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PROPOSITOS DE ESTE LIBRO DE ENTRENAMIENTO

Este libro sera un registro de lo que aprenda en el programa EqualSkills. Cuando haya terminado todos los
ejercicios de este libro y su facilitador lo haya firmado, usted obtendra su certificado del programa EqualSkills.

El Facilitador, o tutor, es la persona que lo ayudara con este cuaderno en el programa EqualSkills.

Hay cuatro unidades que cubren lo que usted aprendera en el programa EqualSkills. Cada unidad estéa dividida
en dos secciones. La seccidn de “Detalles” es la parte de aprendizaje, la seccion de “Tareas” es en donde usted
puede demostrar lo que ha aprendido. También hay un proyecto para que usted realice al final.

UNIDADES DEL LIBRO DE ENTRENAMIENTO

Unidad 01 Bases de Computacion
Unidad 02 El Escritorio

Unidad 03 Internet

Unidad 04 Correo Electrénico (e-Mail)

*y el proyecto Final.

La Tarea Final le permitira demostrar lo que ha aprendido . Usted hara esto haciendo uso de sus nuevas
habilidades para investigar y enviar la informacion en un correo electronico a su facilitador.

Usted revisara una unidad a la vez. Cuando sienta que ha aprendido y entendido el contenido de lo que hay en
la unidad, debe completar las tareas en el libro de entrenamiento. Muchas de estas son sobre lo que acaba de
aprender, y otras son tareas que usted desarrollara en un computador. Usted debe escribir las respuestas a
estas tareas en el libro de entrenamiento y tomarse el tiempo que requiera para ello.

Esto no es un examen y usted puede buscar ayuda en el cuaderno de trabajo o en el facilitador cuando este
trabajando es estas tareas.

HABLANDO CON SU FACILITADOR SOBRE SU LIBRO DE ENTRENAMIENTO

Cuando haya terminado las tareas en cada unidad, muestrele su cuaderno de trabajo al facilitador. El revisara su
trabajo y lo comentara con usted. Luego él le firmara la pagina de registro al final del cuaderno de trabajo.

En la pagina cuatro de su libro de entrenamiento usted podra sefalar las casillas de los temas que sienta que
ahora ya sabe.

El facilitador debe asegurarse de que usted ha entendido cada unidad, y de que fue usted mismo quien
desarrollo las tareas y el proyecto final.

¢COMO OBTENER SU CERTIFICADO DE EQUAL SKILLS?

Usted podra obtener su certificado del programa EqualSkills cuando el facilitador haya firmado todas las
unidades en su libro de entrenamiento. Su certificado serd enviado al facilitador para que se lo entregue.

Si usted tiene alguna pregunta o inquietud sobre el programa EqualSkills. por favor contacte su centro de
entrenamiento.
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HOJA DE AVANCES

Use esta hoja de avances como una lista de chequeo, para asegurarse de que ha aprendido todas los
temas ensefiados en cada unidad. Puede marcar cada parte que haya revisado y entendido.

UNIDAD

1: Bases de
Computacion

2: Introduccion al
Escritorio

3: Internet

4: Correo
electronico

TEMA

Bases de
Computacion

Para empezar ...

El Teclado -

Usar el mouse -

EsCritorio -

Ventanas

Crear un documento -

Tipos de archivos ...

Internet

. LaTorre / CPU

Navegador -

Cuentas de correQ ...

Mensajes

REVISADOY ENTENDIDO

Monitor

Mouse

Teclado

Iniciar el computador
El Escritorio

Teclas con funciones especiales ...

Teclear simbolos

Seleccionar con click izQuierdo ...

Doble click para abrir

Apuntar a figuras

Seleccionar y arrastrar

Iconos

Barra de herramientas

Botdn de inicio

Abrir y cerrar ventanas

Abrir multiples ventanas
Deslizar y escalar ventanas

Maximizar y minimizar

Abrir el procesador de palabras ...

Insertar texto

Barras de herramientas

Reconocer diferentes tipos de archivos..........

Internet

Paginas web
Pagina de inicio

Direcciones de internet

Hipervinculos

Navegar usando la barra de herramientas . .

Imprimir paginas web
Favoritos e historial

Descargar archivos

Motores de busqueda

Proveedor de servicio de internet (ISP)...........

Direcciones de correo

Enviar un correo

Responder un correo

Redireccionar un correo
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PRINCIPIOS BASICOS
DETALLES

Partes del Computador
Tipos de Computador
Para Comenzar
El Teclado
El Mouse
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PRINCIPIOS BASICOS - DETALLES

Todos los computadores tienen estas cuatro partes principales:

— Torre

— Monitor
— Mouse
— Teclado

1.TORRE
Todas las partes electrénicas que hacen que el

computador funcione estan dentro de la torre. El cerebro
del computador ( CPU Central Processing Unit), también

esta ubicado aqui.

2. MONITOR

EI monitor es como una pantalla de television. Le
permite ver la informacion que esta colocando en el
computador.

3. MOUSE
El mouse le permite decirle al computador lo que debe
hacer. Cuando el computador le da opciones, usted

puede usar el mouse para escoger la que usted desea.

4.TECLADO
El teclado es como una maquina de escribir y se usa
para ingresar texto y comandos en el computador.

Algunas veces usted vera otros equipos conectados,
COmo una impresora o un escaner. Estos son
adicionales, se les llama periféricos. Son utiles pero no
son esenciales cuando se trata del funcionamiento del
computador.

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 1: PRINCIPIOS BASICOS -DETALLES
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Aqui usted puede ver diferentes tipos de modelos de
computadores. Todos ellos funcionan de la misma
manera. Estan hechos de diferentes formas y tamafos
para ajustarse a diferentes personas y diferentes usos.

COMPUTADOR DE ESCRITORIO

Este tipo de computador es también llamado
computador personal o PC. Normalmente se ubica en
un escritorio y por eso se le llama computador de
escritorio. Lo puede usar en la casa o en el trabajo.

COMPUTADOR DE TORRE

Este PC es como el computador de escritorio, excepto
por la forma de la torre. Se ve un poco diferente al
anterior, pero funciona de la misma manera. Este tipo de
computador normalmente guarda su torre en una repisa
especial bajo el escritorio o incluso en el piso. Es
llamado computador de torre.

PORTATIL

Este es un computador pequefio que se puede llevar
consigo. Incluso se puede usar sobre sus piernas!. Tiene
todas las partes de un computador grande, pero estan
dentro de un espacio mas pequeno. Es llamado
computador portatil o laptop.

P.D.A ( PERSONAL DIGITAL ASSISTANTS )
Ahora se pueden conseguir computadores mucho mas
pequenos, los cuales son llamados PDAs.
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PARA EMPEZAR - DETALLES

PRENDIENDO EL COMPUTADOR

— Asegurese de que el computador esté conectado.

— Presiones el botdon de encendido en la torre.
Generalmente hay una luz verde que se enciende
cerca al interruptor y que muestra que la energia
esta encendida.

— Asegurese de que el monitor esta conectado.
Debe haber otro cable de energia para el monitor.

— El computador puede tomarse un momento para
iniciar por completo. A esto se le llama carga. Esta
cargando el sistema operativo. Un sistema
operativo comun es el Windows de Microsoft.

— La primera pantalla que vera es el escritorio.
Usted vera pequenas imagenes las cuales son
llamadas iconos. Algunos de estos son programas
que pueden ser usados para propoésitos
especificos.

i
Ms
documentos

+# Inicio
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ELTECLADO - DETALLES

Cuando usted presiona las teclas, en la pantalla
que esta en frente suyo aparecen las letras
correspondientes.

ALGUNAS TECLAS TIENEN FUNCIONES O USOS ESPECIALES

Tecla Borrado Atras o Back Space
Presione esta tecla una vez para borrar un espacio,
una letra o numero a la izquierda del cursor.

Tecla Shift
Hay dos de estas teclas. Presionela mientras
teclea una letra para hacerla mayuscula.

F1 - F12 (Teclas de funcion)
Este es un grupo de 12 teclas que desempefan
un grupo de funciones especiales y avanzadas.

Estas funciones no se estudiaran en este programa.

.. i [ i ln‘. L 1 .- L

Barra Espaciadora
Esta larga tecla pone un espacio entre
palabras cuando la presiona una vez.

Tecla Enter

Esta es la tecla que se presiona para empezar
una nueva linea cuando esta escribiendo un
documento. También puede darle la orden de
iniciar una tarea.

Tecla Bloque de Mayusculas (Caps Lock)
Presione esta tecla si usted desea que las letras
que teclee salgan todas mayusculas.

Tecla Suprimir
Presione esta tecla una vez para borrar o quitar, un
espacio, una letra 0 un numero a la derecha

del cursor.

Las teclas numéricas también tienen otros caracteres

0 simbolos encima de los numeros. Si usted quiere usar
estos simbolos presione la tecla shift al mismo tiempo que
presiona la tecla numérica respectiva que los contiene.
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EL MOUSE - DETALLES

El Mouse se usa para darle informacién al computador. ‘
Puede usarlo de diferente maneras. Puede usarlo para =
escoger elementos, moverlos y decirle al computador
que se encargue de una orden (la tecla Enter también
puede hacer esto).

Hay dos botones en el mouse, los cuales se presionan
(click) cuando se quiere que el mouse le de informacion
al computador.

La mayor parte del tiempo se hace click en el botén
izquierdo.

Para algunas cosas, como iniciar un programa, se toca
dos veces el botén izquierdo, a esta accién se le llama
hacer “doble click”.

Otra forma en la que puede usar el mouse es haciendo
“click y arrastrar”. Esto quiere decir presionar el botén
izquierdo y sosteniéndolo mientras se arrastra el mouse
por la superficie del mouse o pad mouse. Esto se usa
para mover cosas en la pantalla del computador.

Si se mueve el mouse en el pad mouse el puntero en la
pantalla se movera en la misma direccion.

La forma del puntero en la pantalla cambia dependiendo
de la tarea que esté haciendo.

Antes de llevar a cabo una accién con el mouse, un
objeto debe seleccionarse haciendo click una sola vez
con el botén izquierdo del mouse.

Haga click para Equipo ocupado
introducir texto

Puntero aqui Hipervinculo aqui

v
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PRINCIPIOS BASICOS
ACTIVIDADES

Partes del Computador
Tipos de Computador
Para Comenzar
El Teclado
El Mouse
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PRINCIPIOS BASICOS-ACTIVIDADES

Mire su computador.
Hay cuatro partes principales en el computador. ;Sabe cudles son?

Escriba el nombre frente a cada imagen. (la lista le ayudard). Luego escriba algunas palabras sobre
las funciones de cada parte.

Torre
Monitor
Mouse
Teclado

Esto es:

¢ Qué hay dentro?

Esto es:

¢ Para que se usa?

Esto es:

¢ Para qué es usado?

Esto es:

¢ Para qué es usado?

¢ Cual es la diferencia entre un computador de torre y uno de escritorio? Escriba la respuesta en el espacio
a continuacion.

¢, Por qué cree que un computador portatil es util? escriba la respuesta en el espacio a continuacion.
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PARA EMPEZAR —ACTIVIDADES

¢ Qué significa PC? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Menciones dos cosas que debe revisar antes de prender el computador.

01:

02:

Enciendaahora el computador.

Cuando el computador ha terminado de cargar y ha verificado que todas las partes del sistema estan
funcionando , usted vera una pantalla con pequefias imagenes (iconos).

¢, Como es llamada esta pantalla? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Internet
Explorer

v4 Inicio
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ELTECLADO —-ACTIVIDADES

En las iméagenes a continuacion, relacione con una linea cada imagen de teclas especiales,
con su respectivo nombre.

Tecla enter Lo T e Momad Ll

. B
Barra espaciadora & |

Tecla shift

Tecla bloque —
mayusculas

Tecla back space h ﬂ

Teclas de funcion P

CUANDO USTED NECESITA USTED USA LATECLA
Quiero digitar mi nombre con una letra mayuscula Uso la tecla

al principio.

Quiero digitar un titular para mi trabajo, todo en Uso la tecla

mayusculas

Necesito usar una de las funciones especiales del Uso una de las teclas

teclado

Mientras digito, quiero crear un espacio entre Uso la tecla
palabras

Si cometo un error mientras digito y quiero remover  Uso la tecla

una letra a la izquierda del cursor

Para quitar una letra a la derecha del cursor Uso la tecla

Para pasar a escribir una nueva linea cuando estoy |40 |a tecla

escribiendo un documento, o decirle al computador
que se encargue de una tarea

Que haria si tuviera que digitar el simbolo que esta sobre el nimero 8 en el teclado?
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EL MOUSE -ACTIVIDADES

En la foto del mouse a su derecha, resalte el botdn
que es usualmente el mas usado cuando se hace
clik en el mouse.

Relacione con una linea la forma del puntero con ' |
la tarea que representa: |

Click para agregar texto i

Computador ocupado

Hipervinculo aqui

@ Senalar
R
|

De un ejemplo de una situacion en la que tenga que undir el botén del mouse una sola vez (un solo click)

De un ejemplo de una situacion en la que tenga que dar doble click con el mouse

De un ejemplo de una situacion en la que haga click y arrastre con el mouse

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 1: PRINCIPIOS BASICOS -ACTIVIDADES
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INTRODUCCION AL ESCRITORIO
DETALLES

iconos

Barra de Tareas

Boton de Inicio

Ventanas

Crear un Documento
Diferentes Tipos de Archivos




INTRODUCCION AL ESCRITORIO DETALLES

Hay unas pequefias imagenes llamadas iconos,
las cuales estan en el escritorio

MI PC

El icono de Mi PC abre una ventana llamada Mi PC.
En esta ventana se pueden ver todas las partes del
computador.

MIS DOCUMENTOS
Mis Documentos es una carpeta en donde puede colocar
su trabajo (todos los archivos que haga). Es como un folder

o carpeta que pueda tener sobre su escritorio en el M
que puede guardar cosas. Aot o
MY NETWORK PLACES M
El icono de Mis Sitios de Red muestra todos los otros
computadores que puedan estar conectados a su PC.
Las redes no son un tema incluido en este programa.
prog Mis sitaos de
red

PAPELERA DE RECICLAJE

La Papelera de reciclaje es como la caneca de basura que
hay en su hogar. Es una herramienta util. Los datos o

los archivos que borre de su PC son puestos aqui. Si se
equivoca puede recuperarlos. Cuando esté seguro de

no quererlos mas, puede vaciar la papelera. reciclaje
INTERNET EXPLORER (el mas usado)

El icono de Internet Explorer es un acceso directo a é
ese programa. Este programa le permitira navegar en internet.

Usted aprendera mas sobre este tema mas adelante. Internet
Usted podra ver otros accesos directos sobre su escritorio. Ewe,

BARRA DE TAREAS

La Barra de Tareas es el nombre de la barra azul que
esta en la parte inferior de la pantalla. Usted vera en
ella muchos iconos de acceso directo a programas.

‘4 Inicio

Esta barra también contiene el reloj y el botdn de inicio,
el cual le permite iniciar programas y también apagar
apropiadamente el PC.
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El computador tiene un disco dentro de la torre llamado
el disco duro. Este disco es también llamado la

unidad C. Aqui se almacenan los programas y
documentos; otros archivos también pueden ser
guardados aqui.

Algunos PCs también tienen una unidad de Diskette.
El Diskette puede usarse para guardar programas e ’ 1
o archivos. Usted introduce el diskette en esta unidad _—
y podra grabar o leer informacion de él. También puede - R
sacar el diskette de la unidad y llevarlo consigo.

Estos dias son mas comunes las dispositivos USB. Una
USB es una pequena tarjeta de memoria portatil que se
conecta al puerto USB del computador y funciona como
un disco duro portatil. Son lo suficientemente pequefias
como para llevarse en un bolsillo y tienen una
capacidad mayor de almacenaje que los diskettes.

Cuando usted conecta una memoria USB al
computador, el icono que vera en la pantalla del PC
lo describira como una unidad extraible.

Cuando hay mas de una ventana abierta, usted puede
moverse entre ellas haciendo click en el nombre de
cada ventana sobre la barra de tareas.

74 Inicio

Usted puede trabajar solo en una ventana a la vez.

La ventana “activa” (la ventana en la que esta
trabajando) siempre esta encima de las otras ventanas.
Su barra de titulo es azul. La barra de titulo de
cualquier ventana “inactiva” (ventanas en las que no
esta trabajando en el momento) es de color gris.

Puede moverse como quiera entre las ventanas abiertas.

Si hay muchos archivos o programas en una ventana,

no podré verlos todos al mismo tiempo. Arero Edoin Ve Favorkos  Hemamentas  Ayuds
€ &) (T O vmaueds | copess [T
Observe el lado derecho de la ventana Mi PC. Owocain | § M ~ Br
|
-~ A
. Tareas del sistema N i S dars
Hay una barra !arga llamada barra de despla_zam|ento [ Vor rfomackn ce steme .
la cual le permite moverse (desplazarse) hacia 1) Aoreom o astr oz ans
arriba y hacia abajo para ver todos los contenidos de O )
la ventana.
Otros sitios
. g Mis skios de red Discalcal(C)
Puede hacer click sobre la flecha que apunta para s eatatt v v

arriba o en la que apunta para abajo y desplazar
hacia arriba y hacia abajo la ventana.

También se puede mover rapidamente de arriba a abajo
si le da click y arrastra la pequefa barra gris que esta
en medio de las dos flechas.
LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 2: INTRODUCCION AL ESCRITORIO -DETALLES 18



Cuando usted hace doble click sobre un icono del escritorio,
usted abre una ventana.

& Extensiones de Archivo

Archivo  Edcidn  Ver Favoritos  Herramentas  Ayuds
Qma - O b - Bisqueds Carpetas  [[17)~

Dwecodn | (J Di\Extersiones de Archivo

Tareas de archivo y carpeta R

) Crear rueva carpets
) Publicar esta carpeta en Web
ke COmparti esta carpeta

fzi o 1_:'
3 i

Notas Costos

%

Base de Datos

Foto

Hay mucha informacién en cada ventana.

La barra azul en la parte de arriba es llamada la
barra de titulo. Muestra el nombre de la ventana.

La barra de titulo es usada también para mover
la ventana alrededor de la pantalla. Para mover
la ventana, haga click y arrastre la barra azul al
lugar en donde quiere ubicarla.

A la derecha de la barra de titulo hay tres pequefos
botones, los cuales son usados para cambiar la ventana.

— Haga click una vez sobre este botdn para minimizar
la ventana. Esto significa que usted no puede verla,
pero aun no esta cerrada. Usted vera el nombre de
esta ventana en la barra de tareas en la parte inferior
de la pantalla.

I

— Haga click sobre este botdn para maximizar la ventana.

o

— Haga click una vez sobre este botén cuando la ventana
esta maximizada y esta volvera a su tamafio original.

[

— Haga click una vez sobre este botén para cerrar
la ventana.

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 2: INTRODUCCION AL ESCRITORIO -DETALLES
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CREAR UN DOCUMENTO - DETALLES

Usualmente se empieza en el computador haciendo
click en el boton de inicio.

Mueva el mouse hasta donde dice “Todos los Programas”.

Deslicelo de manera suave hasta donde dice Microsoft
Word, cuando esté resaltado en azul, de click con el
botdn del mouse.

Ahora usted ha abierto un programa procesador de
palabras con una pagina en blanco para que usted
escriba en ella.

Inicio Insertar Disedo de paging Reterendats Comespondendcia Revisar Vista L
& " = la UGS ~ 1= « in- il 3 44 Buscar -
B, el 1| & w1 L] 9 fasnceod] assnceo AaBBC [ A || mee
1 -
Pegar 7 N K § -ahex, X A VA EE AN - B T Nomal |

Portapapeies 1 || Fuente 4| Parrato ) Estitos 5| Edicion

:'EI@ HoD-9 ' Documento? - Microsoft Word SR
¥ _'-
=1

= 1 Sin espa.. Titulo 1 —| Cambiar

estilos = || < Selectianar =

]

El procesador de palabras es uno de los mas usados en un PC.

En la parte superior de la pagina hay varios botones que

pueden hacer diferentes cosas mientras usted hace sus ;:E!n) - 7
- |
documentos. o ) - Inicle  Insertar  Dusefo«
Estos botones estan juntos en grupos llamados “barras
de herramientas”. J | _! 29 Duedo
i _J Esquesn
Puede usar los botones de las barras de herramientas Disefio d&|  Lectura de

. ~ lets 2] Borrado
para hacer cosas como cambiar el color o el tamafio de | Ae——————_——
| Vistas de documento

su texto, o guardar e imprimir su documento. e

Cuando usted ubica el puntero del mouse en una péagina -
en blanco se ve como una “I”.

NTE

Ademas, note el cursor parpadeando. Aqui es cuando . |
las letras aparecen cuando digita. Esto es llamado el g
punto de insercion.

- 16 -

Cuando usted quiere iniciar una nueva linea, presione la
tecla enter. Cada vez que lo haga el punto de insercion -
se movera una linea mas abajo en la pagina.

7=

Usted puede guardar la pagina haciendo click en el boton
de Guardar en la barra de herramientas en el tope de la

pagina. ¢

- Inicio Insertar Disefio de pagina Re
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DIFERENTES TIPOS DE ARCHIVO - DETALLES

Hay diferentes tipos de archivos almacenados en el
computador.

Cada uno es representado por un icono diferente.

Cada tipo de archivo tiene un cédigo diferente ademas
del nombre, llamado extensién de archivo.

.doc Archivo de Documento Jpg
(texto) %

Archivo de Imagen

H. Xls Archivo de Hoja -wav

de Calculo

Archivo de sonido

.mdb Archivo de base de datos

En la ventana que aparece a continuacién se pueden ver
las extensiones de archivo al final del nombre del archivo.

& [xiensiones de Archivo
fechivo Edodn  Ver Favoritos  Herramentas  Ayuds

Gmu- > o ] ) Bisqueds || Capetas (T3]~
Drecciin | L) D:\Extersioes da Archivg

Tareas de archivo y carpeta #

) Crear nueva carpets
& Publcar esta carpets en Web
bad Comparte esta carpeta

Notas.doc Costos.xls Datos.mdb foto.jpg sonido.wav

Guardar pigina Web
Gumdar e | (L) Ma docurmentos
E ) Bocs. die notas de Crmhiote

) documentos
Documentos L Escritorin

Para apagar el equipo siga estos pasos: o Seotoniats

j!mdelt(mo
2™ s
— Haga click en el botén de inicio .

Zush MaY

— Selecciones Apagar el equipo del menu de inicio »—.

— Haga click en si -

Codhcacstn: | Europeo occidental (150)

Mas shos dared  Tpo: Pagna Wb, completa [* him " bisi]

« 7 =g 4
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INTRODUCCION AL ESCRITORIO
ACTIVIDADES

iconos

Barra de Tareas

Boton de Inicio

Ventanas

Crear un documento
Diferentes Tipos de Archivos

>~




INTRODUCCION AL ESCRITORIO -ACTIVIDADES

Use esta imagen para responder las preguntas que hay a continuacion.

i

L]

"4 Inicio

1.;,Cémo se llaman las imagenes en el escritorio? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

2.En la imagen, encierre en un circulo el icono que muestra la carpeta en la que puede guardar sus trabajos.

3.;Para qué es usada la papelera de reciclaje? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

4.;Cual icono puede mostrar todas las partes del computador? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

5.Mire la barra gris en la parte de abajo del escritorio: ; COmo se llama? Escrib a la respuesta en el
espacio a continuacion.

6.Marque con una X el botdn que usted usaria para iniciar programas o apagar el PC.

7.Una red es un grupo de computadores conectados entre si. ; Qué icono muestra todos los
computadores conectados a su PC? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.
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MIRE EL ESCRITORIO DE SU COMPUTADOR

Haga doble click en el icono Mi PC. Mire la ventana de Mi PC.
¢, Cual es el nombre de la barra azul? Escriba su respuesta en el espacio a continuacion.

Escriba dos cosas que se puedan hacer usando la barra de titulo.

01:

02:

— Practiquemoviendo la ventana alrededor de la pantalla.

— Mirelos pequefos botones en la parte derecha de la barra de titulo.

Relacione las palabras de la lista con las iméagenes a continuacion.

Minimizar ventana.
Hacer que la ventana sea lo mas grande posible.
Hacer que la ventana vuelva a su estado original.

Cerrar la ventana.

B X =

— Haga clicken el boton de minimizar.

¢ Como hacer que esta ventana vuelva a estar activa? Escriba la respuesta en el espacio a continuacién.

Mirede nuevo en la ventana de Mi PC. Escriba los lugares que muestra esa ventana en donde se pueden
guardar programas o archivos.

01:

02:

Cual de esas unidades para almacenar se puede remover facilmente del computador?
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Muevalla ventana de Mi PC hacia el lado derecho del escritorio para que pueda ver todos |  0s iconos.
— Haga doble Click en el icono mis Documentos para abrirlo.

Mirela barra de tareas para ver cudles ventanas estan abiertas y listelas a continuacion:

01:

02:
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La ventana de Mis Documentos esta encima de la ventana de Mi PC.

Esto significa que es la ventana

Practiqueel moverse entre las dos ventanas abiertas.

Hagaque la ventana de Mi PC sea la ventana activa.

Cierrela ventana de Mi PC.

La ventana de Mis Documentos es ahora la Unica ventana abierta.

#® Mis documentos ?- (=]l
Archivo  Edotn  Ver Favortos Hemamientas  Ayuda &

Qais - ) (T Dosands | copmtss [33)-
Oireccin um’ ki v Bl

Tarcas de archivo y carpeta 2 /’ Blocs de notas de Onehote /j documentos
| |

o) Crear nueva carpeta

&) Fublcar esta carpeta on Wob y — ) -
Sad Compartr esta carpets i/I s - o

Otros sitios ’J Extenssones de Ardhevo ’t’j M edsica
] (]

(& Escrronio
) Documentos compartidos

=0 Mis migenes —J Drogramas
g MPC J |
gmmdered
: ] BEG724_BAZES16]
| ush MAY h 2560 x 1520
‘ Fr
h 932030 45037611 .

B Hard_Boded_Scrambisr by Ov... Notas sin archiver

- ; @ J-‘

j_'g J' Pﬂdfr?sgpyyolcpt = .1] M_&m_by_d_m...

TSC_desitop_md_11

Use la imagen anterior para responder algunas de las sigesepreguntas.

Mirela parte derecha en la imagen Observe la barra de desplazamiento, la cual permite ver todos los
elementos de la ventana incluso si no todos se muestran al mismo tiempo.

Haga clickalgunas veces en la flecha que apunta hacia arriba en la barra de desplazamiento.

Haga click algunas veces en la flecha que apunta hacia abajo en la barra de desplenéo.

Ahora haga click y arrastre el deslizador (la barra gris) que esta en medio de las dos flechas.

¢, Como mostraria usted todo los iconos en la ventana al mismo tiempo? Escriba la respuesta en el
espacio a continuacion.

— Cierrelas dos ventanas abiertas.
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CREAR UN DOCUMENTO —-ACTIVIDADES

Mireotra vez el Escritorio.

Haga click en el botdn de Inicio, vaya a programas y abra Microsoft Word.
Mire la pagina en blanco que se abre. ; Como se llaman los iconos en la parte de arriba de b pantalla?

Mencione dos cosas que se pueden hacer con los botones de la barra de herramientas.
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Ubiqueel puntero del mouse en una pagina en blanco de microsoft Word. ; Cémo se ve?
Senale la casilla que lo describa.

Un reloj de arena (PC ocupado) ] Una mano (Hipervinculo aqui) ]

Una “” mayuscula (click para agregar texto) [] Un puntero (apuntar) ]

Encuentreel cursor que parpadea en el punto de interseccion.

Digite su nombre. Recuerde sostener la tecla Shift (letras altas) mientras teclaial le
para que quede mayuscula.

Al terminar, presione la tecla enter para cambiar el punto de insercidn a la siguiente linea.
Presionela otra vez para bajarlo una vez mas.

Digitelo siguiente: “El procesamiento de palabras es uno
de los usos mas comunes de un computador. ”

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Comespondencia Revisar Vista L)

A v Ha B - 1= ~ =]l & 4 Buscar -
L) T ||| car cuerpol 12 - A &N - 42 - 5w 3 02 T asancenc | asBbccx AaBbC 6\ R
] .
"P_O" 7 N & § - she X, X' Aav W - A-/EE AN IE| 5 - f Mormal | 1 Sin espa Tiula1 =] Cambiar

estilos = || W Seleccionar =
[Portapapeies % || Fuente | Parrato 5| Estilos A Edicién |

r H9-09 ' Documento2 - Microsoft Word - ‘
e

v &

El procesamiento de palabras es uno
de los usos mas comunes de un computador.

— Muéstrelea su facilitador de curso lo que acaba de hacer.

— Hagaclick en el boton Guardar en la barra de herramientas.
En la casilla para el nombre de archivo escriba PC como nombre para su archivo, y haga click en guardar
o digale a su facilitador que le ayude a guardar. Cierre la ventana de Microsft Word.

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 2: INTRODUCCION AL ESCRITORIO -ACTIVIDADES 26



DIFERENTES TIPOS DE ARCHIVOS — ACTIVIDADES
— Hagadoble click en Mi PC.

— Haga doble click en la unidad C.

¢, COmo se abre la carpeta de Mis Documentos? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Abrala ahora.

— Mirelos archivos guardados alli.  Puede ver estos iconos ademas de otros archivos?
Cada uno indica un diferente tipo de archivo.

1] A =

— Pidalea su facilitador de curso que muestre los detalles de todos los archivos en Mis D ocumentos.

Use las extensiones de los archivos y los iconos para llenar la tabla de archivos a continuacion:

NOMBRE DEL ARCHIVO TIPO DE ARCHIVO

Ahora es momento de cerrar todas las ventanas y apagar el PC.
Escriba los pasos que se deben seguir para apagar de manera segura el computador.

01:

02:

03:

— Hay dos maneras de cerrar un archivo, hacer click en Archivo y luego click en Cerrar,
6 hacer click en la X que esta en la parte derecha de la ventana.

— Ahora Cierrela.
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INTERNET
DETALLES

Internet
Navegador

URL

Hipervinculos
Navegar

Buscar Informacion




INTERNET- DETALLES

La Internet es un grupo de computadores unidos
por una red de trabajo. La informacion que tienen
puede ser compartida de un computador a otro.

La Internet puede ser usada como biblioteca,
porque se puede encontrar informacion sobre
cada materia que pueda imaginar. Esta seccién de
la internet es llamada la gran red mundial o World
Wide Web, o WWW de manera mas corta.

El email o correo electronico es otra tarea
importante para la que se puede usar Internet.
Esto significa que usted puede escribir un mensaje
en un computador y enviarlo a través de la red a
otro computador.

La informacion en la Internet esta dividida en
partes llamadas sitios web. Un sitio web es un
grupo de paginas, llamadas paginas web, que
tratan sobre un tema, como un canal de television,
un pais, vacaciones o cualquier cosa!.

Cada pagina web esta hecha de diferentes
archivos, como texto, fotos, sonido y video.

Cualquiera puede hacer un sitio web. Podra
encontrar sitios en internet hechos por grandes
empresas, gobiernos, colegios, fundaciones y
gente como usted.

Si usted quiere conectar su computador a Internet,
necesita tener un modem en el. Este se conecta
en la toma telefonica en su hogar u oficina.

También necesita tener un Proveedor de Servicios
de Internet o ISP (por sus siglas en inglés). Esto
es como la empresa telefénica. Se les paga por
brindar la conexién a internet. Preguntele a su
facilitador por el nombre de una ISP en su area.

Su computador debe tener un software o programa
especial para usar Internet, y permitirle visitar
sitios web. Este programa es llamado navegador.
Normalmente ya viene instalado cuando compra
su computador .

Internet Explorer de Microsoft es un navegador.
Cuando se abre Internet Explorer, la primera
pagina que ve es llamada pagina de inicio. Usted
puede cambiar esta pagina por cualquiera que
desee ver.
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Cada péagina web tiene su propio cédigo o direccién
para poder encontrarla. Esta direccion es llamada
Ubicador Uniforme de Recursos o URL.

(Por su traduccidn al inglés Uniform Resource Locator).

@ http:f fwww. equalskills. com

Mire la URL de la pagina de Inicio.
La tabla a continuacion muestra lo que significan las diferentes partes de una URL.

http://www.paginadeinicio.com

http:// WWW. pagina de inicio .com

Protocolo de transferencia | World Wide Web Nombre del Sitio Nombre del dominio
de Hipertexto.

Esta parte le dice al Este es el nombre del Esto le dice que tipo de
computador cOmo enviar y sitio web en su pantalla. | sitio web es y algunas
recibir la informacion de veces el pais del

Su equipo. que proviene.

Mientras mueve el puntero del mouse sobre la pagina
notard que algunas veces se convierte en una mano.
Esto significa que ha encontrado el link a otra pagina
web. Estos enlaces o links son llamados “hipervinculos”.

B Coogie - Vinduws It Explorer [E=mra =)

X ) . . G’O' |IC] rtpit/www.google.com.cof = [ bp | x| Live Search 2 -

Un hipervinculo puede ser una palabra o una imagen. Si. & & g Y T T—" y—
es una o varias palabras, (un link de texto) normalmente | tawe msses towcms s woos Soat wes v Gosgle | Accacer -

aparece en un color diferente y subrayado, asi:

Google

Haga click aqui para mas informacién. Colombia
| S
Cuando usted se ubica sobre un hipervinculo, la g e Sorarm sy | e
direccion (URL) de la nueva pagina aparece en la barra
de estado en la parte inferior de la pagina. No se i i s o s~ Pt o e i
preocupe si la URL es larga y dificil de entender. No tiene 209 g
que aprenderselal.
E http:/fequalskills. Farthnet . grfcoskasfloskpass. asp - LB o fesaes s

Cuando se hace click en un hipervinculo, una nueva
pagina se abre en su monitor. Algunos sitios web son
privados, como los bancos. Para entrar estos sitios, se
necesita digitar una contrasena. Esta es una palabra,
numero o nombre que usted pueda recordar faciimente.

Cuando digita las letras o nimeros que conforman su
contrasena, estos aparecen como asteriscos o estrellas.
Significa que nadie méas puede ver lo que usted esta
digitando.

Un nombre de usuario es la forma en que los individuos
son identificados en una red.

HERNHHENRERREERY

Contrasena:
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Puede moverse por el sitio web usando
la barra de herramientas del navegador.

2 equalskills - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edadn  Ver Favoritos Herramentas  Ayuda

v </ 1] ﬁ f;\. - Bisqueda ¢ Favontos & 2- & B ﬁ 3

~ #) http://www.equalskills.com v EYr

El botén volver lo regresa a la ultima pagina visitada.

El boton avanzar lo adelanta de nuevo.

& |1

El boton home o pagina principal lo lleva a la pagina de inicio que esta
configurada en su PC.

El botén de busqueda lo lleva a una pagina que le
permitira buscar informacién en la Internet.

0 Ex

El botén de historial muestra una lista de todos los
sitios web visitados recientemente.

@

El boton de favoritos abre una carpeta para guardar ahi sus sitios favoritos.
Esto significa que usted puede ir a ellos rapidamente cuando quiera.

ke

El boton imprimir imprime la pagina web que esté viendo.

Usted puede hacer una copia de un archivo de

internet en su computador. Puede ser un software o - a5

programa libre (free;\fvare) 0 solo un documento, una . T
imagen o una cancion. A esto se le llama

. () Bocs de notas de Orediote
“descargar” un archivo. 3

) documentos
Documentos ) Escritono
ecieries escriano kaito

. . - ) Extensionss ge Archivo
Cuando usted hace click para descargar un archivo, (3 ‘

M s

una ventana se abre para preguntarle dénde quiere Ectto f,’:’;:";‘"
grabar dicho archivo en su PC. Este lugar puede ser it
en la carpeta de Mis Documentos o en una carpeta um’u/w.
personal que haya creado usted mismo. Vera lo
rapido que ese archivo es transferido a la ventana "%f
de descarga.

. Nombee | ETIEEERIE v
Si ha descargado un software, debe instalarlo antes I i g R i Wb convhia ' in” *
de usarlo. Si ha descargado un documento o una e e il o

imagen, debe abrir la carpeta en donde los ha
guardado para encontrarlos.

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 3: INTERNET -DETALLES



MOTOR DE BUSQUEDA- DETALLES

Un motor de busqueda busca a través de millones

de paginas web. Hay muchos motores de busqueda GO Ogle www.google.com

en internet.

Todos funcionan de la misma forma. Usted digita
una palabra o frase en una casilla llamada casilla de

texto en la pagina. Por ejemplo, usted puede escribir hHOO’ www.yahoo.com

“casas para la venta”. El motor de busqueda
encontrara informacién sobre el tema.

Como la internet es muy grande, normalmente se
obtienen mas resultados de los que se necesitan; de
hecho muchos de estos no son muy Uutiles.

Google s e
Buscar en: @ |laWeb ) paginas en espafiol ) paginas de Colombia
La Web

Mercadolibre Colombia - Inmuebles v Propiedades - Casas - Donde ...
Listado de Inmuebles y Propiedades, Casas para comprar en MercadaLibre.
listado.mercadolibre.com.co/_CateglD_1466 - 105k - En caché - Paginas similares

CASAS EN COLOMBIA - FINCA RAIZ

Directorio de Inmobiliarias y Venta de Casas en Colombia. Acerque sus inmuebles a un
mercado potencial inmenso, utilizando la mas potente de las ...
macondo.virtualave.net/user/inmobicol/ - 9k - En caché - Paginas similares

Usted puede hacer que la busqueda en verdad
pueda encontrar lo que necesita si afade algunas
palabras mas en la casilla de texto. Por ejemplo,
diga en donde quiere la casa o qué tamano de casa
quiere. Esto puede abreviar su busqueda y reducir
los resultados.

GO Ogle casas de 3 habitaciones en colombia W

Buscar en: @ la Web ) paginas en espafiol 0 paginas de Colombia

La Web Resu

Alguiler de Casa en Cartagena. Colombia para sus vacaciones - Casa ...

3 Ene 2008 ... Casa en Cartagena, 3 habitaciones , para 10 personas, Colombia Cartagena
Cartagena < Colombia. Map location symbol marcas de la ubicacidn en ...
www.homeaway.es/p90871 - 42k - En caché - Paginas similares

Sin embargo, el siguiente ejemplo podra acercarlo mas a lo que realmente quiere.

G()()gle Busqueda avanzada

con todas las palabras casas en colombia

Buscar resultados

con la frase exacta 3 habitaciones
con alguna de las palabras

sin las palabras
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MOTOR DE BUSQUEDA- DETALLES

Un motor de busqueda busca a través de millones
de paginas web. Hay muchos motores de busqueda
en internet.

Todos funcionan de la misma forma. Usted digita
una palabra o frase en una casilla llamada casilla de
texto en la pagina. Por ejemplo, usted puede escribir
“casas para la venta”. El motor de busqueda
encontrara informacion sobre el tema.

Como la internet es muy grande, normalmente se
obtienen mas resultados de los que se necesitan; de
hecho muchos de estos no son muy utiles.

Google s

GOOSIQ www.google.com

YaHoO!

Bisgueds avanzada
Preferenciss

Buscar en: @ laWeb ) paginas en espafiol () paginas de Colombia

La Web

Mercadol ibre Colombia - Inmuebles y Propiedades - Casas - Donde ...

Listado de Inmuebles y Propiedades, Casas para comprar en MercadoLibre.

listado.mercadolibre.com.co/_CateglD_1466 - 105k - En caché - Paginas similares

CASAS EN COLOMBIA - FINCA RAIZ

Directorio de Inmobiliarias y Venta de Casas en Colombia. Acerque sus inmuebles a un

mercado potencial inmenso, utilizando la mas potente de las ...
macondo.virtualave.net/user/inmobicol/ - 9k - En caché - Paginas similares

Usted puede hacer que la busqueda en verdad
pueda encontrar lo que necesita si anade algunas
palabras més en la casilla de texto. Por ejemplo,
diga en donde quiere la casa o qué tamano de casa
quiere. Esto puede abreviar su busqueda y reducir
los resultados.

GO Dgle casas de 3 habitaciones en colombia

Buscaren: @ laWeb ) paginas en espafiol ©

Blsgqueda svanzada
Preferenciss

paginas de Colombia

www.yahoo.com

Www.lycos.com

La Web

Alquiler de Casa en Cartagena, Colombia para sus vacaciones - Casa. ...

3 Ene 2008 ... Casa en Cartagena, 3 habitaciones , para 10 personas, Colombia Cartagena
Cartagena < Colombia. Map location symbol marcas de la ubicacidn en ...

www.homeaway.es/p90871 - 42k - En caché - Paginas similares

Sin embargo, el siguiente ejemplo podra acercarlo mas a lo que realmente quiere.

Resul

GO Ogle Busqueda avanzada

Buscar resultados con todas las palabras
con la frase exacta
con alguna de las palabras

sin las palabras

casas en colombia

3 habitaciones
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INTERNET — ACTIVIDADES

Un sitio web es un grupo de que estan conectadas por una serie

de enlaces llamados . Cada pagina web esta hecha de
que pueden ser cualquiera de los tipos que se vieron en la seccién anterior. Algunos de los archivos mas
comunes de una pagina web son texto, imagenes, sonido, video y animacion. El software o programa

especial para ver sitios web se llama y es un ejemplo de esos

navegadores.

— Enciendade nuevo el computador. Espere a que cargue por completo.

— Haga clicken el icono de acceso directo a Internet Explorer en el escritorio de su PC.

— Una vez usted esté conectado a internet una pagina web cargara en su PC. Internet

¢ Cual es el nombre dado a esta pagina? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Explorer

Cada sitio web tiene una direccidn o cédigo particular. Mire la barra de direcciones en la parte de
arriba de la pagina para ver el cédigo de la pagina principal que esta viendo.

Este cddigo es llamado

Escriba la URL de la pagina principal aqui:

— Muestreal facilitador de su curso todo el trabajo realizado hasta el momento.

— Haga clicken la barra de direcciones una vez, y digite en la URL www.equalskills.com y presione
la tecla enter.

— Este es un sitio privado. Usted debe ingresar un nombre de usuario y una contrsefa
para ver las paginas en el sitio web.

— Mire la pagina 1 de este libro de entrenamiento. Usted vera impreso alli un nimero llamado cédigo
candidato. Teclee este niumero en su casilla de nombre de usuario en la pagina festilitS8dor
le dara una contrasefa para digitar en la casilla de contrasefa. No se preocupeeainpay simple.
Usted pronto podra cambiarlo por uno que pueda recordar facilmente.

— Haga clicken el botdn de registro o login.

— Usted verd ahora una nueva pagina web que le da la bienvenida.

— Siga las instrucciones para pasar a la siguiente pagina.

— En esta pagina usted vera algo de informacion sobre usted. Léala y asegurese de que esté correcta.

— Completelos espacios en blanco en esta pagina. Asegurese de completias las partes
que estan coloreadas de azul.

— Escojaun nuevo nombre de usuario (normalmente su nombre) y una contrasena.

— Cuando esté listo, haga click en aceptar (submit).

— Ahora usted podra ver la informacion de nuevo. si necesita cambiar algo haga click en reintentar.
Cuando este a gusto, haga click en aceptar de nuevo.
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3 equalskills - Microsoll Intermet Explorer

— Haga clicken el link de cerrar sesion. e
Q- © BB Do oo @ 2% B-UJH 8
4 HR bt 6] emiowwn eqaseste.com E-ERE
— Digalea su facilitador que - e T P R
ha completado el formulario

en el sitio de EqualSkills. ; ;
q @ EqualSkills @ S0 Fomaten

— Pidala direccion URL del
préximo sitio web.

Move your mouse over the map to select a counuy and a conresponding languageIn order to find ous
more about eguakkills.

— Haga clicken la barra de
direcciones una vez y
digite alli la URL.

Registered users enter your username and
password to login.

3
) *t!';,m-
— Ubiqueel puntero del mouse :

sobre el primer hipervinculo

pero no haga click.

] ehemort W5 hes 0 lement TO b 100 elemenk TRBLE firs 24 skment T has 1 coaent TAELE has B Irverre:

Mirela barra de estado ubicada en la parte inferior de la pagina web. Escriba lo que v e, en el espacio a continuacion.

Haga click en el hipervinculo. Ahora usted esta navegando en la red! Mire el puntero dedlemmientras la
pagina carga. ; Como se ve ahora?

Cuando la pagina ha cargado por completo, ¢qué palabra aparece en la barra de e stado?
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Mirela barra de direccion de nuevo. Escriba la URL que ve en la barra de direccion, en el espacio a continuacion.

Detalle lo que escribid en la pregunta anterior. ; Qué observa? Escriba la respuesta aqui:

— Note que cada pagina web tiene su propia direccion web.

— Para regresar a la Ultima pagina web que visitd, no necesita escribir la URL otra vez.

LIBRO DE ENTRENAMIENTO EQUALSKILLS UNIDAD 3: INTERNET -ACTIVIDADES 35



— Busque en la barra de herramientas del navegador un botdn con una flecha y la palabra “atras” en él.

2 equalskills - Microsoft Internet Explorer

Archivo Edodn Ver Favontos Herramentas Ayuda

€ O 1M B @ Pomaes Jormens @ 3-S5 JE B

* ] http://www.equalskills.com v Br

¢ Qué se muestra en la barra de direcciones ahora? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Regrese a la pagina de EqualSkills
— Sino puede encontrarla usando “atras”, escriba www.equalskills.com en la barra de direcciones.

— Haga clicksobre su pais en el mapa.

¢, Cual es la primera opcidn que aparece en el menu (lista) a la izquierda de la pantalla?
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Para volver a la pagina principal o de inicio, encuentre el botdn home ubicado en la barra de
herramientas del navegador.
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MOTORES DE BUSQUEDA - ACTIVIDADES

¢, Qué es un motor de busqueda? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Digale a su facilitador que esta listo para buscar informacién en Internet. Pidale las direcciones (URLS)
de motores de busqueda.

— Escribaesta URL in la barra de direcciones y presione la tecla enter.
— En la casilla de texto, escriba la palabra “vacaciones” y haga click en el botén “buscar” o “search”.

¢, Cuantos resultados (articulos) encontré el motor de busqueda? Escriba la respuesta a continuacion.

Ahora haga click en la casilla de texto luego de la palabra “vacaciones” y escriba la palabra “Espafia”.
Haga click en el botdn buscar o presione la tecla enter.

¢, Cuantos resultados encontré el motor de busqueda esta vez? Escriba la respuesta a continuacion.

¢, Por qué el numero de resultados fue diferente la segunda vez? Escriba la respuesta a continuacion.

Observe los resultados de la busqueda. Haga click en el que parezca mas interesante.
Lea el articulo y escriba un comentario sobre la pagina. Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

¢ Qué botdn se usa para volver atras una pagina? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

¢, Cuantas veces debe hacer click en ese botdn para volver a la pagina principal del motor de busqueda?
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Usted esta ahora en la pagina principal o de inicio del motor de busqueda. Borre el texto que dice
“vacaciones Espafa”. Escriba alli el nombre de su periddico preferido. Escriba ese nombre en el
espacio a continuacion.
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Haga clicken el botdn de busqueda o presione enter.
Escriba uno de los titulares del periédico en el espacio a continuacion.

— Regresea la pagina de EqualSkills. Si no puede encontrarla usando el boton “atras”,
escriba www.equalskills.com y presione enter.

— Entre de nuevo, usando su nuevo nombre de usuario y contrasefia. De estaapagied descargara
un archivo de Internet a su computador. Busque el botdn dardesdel documento ICDL
y haga click en él.

— Siga las instrucciones de la pantalla y descargue el documento en su carpeta Mis Documentos.

— Minimice la ventana del navegador (Internet Explorer). Abra la ventana Mis Dodoséeel escritorio.

Abra el documento ICDL que acaba de descargar.

RESPONDA ESTAS PREGUNTAS:

01:; Cuantas paginas tiene el documento? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

02:Lea el primer parrafo. ; Cuantos moédulos hay en ICDL? Escriba la respuesta a continuacion.

03: Avance hasta la segunda pagina. ; Qué imagen esta en el encabezado de la pagina?
Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Cierreel documento.
— Cierrela ventana de Mis Documentos.

— Apagueel computador.
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CORREO ELECTRONICO (e Mail) — DETALLES

E-Mail viene de las palabras en inglés para correo electrénico
(electronic mail). EI Email es un servicio de mensajeria digital.
Cuando se envia un e-Mail a alguien, este va a su casilla de
correo. Este es un espacio en el computador propiedad de su ISP
llamado servidor de correo. Cuando su amigo entra a internet el
puede ver y abrir su mensaje de correo electronico.

Usted puede enviar copias de los archivos guardados en su
computador a un amigo por e-Mail. El archivo se agrega al
mensaje y a esto se le llama un adjunto.

Adjuntar archivos es algo muy Uutil, pero se debe ser cuidadoso al
enviarlos y recibirlos. Es importante guardar y escanear los
adjuntos antes de abrirlos. Esto permite revisar y borrar cualquier
virus posible.

Los archivos grandes toman un largo tiempo en enviarse y
recibirse, eso hace que sea mejor adjuntar archivos pequefos.

Los virus son pequefios programas que pueden recibirse con los
archivos adjuntos. Estos pueden causar dafios graves a su
computador.

Usted puede proteger su computador de los virus manteniendo
ciertos cuidados. Desconfie de los Emails que vienen de gente
que no conoce. Incluso si conoce al remitente, desconfie de
adjuntos que no esta esperando. Algunas veces los Emails con
virus pueden ser enviados sin que el remitente se entere.

Las direcciones de correo electrdnico tal como las direcciones
postales, se necesitan para asegurarse de que lleguen a las
personas correctas.

La direccién de correo electronico dice para quién es el correo 'y
en doénde esta la casilla de correo: quien@donde.

Por ejemplo: |carlos | @ | empresa | .com

| Nombre de la persona | en | Nombre de la empresa | Nombre del dominio
o proveedor

Recuerde que una direccion de Email puede tener letras,
ndmeros, guiones y puntos.

Por ejemplo:  pedro_gomez33@micorreo.com
Hay dos tipos de cuentas de Email:

01: Una cuenta ISP
02: Una cuenta webmail (correo web)

Ji Band. entrada (1183) (=] Nuevo X Eliminar @ Correo no deseado 1 Marcar como no leido @8  Mover a -
_ ® Correo no deseado (2) 3

& Borradores
\'§ Enviados

1419 mensajes

De Asunto

&l lista

g Eliminados 3 S
]
2

1000

Cuando se ingresa a una cuenta de correo web se puede ver las
funciones comunes de las aplicaciones para Emails.
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01. Bandeja de entrada
Aqui es donde se guardan los mensajes que se reciben. Address [ &] http://www.eqsmail.net/compose/

Usted hace click en este botén para abrir una ventana de o bt

mensaje nuevo. INBOX n SENT MESSAGES  ADDR

Te |
03. Carpeta de mensajes enviados Subject [
Esta carpeta guarda copia de todos los mensajes que ha cc | sec |

enviado. EDIT ATTACHMENTS |

04. Directorio de contactos
Esta es una lista de todas las direcciones de Email que usa e |

frecuentemente.

E

CREAR UN EMAIL -

Para escribir un email, haga click en el botén de componer,
llamado también “nuevo” o “nuevo mensaje”.

Escriba la direccién de correo de destino en la casilla que
dice “Para:”.

Escriba una palabra o dos para explicar sobre qué trata el
mensaje en la casilla que dice asunto.

Escriba su mensaje en el campo de texto grande. Haga click
en enviar cuando haya terminado.

RESPONDER EMAILS

]Agdressl.@ http://www.egsmail.net/inbox/ I

Usted puede contestar un email al remitente sin tener que —
escribir de nuevo la direccion. El email simplemente regresa a “egsmail
la persona que lo envié. Si quiere responder un email debe: COMPOSE  SENT MESSAGES  ADD

From "Tarig"<tarigali@zedmail.co.uk> | Save address | Block a

Hacer click en el botén “responder” en la pagina de correo To sajldkhan@easmail.net
Subject RE: Tomorrow's meeting

web. Cuando la ventana de mensaje se abra de nuevo, vera Data. Thurs 26/03/02
que el campo de direccion ya tiene la direccion de email. [ s | oo (oosvovs] v

El campo de asunto tiene las letras “RE” precediendo el Hi Saijid. ! 5
asunto que tenia. Usted puede escoger si desea mantener el
mansaje original o borrarlo antes de escribir su respuesta. To | "Tarig” <tariqali@zec
Haga click en enviar cuando haya terminado. Subjeet [ RE: Tomorrow's meeti

REENVIAR UN EMAIL

Algunas veces se reciben emails los cuales le gustaria
enviarselos a alguien mas. Usted puede reenviar todo el

Email facilmente L “Pwmlﬂl i

Cuando tenga el email abierto, haga click en el boton de
reenviar en la pagina de correo web. Cuando la ventana de To |

mensaje se abre, el campo “Para:” esta en blanco listo para - FW:Confirmation

que usted agregue la nueva direccion de correo electronico.

El campo del “asunto” tendra las letras “FW” precediendo el
asunto que tenia.

Usted puede agregar sus propios comentarios en el
encabezado del correo electrénico, asi, la persona que lo
reciba sabra por qué se lo ha enviado. Haga click en enviar
cuando haya terminado.
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CORREO ELECTRONICO (Email) — ACTIVIDADES

¢ Qué significa la palabra email? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Cuando usted envia un email, A donde va? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

¢ Qué es un adjunto? Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

Mencione dos cosas con las que hay que tener cuidado al enviar y recibir adjuntos

01:

02:

Usando el ejemplo dado a continuacion, Detalle los cuatro componentes de una direccion de email.
Escriba la respuesta en los espacios a continuacion. juan@micorreo.com

01:

02:

03:

04:

¢ Cual es la combinacidn de teclas que le permite escribir el simbolo @?

— Ahora usted esta listo para configurar su propia cuenta de correo electrénico.
¢ Cuales son los dos tipos de cuentas de correo electronico que puede usar para enviar y recibir emails?
Escriba la respuesta en los espacios a continuacion.

01:

02:
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— Usted va a configurar su cuenta de correo electrénico basado en una cuenta webmail.

— Puede usar esta cuenta en cualquier lugar donde pueda tener acceso a internet; por ejemplo en casa,
en un café internet, una biblioteca, un hotel, etc.

— Pidale a su facilitador que le de la direccién de un sitio web proveedor de cuentas de correo electrénico.

Abra su navegador y escriba esa direccion en su barra de direcciones.

— Haga click en el botén de registro; como usted es un nuevo usuario debe primero corfigurar
una nueva cuenta. Ingrese su nombre y direccidon cuando se le solicite.

— Piense en un nombre de usuario. Esto hace que pueda asegurarse de que reciba todos
sus mensajes correctamente. También sera la primera parte de su correo electrénico.

— Escribaloen la casilla de texto de nombre de usuario, usando letras minudsculas.
— Ahora usted debe escoger una contrasefia para que nadie mas pueda entrar a revisar su correo.

— Escribalaen la casilla de texto que dice contrasefa.

¢, Por qué aparecen asteriscos cuando usted escribe su contrasefia? Escriba la respuesta a continuacion.

— Hagaclick en el botdn “registrarse” para inscribir su nueva cuenta.
— Cierre su sesion de correo por un momento, haciendo click en el botén desconectar. Ingrese otra vez.

— Esta vez usted puede entrar solo con escribir su nombre de usuario y contrasefa
en las casillas correspondientes para poder tener acceso a su cuenta de correo electrénico.
Ahora es su turno para hacerlo.

Escriba una oracidon acerca de cada una de las siguientes partes de su cuenta de email:

Bandeja de entrada:

Nuevo Mensaje:

Mensajes enviados:

Directorio de contactos:
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— Haga click en el boton de nuevo mensaje. Usted ahora enviara un email a su facilitador.
Pidale una direccion de correo electrénico y escribala en el campo “Para”.

— Escribaen el campo de asunto “Reunidén de manana”.

e

— Escribaen el email “Disculpe que no pueda asistir a la reunién programada para mafana en la noche”.
— Envieel correo.
— Imprimael mensaje enviado, o pidale a su facilitador que lo imprima por usted.

— Para ver si tiene nuevos mensajes usted debe abrir su bandeja de entrada.

— Su facilitador le dara otras dos direcciones de correo electronico. Envie un email a cada una.
Escriba mensajes cortos.

— Por ejemplo, cuéntele a un amigo sobre la utilidad de este curso, o preguntele si le gustaria ir al cine.
Escriba su nombre al final de los emails.

— Pidale a su facilitador que le envie un email para que usted se lo pueda contestar.
Responda a ese email y conteste la pregunta del facilitador.

— Imprimael email enviado o pidale a su facilitador que se lo imprima.

— Ahora usted va a redireccionar un email a alguién mas. Pidale a su facilitador una direccion de correo
electronico para hacer esto. Reenvie el email con el comentario “; crees que esto esta bien?”.

— Salga(o desconéstese) ahora.

— Cierre el navegador y apague el computador.

PROYECTO FINAL DE EQUALSKILLS

Su proyecto final le dara la oportunidad de usar algunas de las habilidades que ha adquirido durante
el programa EqualSkills.

Su trabajo consiste en crear un email como el que esta en la siguiente pagina, y enviarlo a la direccion que
su facilitador le dara.

Para poder lograr esto, usted tendra que:

Abrirvarias ventanas.

Cambiarde ventanas.

Haceralgo de investigacion en internet.

Digitaralgunos caracteres especiales.

Componery enviar un email.

Actividad 1:

— Abrasu navegador.
— Escribaen la barra de direcciones la URL del motor de busqueda que usé en la seccion de internet.

— Encuentrecuantos ddlares equivalen a un euro hoy. (Pista: escriba tasa de cambio al ddlar).

Escriba la respuesta en el espacio a continuacion.

— Minimicela ventana del navegador.
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Actividad 2:

— Abrala carpeta Mis Documentos.
Reviselos archivos en la carpeta, y encuentre el archivo de hoja de célculo.

— Escriba el nombre del archivo de hoja de calculo en el espacio a continuacion.

— Cierrela ventana Mis Documentos.

Actividad 3:

— Restaurela ventana del navegador.

— Ingresela URL del sitio de correo web que usé antes.

— Ingresesu nombre de usuario y contrasefa.

— Compongaun email como el que aparece a continuacion.
— Pidalea su facilitador una direccion a la cual enviarlo.

— Ingresela informacion en el campo de asunto.

— Hagaun mensaje como el que esta hecho en la imagen, usando la informacién
que ha reunido en las actividades 1 y 2 para completar los contenidos del email.

— Envieel email.

— Imprimauna copia del email.

| Para... | |(introduzca la direccidn dada por el fadiitador)

10

Lec ] |

Asunto: Ilnformatién

Estimado juan,

Esta es la informacién que me solicito:

UN EURO EQUIVALE A (introduzca el valor que encontré en el motor de busqueda)
DOLARES AL DIA DE HOY.

El archivo que usted que queria se llama (introduzca el nombre del archivo de la hoja
de calculo de la carpeta mis documentos). El archivo es una hoja de célculo.

3k 3k sk ok ok sk ok sk ok ok sk ok ok ok sk ok ok sk ok sk ok ok sk ok ok ok ok ok ok ok kok sk ok

Nos vemos pronto,
(escriba su nombre).

{FELICITACIONES!

Usted ha terminado todos los ejercicios en este libro de entrenamiento de EqualSkills.
iSu meta de aprendizaje se ha completado!.

Si tiene las impresiones y el libro de entrenamiento, entrégueselas a su facilitador. EI completara la ultima pagina

del libro de entrenamiento para avalar que usted ha completado el programa de EqualSkills satisfactoriamente.
Usted recibira su certificado de EqualSkills muy pronto.

jBuena Suerte!
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PAGINA REGISTRO DE COMPETENCIAS

Unidad 01:

Unidad 02:

Unidad 03:

Unidad 04:

Proyecto:

Nombre del Centro de Pruebas
ID Centro de Pruebas:
Nombre del Candidato:

No. EEU :

Principios Basicos

Firma del Candidato:
Firma del Facilitador:
Cédigo del del Facilitador:
Fecha:

Introduccion al Escritorio
Firma del Candidato:
Firma del Facilitador:
Cddigo del del Facilitador:
Fecha:

Internet

Firma del Candidato:
Firma del Facilitador:
Cadigo del del Facilitador:
Fecha:

Correo Electronico

Firma del Candidato:
Firma del Facilitador:
Codigo del del Facilitador:
Fecha:

Nombre del Proyecto

Firma del Candidato:
Firma del Facilitador:
Cadigo del del Facilitador:
Fecha:

FIRMA DE CIERRE

Certifico a Satisfaccion que el candidato:

Ha cumplido todas las actividades asignadas y ha presentado el proyecto, requerido para
recibir la certificacion de EqualSkills.

Firma:

Nombre:

Numero de identificacion del Facilitador:
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