tu correo en su bandeja
de entrada.

NKSAMAALISEDS

einclusonGhindsnonerpla.or TOT—

v’ Debajo del asunto, encontraras el cuerpo del mensaje, con un espacio para escribir y
algunas opciones de formato (negrita, cursiva, subrayado,...).

Insertar elementos al mensaje

Ademas del texto, los mensajes que enviamos pueden contener archivos adjuntos (un
documento de Word, Excel, una imagen, un video...) o imagenes incrustadas en el
mensaje.
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Para insertar elementos a nuestro
correo debemos pulsar el boton Kozt
Insertar de la barra superior. :

Outlook.com  GBewar (®)msertarv  Guardar

cindusion@fundaconesplaiong

Cuerpo del mensaje....

Tenemos tres posibilidades:

v Archivo como datos adjuntos: si pulsas esta opcidn se abrira una ventana para
que puedas buscar en tu ordenador el archivo que quieres enviar como documento
adjunto.

v’ Imagen incorporada: si quieres enviar una imagen puedes hacerlo con la opcién
anterior, como un documento adjunto. Pero si lo que quieres es que la imagen quede
incrustada en el cuerpo del correo debes elegir la opcion Imagen incorporada.

v/ Compartir desde OneDrive: para insertar archivos almacenados en OneDrive.

Enviar el mensaje

Mientras vas redactando, puedes ir
pulsando el boton Guardar borrador.
Una vez hayas acabado, ya tendras el
correo listo para enviar. Para hacerlo, e
tendras que pulsar el boton Enviar.

# Outlookcom  Bewar (B) isertarv

TN Navegar interet

Cuando envies un mensaje por T —
primera vez con tu cuenta, la o
pagina te pedira una comprobacion

para asegurarse de que no eres un g
spammer. Los correos no deseados s
suelen ser enviados por programas
y no por personas. Por eso, el
correo nos plantea una prueba para

demostrar que si somos personas.

B Navegar ntermet, El equipo... (2)-» ~ Bien a1 nueva bandeja de entrada de Qutiook.com

Mantente en
contacto,

¢Cual es tu
Algunas de | L acabas de enviar 50 contactos tuyos aun. ;Quieres

Cuando el mensaje sea enviado, la pagina nos preguntara si queremos guardar el
contacto. En la parte inferior de la pantalla nos proponen que agreguemos a esa persona:

1.5. Libreta de contactos

Podemos ir guardando nuestros contactos para tenerlos identificados y poder usarlos
cuando lo necesitemos.

Para guardar los contactos, existen varios métodos. Uno de ellos lo vimos en la ficha
anterior: podemos agregar la direccién una vez hemos enviado un correo.

Otro método es agregar los
contactos directamente desde Outlook.com  (®)Nuevo
nuestra pagina de Contactos.
Para acceder a ella, pulsamos el
botdén de aplicaciones de Outlook.
Se desplegara un menu con enlaces
hacia las aplicaciones online de
Microsoft, entre ellas, a Contactos.

Se abrira una ventana con nuestra
libreta de contactos.
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Crear un nuevo contacto

v’ En la franja superior de
la pagina de Contactos,
encontraras el botén para
anadir nuevos contactos.

v Pulsa el botdn y rellena los
datos de tu contacto. Ten en
cuenta que cuando veas un
enlace con un signo +, puedes
pulsarlo para afiadir informacion

suplementaria sobre el contacto:

Organizar los contactos

# Tundacionesplai

Contactos

Contactos
Todos Agregar nuevo contacto

f Nombre

No tienes contactos. MNombee de pila
Maria
Apelidos
Pérez
Empresa

Empresa

Segundo nombre

Alias
Titulo
Sufijo
Nambre Yomi

Compaiia Yomi

v’ Si tienes muchos contactos, puede que te interese tenerlos organizados dentro de
grupos: por ejemplo, familia, trabajo, amigos,...

v/ Para crear un grupo,
pulsaremos la flecha que
esta al lado del boton Nuevo
y se desplegara el listado de
opciones. Elegimos Nuevo

grupo.

v/ Escribe el nombre que
quieras dar al grupo. En el
campo Agregar miembro,
puedes escribir el nombre de
los contactos que tengas ya
creados y quieras afiadir al

grupo.

Contactos

Todos

Todos Agregar nuevo grupo
h Mombre del grupa
Amigos del colegio
m Agregar miembro
B g Marispére: m
M
B oo

v’ Si mas adelante quieres afiadir o quitar un contacto de un grupo, selecciona el
contacto desde la franja lateral izquierda. Cuando tengas el contacto abierto, pulsa

el botén Grupos:

v" Marca el o los grupos a los
que pertenezca el contacto.

v" Desmarca los grupos a
los que no quieres que
pertenezca el contacto.

Contactos

Maria Pérez
P owros

Empresa

E Amiges del colegio
v | .
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1.6. Borrar mensajes

Nuestro buzdén de correo no tiene una capacidad ilimitada, por lo tanto tendremos que ir
eliminando los mensajes obsoletos o que no deseemos conservar.

Para borrar un mensaje...

Outlook.com @NU\'\'O Responder |v  ENminar  Archivar  Correo no deseado | v

v’ Primero tenemos que marcar la
casilla de la izquierda de todos s mdes D 1B e D
bOI’I’aI’ Bandeja de entrada Para esta

Archivo

Responder

Responder a todos

v/ Pulsa el boton derecho del raton Correo no deseado
y elige la opcion Eliminar. R

Reenviar

Enwiados Marcar como no beido

v Los mensajes que borremos Hmiados
quedaran en la carpeta uchivar
Eliminados durante un s
tiempo, antes de desaparecer Coosriia

deﬁnitivamente_ Wer coddigo fuente del mensaje

1.7. Precauciones basicas

Hemos de tener presente que el correo electronico es la principal fuente de entrada de virus
en nuestro ordenador. Para evitar esto podemos tomar unas precauciones que son basicas
para un uso correcto del e-mail.

v’ La principal recomendacién es no abrir nunca los ficheros adjuntos de los mensajes
que nos lleguen de personas desconocidas. Estos pueden contener virus que
pueden causar dafios mas o menos graves. Normalmente tienen como asunto titulos
atractivos que incitan a leerlos (a veces pueden llegar de personas conocidas también).
Por supuesto, no hay que contestar a este tipo de mensajes.

v’ Es normal que recibamos en nuestro buzén mensajes publicitarios no deseados, llamado
correo basura o spam. En ningun caso debemos responder a estos mensajes, ya
que dariamos muestras de que el correo esta activo y recibiriamos mas spam todavia.

v Podemos recibir cadenas de mensajes que nos invitan a reenviarlos prometiendo
recompensas o causas solidarias. Casi todas estas suelen ser falsas. Al reenviarlas
contribuiremos a la propagacién de virus o a dar a conocer direcciones personales a
terceras personas.

v’ Si queremos reenviar un mensaje debemos 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.

v/ Nunca envies por correo electronico informacion privada, como el nimero de la
tarjeta de crédito, claves o contrasenas.

v" No compartas tu direccién de correo en paginas web poco fiables, ya que podrias
encontrarte tu buzén de correo lleno de correo basura. Si vas a darte de alta en este tipo
de paginas, no esta de mas hacerte una cuenta especifica para ello.

v’ Escribe siempre un asunto o titulo significativo en todos los mensajes que envies.
Ayudaras a que el destinatario no pierda tiempo intentando buscar tu mensaje, o lo leera
antes si es importante.

v’ No envies archivos adjuntos de gran tamafio, ni de forma indiscriminada, ya que
puedes bloquear el buzén de correo del destinatario, y, en todo caso, tendra que
esperar a su descarga completa.
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v Intenta escribir correctamente, evitando las faltas.

v’ No escribas en maytisculas o utilizando colores demasiado llamativos. Recuerda
también que el destinatario podria malinterpretar tus palabras, asi que intenta
expresarte con buen gusto.

v/ Firma tus mensajes, en el caso del correo electronico pon el nombre al final del mismo,
hay veces que nuestra direccidén no da pistas muy claras de quienes somos.
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2. Videoconferencias

Las videoconferencias son comunicaciones en las que los interlocutores pueden verse y
oirse. Se pueden establecer videoconferencias entre dos o0 mas personas.

Las videoconferencias tienen muchas utilidades: nos pueden servir para hacer reuniones
de trabajo entre personas que se encuentran en sitios distintos, por ejemplo. También nos
pueden servir para comunicarnos con amigos o familiares que se encuentren lejos.

Actualmente existen muchos servicios para establecer videoconferencias. La mayoria tiene
una version gratuita con algunas limitaciones y una version completa de pago.

Los servicios mas conocidos son:

v’ Skype, de Microsoft.

v" Hangout, de Google (ten en cuenta que Hangout no funciona con el navegador Edge).
Para establecer una videoconferencia, necesitaras:

v’ Una buena conexioén a Internet.

v" Una webcam, es decir, una pequefia camara digital conectada al ordenador.

v Un micréfono conectado a tu ordenador (puede ser externo o estar integrado en tu
ordenador).

2.1. Skype en Outlook

Skype es un programa de mensajeria instantanea que nos permite establecer
conversaciones, tanto por videoconferencia, audio o escrito. La modalidad de pago
permite otras opciones pero nos centraremos en la version gratuita.

Tenemos varias formas de acceder a Skype. Podemos descargar la aplicacién para
instalarla en nuestro ordenador, como un programa mas. También podemos acceder a ella
desde la web, concretamente desde el correo electrénico de Outlook, dentro del cual se
encuentra integrada la aplicacion.

Acceder a Skype en Outlook

Para acceder a la version en linea integrada en Outlook...:

v Entra en tu correo de Outlook
y pulsa el botén de Skype. Se m—
abrira una franja lateral a la RIS, S0 RN P U
derecha de la pantalla con la 0Es
aplicacion. i

#ii  Outlook.com @ Nuevo
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v Pulsamos Continuar en la pantalla de bienvenida que aparece
en el lateral.

\/Sigue los pasos que te indica el programa hasta que quede
activa tu cuenta. En este proceso, podras elegir si quieres
incorporar tus contactos de Outlook como contactos
también de Skype.

Buscar contactos en Skype

v"Una vez tengas la cuenta lista para usar, veras que aparecen
a la derecha los botones de Skype:

v/ Con el botdn de la lupa podras buscar personas dentro de tus
contactos o en todo el directorio de Skype.

v/ Con el botén del icono de una agenda, accederas al listado de
tus contactos.

v’ Con el botén del signo + podras afiadir mas contactos a una
llamada.

v’ Empieza buscado una persona con quien establecer una
conversacion: debes conocer su nombre de usuario para poder
encontrarlo.

v Pulsa el botén de la lupa y, en la ventana que se abrira,
escribe el nombre de usuario de la persona con la que
quieres hablar.

v" El programa buscara primero entre tus contactos. Si no
encuentra nada, te sugerira que busques en el directorio
de Skype:

v’ Una vez hayas localizado a la persona que buscas, selecciona
el contacto haciendo clic sobre su nombre.
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Saluda con Skype en
Qutlook

Llama y chatea con todos tus
contactos de Outlook desde 2

podran estar en contacto y lo mejor
de todo: es gratis.

Continuar

£Ya usas Skype? Iniciar sesién

El uso de Skype estd sujeto a
Término de uso de Skype y Politica
de Privacidad

¥ Skype no se puede usar para

No se encontraron resultados

Buscar En El Directorio De
Skype
Q | =

No & encontraron resultados
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Q
. . (o N
v’ Se abrira la ventana para comunicarse con esa persona. B
v En la parte superior aparecera su nombre. Debaijo, -
tenemos las dos opciones de comunicacion disponibles:
videoconferencia (botdn con el icono de una camara) y
llamada (botén con el icono de un teléfono).
CO0 =
Q
(=
2]
. . o . +
v En la parte de abajo, podras escribir si lo que quieres es usar el
chat, es decir, mantener una conversacion por escrito:
v’ Si la persona no se encuentra entre tus contactos, también
veras el botdon que permite anadirla. s
Agregar A Contactos
A
[+saa

Establecer una llamada

v’ Selecciona un contacto y pulsa el boton de
videoconferencia.

v/ Se abrira la ventana de llamada, en
espera de respuesta por parte de tu
interlocutor:

v/ Cuando el interlocutor responda, veras en
esa ventana:

v/ En la parte superior izquierda, el
nombre de usuario de tu interlocutor y
el tiempo de llamada.

v/ En el centro, la imagen de la camara
de tu interlocutor.

v Enla esquina inferior derecha, la
imagen de tu propia camara.

v Enla parte inferior, los botones para:
v’ Activar y desactivar la camara.
v’ Activar y desactivar el micréfono.

v/ Terminar la comunicacion.
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Instalar el complemento para realizar lamadas
;Quieres llamar?

La primera vez que hagas una videoconferencia
en tu ordenador, tendras que instalar un
complemento que permita su funcionamiento.
Por eso, aparecera una ventana como esta:

Llamar a

complemento instalad

Sigue las instrucciones y, una vez descargado e
instalado el complemento, ya podras seguir con
tu videoconferencia:

2.2. Skype en tu escritorio

En la ficha anterior, hemos visto como usar la aplicacién de Skype integrada en Outlook.
Esta version de Skype es lo que se llama una aplicacién web: para usarla, sélo necesitaste
abrir el navegador; no tuviste que instalar ni ejecutar ninguin programa en tu ordenador.

Sin embargo, Skype también tiene su versién de escritorio, es decir, un programa que se
instala y ejecuta en tu ordenador.

Skype en Windows 10

Si tu ordenador tiene Windows 10, probablemente Skype ya esté instalado. Para buscar la
aplicacion tienes dos posibilidades.

v/ Buscar con Cortana

v/ Buscar en el menu de Windows: ¥ introduccion
- - - - - . --

v/ Pulsa el botén de inicio Windows: 2= .

v’ Elige “Todas las aplicaciones”. Asi
accederas al listado de todos los programas

que tienes instalados en el ordenador. N ..
mL Help

[:-'—;_ﬂ Explorador de archivos

¥, - >
19} Configuracsén

I:_I__'fl IniciarApacar

ii Todas las aplicaciones
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Reproductor de DVD de Win...

Reproductor de Windows Me...

Screencast-O-Matic v2.0

Selector de tareas de Microso...

v Desplazate hasta la letra S, donde localizaras el
programa Skype si esta correctamente instalado: Sistema de Windows

SketchUp 2014
Skype

S Skype

ﬂ Tienda

& Atrés

Descargar Skype

Si no tienes el programa instalado en tu ordenador, puedes descargarlo libremente desde
Internet.

v’ Dirigete al portal MSN.es, el portal que integra todas
las aplicaciones de Microsoft.

v’ Pulsa entonces el botén de Skype:

v’ Se abrira la pagina web de Skype. : ‘ PO

abla. Llama, manda

Desde ella, podremos descargar la arte todo lo que quieras, gratis.

aplicaciéon Skype para instalarla en
nuestro ordenador.

(:—:’2‘"-'?; Descargas  Descubre  Tarifas  Ayuda

Usa la misma cuenta de Skype en todos tus dispositivos.

im il m&
v/ En la ventana que se abrira, pulsa el |

boton de descarga de Skype para T z
escritorio de Windows:
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CYET Owcwgs  Deut

Corienza a usar tu nuevo y brillante Skype

ta nuestra guia de instalacion
ormenzar

v Una vez descargado, pulsa Ejecutar y e o
sigue las instrucciones de instalacion. S

Gracias por descangar Sky

Paso 1 Paso 2 Faso 3

e e o s e

T N [ |t «

Empezar con Skype

v/ Una vez terminada la instalacién,
podras entrar en Skype en su version de
escritorio.

v/ Busca a la persona con quien quieras
hablar, introduciendo su nombre de
usuario o correo electronico en el

buscador:

Una vez localizado el contacto, haz clic z

sobre él. En la ventana que se abrir3, @ e
epcontraras las vias de comunicacioén y &
disponibles:

v’ Botones de llamada y
videoconferencia en la parte superior
derecha.

v’ Espacio para chat escrito en la parte
inferior. <]

2.3. Hangouts

Hangouts es el servicio de videoconferencias de Google. Para acceder a él es necesario
tener una cuenta de Google.

Crear una cuenta de Google
v Entra en la web de Google (www.google.es).
v’ Pulsa el botdn Iniciar sesién de la esquina superior derecha.

x

()
| = @ £
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v En la ventana que se abrira, pulsa el enlace Crear

una cuenta.

03 ., .
# Tundacionesplai

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesién con tu cuenta de Google

hullu.lu:_»- tu cormeo electronico

¢Necestas ayuda?

v/ Rellena el formulario de creacion de la cuenta en la ventana que se abrira.

v" Como la cuenta de Microsoft, la cuenta de Google te dara acceso a correo
electrénico (Gmail) y a otras aplicaciones, como los programas de oficina incluidos en

Google Drive.

Entrar en Hangouts

v’ Dirigete a Google e inicia sesion.

v Una vez hayas entrado tu usuario y
contrasefa, veras que tu nombre ya
aparece en la esquina superior derecha.

v’ Pulsa el botén de aplicaciones de Google
y elige Gmail:

v/ Se abrira tu correo electrénico de
Gmail. En la parte inferior izquierda
encontraras tres botones Pulsa el boton

de Hangouts: °

v Pulsa el botén de la lupa para activar la
busqueda de contactos:

[#] o
BGK'I
GMBZ’I."}

Te damos la bienvenida, Oudenador Prdcte

y manten segura tu
un solo lugar

& funciones y hemamientas
CIMBCIEN & mejorar & fur

™M
Ok ¢

Gmail - | s O Mis -

REDACTAR '

Recibidos {3)

Destacados L
Enviados i
Borradores

Mas =

LS @

Mo hay chats recientes.
Iniciar uno nuevo

Y5 [
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v/ Una vez localizado el contacto, sitla el cursor sobre él y, sin hacer clic, espera a que
aparezca la etiqueta con su nombre y los botones de llamada. Pulsa el botéon de
videollamada (icono de una camara).

13ded

[y ail - M
- 2 Socu ® Promacon
Recibidos {3) El milber de Gmail, sigueu on sigusy
ok L T sall Ftar Gl al mdsch
ity = res consells per aprofitar Gmail al maxim
Borradores ° Organitzeu-vos millor amb la safata dentrada de Gmal
Mas~
-
o
B -g
: : I“ b Basiicionc
A
LA R :

v" Como en el caso de Skype, es posible que tengas que instalar algiin complemento.
Si es asi, sigue las instrucciones que iran apareciendo en pantalla.

v’ Ten en cuenta que Hangouts no garantiza su funcionamiento con el navegador
Edge, aunque si lo permite.
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3. El portal MSN

MSN es el portal de Microsoft que te da acceso a los servicios de Internet que ofrece la
empresa: correo electronico, Skype, Office online... El portal puede serte de utilidad para
tener al alcance todas estas aplicaciones.

v Entra en el portal y pulsa el botén Iniciar sesién y, en la ventana que se abrira, entra
tu correo electronico y contrasena:

=i mincom % = @
B3 ouoskcom ST ) oice O3 Onetiote &, Orelrive Bl Maps B3 racevoon W Tuitner (8) Groowe

v’ Una vez hecho, volveras al portal MSN pero con tu usuario, para poder acceder a
todas tus aplicaciones: Office, OneDrive,...

Configuracién y personalizacién del portal

En la parte superior derecha del portal, veras el boton de Configuracion.

E3 Hotmall, 81 Tiempe, vise %+ = 3 7
— J O msn.com 1:{ = g
’l msn b> bing | buscaren! CAMBIAR IDIOMA Y CONTENIDO: @
. Espadia (espaiol) y
Ba outiockcom B sore 1] office @3 onetote &, OneDriv »

Configuracitn
Comentarios

Personalizar esta pagina

Si lo pulsas, podras acceder a las opciones siguientes:

v’ Configuracion: opcién que te permitira, entre otras, cambiar el idioma o configurar la
privacidad.

v’ Comentarios: opcién para enviar comentarios, sugerencias o notificar un problema
con el servicio.

v’ Personalizar la pagina: opcién para decidir qué quieres ver en tu pagina MSN cuando
entres con tu usuario. Si pulsas esta opcion se abrira una ventana con todas las
secciones disponibles. Haz clic sobre ellas para activarlas o desactivarlas. Cuando
hayas terminado, pulsa el botén Listo.

Agregar o quitar una seccion

N0 TE PIERDAS

46



& ., .
Guia 3: Internet fg} fundacionesplai

Aplicaciones disponibles

Desde el portal MSN podras acceder a los distintos servicios de Microsoft.

El Hotmail B Tiempo, Vi % |+ - o X

e R e, % =@ a -
a! msn by bing  buscar en la web Na::; %
| @& cwvookcom B sipe 1] offce @3 onetiote il OreDrive U Mapas n Facebook W Twiter @ Groave I

v Outlook: acceso al correo electrénico. Como ya has introducido tu contrasefia al entrar
en el portal MSN, no tendras que hacerlo de nuevo sino que se abrira directamente tu

bandeja de entrada.

DOCUMENTOS RECIENTES »

v Skype: el botdn te llevara a la web de Skype.
Recuerda que puedes acceder a la version
online de Skype desde Outlook.

v Office: version online de las aplicaciones de
oficina de Microsoft. Pulsa el botén y elige,
por ejemplo Word online. Veras que se abre
la aplicacion Word online lista para usar.

Los documentos que crees desde Office

online se guardaran en la nube, dentro de la
aplicacion OneDrive. Esto quiere decir que Ward Online Excdl Onllie
se guardaran en un espacio en Internet y
no en tu ordenador (aunque también podras
descargarlos). La principal ventaja es que m mi
podras acceder a ellos desde cualquier
ordenador con conexion a Internet. Fawertork Orioe Onetiote Onfine

WE X i

v Bloc de notas: acceso directo a la aplicacion
que permite crear, editar y compartir blocs de
notas.

v/ OneDrive: es el espacio de almacenamiento en Internet donde podras guardar
documentos, imagenes, etc. Se guardaran automaticamente en OneDrive los archivos
que crees desde Office online, etc.

v/ Maps: acceso directo a la pagina de busqueda de mapas del buscador Bing.

Encontraras ademas el acceso directo a las redes sociales Facebook y Twitter y a la
aplicacion de musica Groove, que te permite crear y escuchar listas de reproduccion.
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4. Redes sociales

En el ambito de Internet, entendemos por redes sociales aquellas plataformas online
que permiten que una comunidad de usuarios de Internet interactien, compartan e
intercambien informacion.

Existen distintos tipos de redes segun su orientacion y el publico al que se dirigen. Entre
otras, existen las siguientes redes:

Tipo de red Descripcién general Ejemplo
Generalista Redes de intercambio Facebook,
de informacion general, Google+
sin una tematica concreta.

Microblogging Redes en las que los usuarios Twitter,
comparten informacion Tumblr
mediante mensajes breves.

Imagen y video Redes dedicadas Instagram,
fundamentalmente a YouTube,
compartir imagenes, Flickr,
fotos, videos... Pinterest

Profesionales Redes enfocadas a los Linkedin,
contactos de tipo profesional. Xing

Mdusica Redes dedicadas a compartir Last.fm

informacién sobre musica,
recomendaciones,...

Documentos Redes para publicar y compartir Slideshare
presentaciones, documentos
en formato PDF.

Lugares Redes basadas en la localizacion Foursquare
de lugares para visitar, comer, comprar...

En las siguientes fichas veremos dos de las mas populares: Facebook y Twitter.

4.1. Facebook Registrarte

Es gratis y lo sera siempre.
Registro en Facebook

v’ Entra en la web de Facebook. Rellena
el formulario de registro que veras en el
centro de la pagina.

ssssssacsReRBRRN

Fecha de nacimiento

4 Por qué lengo que dar mi

15 mar 1
2 ma 933 fecha de nacimiento?
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1 Pasad

v’ Cuando hayas completado el registro, [ f Y ot acoer
se abrira una ventana donde podras
buscar contactos para enviar tus
primeras solicitudes de amistad y para
introducir tu imagen de perfil. Puedes ot o

omitir estos pasos pulsando Siguiente =
si prefieres hacerlo mas tarde. R e s s

¥y

LTS BIGOR VA SHUAN 40 FECELOoRT

Primeros pasos...

v/ Una vez termines, entraras en tu “muro” de Facebook. A la izquierda, veras el enlace
Editar perfil. Pulsalo para personalizar tu perfil:

Buscar amigos

jBienvenido(a) a Facebook, W !

AVORITOS
Busca en tu correo electronico amigos tuyos que ya estan en

K3 Te damoslabienv. Facobook

i Ultimas noticias v Los usuarios de Facebook encuentran de media 20 amigos y familiares con el

7]
Mensajes I»Ju?(fq?f de Facebook. ¢Has encontrado a todos tus amigos? Prueba el

v Podras, por ejemplo, introducir tu foto de perfil o una imagen de portada pulsando
los iconos de la camara

Blogratia Wformacisn  Amipes  Fotos

Informacion

Trabajo y farmacita acaddmica

v’ También podras empezar a buscar amigos desde el buscador T} Lo e
de amigos de Facebook. Accederas a él desde el boton
Buscar amigos que encontraras en la parte superior derecha.

v/ Una vez encuentres una amistad, podras enviarle una
solicitud.

Actualizar infoemacisn
_\.-.r registro de actividad  sss

v/ Para ello, pulsa sobre su nombre para ver su muro y, en él,
busca el enIape Anadir a rr’ns amlgos. Cuand(? el contac’Fo AR vl IS
acepte la amistad, ya podras relacionarte con él, compartir
informacion, ver su muro...

v" Igual que puedes enviarlas ti, también puede ser que te lleguen solicitudes
de amistad: asegurate de que sean personas conocidas para no dar acceso a
desconocidos a tu informacion personal.
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Barra de herramientas de Facebook

En la parte superior, sobre fondo azul, veras la barra con las principales herramientas de
Facebook:

n Buscar amigos .Mm‘a Inicio  Buscar amigos

v Ala izquierda, veras el boton de Facebook, que te llevara a la pagina de inicio, donde
encontraras las noticias mas recientes publicadas por tus contactos.

v Asu lado, esta el buscador de amigos.

v/ Mas a la derecha, veras el icono con tu foto y tu nombre. Pulsandolos, accederas a tu
perfil.

v’ El botén Inicio te llevara a la pagina de inicio de Facebook, como el icono de la
esquina izquierda.

v" El botén Buscar amigos abrira el buscador de amistades.

v’ Ala derecha, encontraras finalmente las notificaciones: si te llega un mensaje o
tienes una peticién de amistad, se te notificara con una marca roja en estos apartados.

Ante todo... jseguridad!

Antes de empezar a explorar Facebook es importante que revises las opciones de
seguridad y privacidad. Accederas a ellas desplegando el botén de mas acciones y
haciendo clic en Configuracién:

Bl Maria Inicio  Buscar amigos

Crear pigina
ilbum de fotos IUEG e g

Crear grupo
Buscar grupos

- Crear anuncios
k m T W Publicidad en Facebook

Registro de actividad

=y, Preferencias de la seccitn de

Se abrira la ventana de configuracion. Revisa todas las opciones, especialmente, las de
Seguridad, Privacidad, y Biografia y etiquetado.

Buscar amigos B Maria  Inicio  Buscar amigos

o° General Configuracion y herramientas de privacidad
{1 Sequridad

£Quibn puede vor Mis COsas? |, Cuicn puede ver las publica e hagas a Amigos Editar
(13 Privacidad ’
T Biografia v etiqueta
@ Bo R todas fus ¢ r 1oy Usar registro de actividad
@ Idoma s
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4.2. Twitter

Vocabulario de Twitter

Twitter es, como vimos, una plataforma de microblogging, es decir, una plataforma basada
en mensajes breves. Estos mensajes se llaman Tuits y no pueden tener mas de 140
caracteres.

Sin embargo, “Tuit” no es el unico término que debes conocer para introducirte en Twitter.
Para entender Twitter, deberas familiarizarte con términos como...

v’ Etiqueta o hashtag: cualquier palabra o frase precedida directamente por el simbolo
#. Cuando hagas clic en una etiqueta, veras todos los demas Tuits que incluyen esa
palabra clave o tema.

v’ Retuit, abreviado como RT: se denomina Retuit al Tuit que reenvias a tus seguidores.
Generalmente se usan para compartir noticias o descubrimientos importantes en
Twitter y siempre mantienen su atribucion original.

v’ Mencién/mencionar: se denomina “mencién” a la accién de mencionar a otro usuario
en tu Tuit mediante la inclusién del signo @ seguido directamente del nombre de
usuario. También se refiere a los Tuits en los que se incluyo tu @nombredeusuario.

v’ Cronologia: secuencia de Tuits en tiempo real. La cronologia de Inicio, por ejemplo,
es el lugar donde puedes ver todos los Tuits que compartieron tus amigos y otras
personas a las que sigues.

Consulta el glosario completo de los términos de Twitter en la pagina de ayuda de la
plataforma.

Registro en Twitter

v/ Entra en la pagina de Twitter. Rellena el
formulario de registro que veras en el centro
de la pagina.

v’ Cuando pulses “Registrate en Twitter” se
abrira una segunda pagina de registro donde
tendras que elegir tu nombre de usuario. Este
nombre es Unico y no puede repetirse asi que
si escribes un nombre que ya esta en uso,
la aplicacién te avisara y no te dejara seguir
hasta que introduzcas un nombre que no esté
en uso. Registrate en Twitter

Twitter? Reqgistrate

Unete hoy a Twitter.
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v/ Una vez creada tu cuenta, pasaras a T— O 0
unas paginas donde podras: a: '

v’ Introducir tus preferencias o aceptar
las recomendaciones personalizadas
de Twitter. Si no quieres aceptar las 25 S s
sugerencias puedes desmarcarlas
todas y pulsar Continuar:

TONI SOLER BLOG
Besnét de Petllari Soler, escloper

es. Autor de escolar net
Gadena SER y La Sexta.
t

Encuentra a personas que conoces. b9 AoL M Gmai

Encuentra personas que conoces para que puedas ver lo que

v’ Se abrira una pagina para
personalizar tu perfil introduciendo tu
foto. Sl prefieres, puedes ir omitiendo
estos pasos por el momento:

[
v/ Acabado el proceso de creacion de
la cuenta, entraras ya en la pagina limedu
Barcelona

principal de Twitter:

Time Out Bar...

Interfaz de Twitter
v En la barra superior de Twitter encontraras los siguientes botones:
v’ Inicio: te llevara a la pagina de inicio de Twitter

v Notificaciones: alertas que te informaran cuando alguien te haga un retuit, te
mande un mensaje directo,...

v’ Mensajes directos: mensajes privados enviados entre usuarios de Twitter.
v/ Buscador: te permite buscar usuarios, temas, etiquetas o hastags,...
v Tu perfil: botén que te da acceso a tu perfil.

v/ Botén para crear un nuevo Tuit:
7

v En la esquina superior izquierda, esta el acceso a tu perfil y el nimero de tuits que
llevas publicados.

v En el lateral izquierdo, veremos el listado de etiquetas o hashtags mas populares
en cada momento.
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v Finalmente, en la parte central, veras tu cronologia. Por el momento, aparece vacia
porque aun no has seguido a nadie.

Q e & reatcacone P 1aea w a n
-~ & B
24 BCN
Policia Macional Joidi Evole Harcalonn
"L Seguls & Sequir A Sequir
D L. T 4 (o]
w
Y

Empieza a buscar personas a quienes te interese seguir y veras cémo la cronologia se va
llenando con sus tuits.
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