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1. Introduccion

1. ¢Que es un ordenador?

Un ordenador es una maquina. A diferencia de otras maquinas,
los ordenadores se han construido para hacer muchas cosas
diferentes. Se han disefado especialmente para ser programa-
bles.

Asi, un ordenador puede funcionar como una maquina de es-
cribir electronica, con la que puede escribir cartas o libros, pero
también es capaz de funcionar como un laboratorio de revelado
fotografico con el que retocar o aplicar filtros a sus fotografias.
También puede servir como un centro de comunicaciones con
el que puede ponerse en contacto con familiares y amigos a
través de una ventana de video.

Es decir, un ordenador tiene tantas capacidades como programas, 0 aplicaciones, tenga insta-
lados.

Una maquina semejante, con tantas funciones disponibles, tiene que cuidar mucho la forma en
que el usuario se comunica con ella.

Los primeros ordenadores requerian operarios altamente especializados para manejarlos. Sin
embargo, en los afos 80 del siglo XX, los ordenadores dieron el salto al usuario domeéstico. Los
programas tenian que ser capaces en su tarea, pero ademas, tenian que adaptar la forma en
que se presentaban al usuario, de manera que cualquier persona, sin conocimientos especiales,
pudiera manejarlos sin dificultad.

De hecho, la mayor parte de la potencia de los ordenadores actuales esta dedicada a facilitar al
usuario la tarea de manejar los programas que contiene.

Con este proposito, nacieron las interfaces graficas de usuario (“GUI” o “Graphical User Interfa-
ce”). Es decir, una manera uniforme de dibujar botones, ventanas y comandos en una pantalla,
de modo que el usuario encuentre facil y familiar hacer funcionar un programa.

Aprender informatica basica supone, precisamente, familiarizarse con la forma en que un orde-
nador nos presenta sus funciones en una pantalla, y como interaccionar con ella usando el ratdn
y el teclado.

2. Ordenadores portatiles o de sobremesa

En el mercado encontramos diferentes “formatos” de ordena-
dores. Los hay mas grandes, de escritorio 0 sobremesa, y los
hay mas compactos, de menor tamano y peso: los “portatiles”.

Ambos tienen las mismas funciones y su manejo es idéntico.
Mientras los ordenadores de sobremesa son mas rapidos, los
portatiles tienen la ventaja de contener todo lo necesario para
funcionar en un contenedor ligero, del tamano de un maletin.

En un futuro proximo, los ordenadores se van a parecer mas a
las actuales tabletas, preservando las maximas prestaciones en el tamafno mas pequeno posible.
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3. Componentes principales

Independientemente del aspecto que tenga nuestro ordenador, portéatil o de sobremesa, siempre
encontraremos componentes comunes. Cuando estos componentes se conectan de manera
externa suelen denominarse “periféricos”.

Los hay para presentar informacion (pantalla, impresora o los altavoces), y los hay para que el
usuario o usuaria introduzca informacion u érdenes al ordenador (el raton y el teclado).

Otros dispositivos imprescindibles, se encuentran dentro de la caja del ordenador (que a menudo
se denomina “CPU” o “torre” para los equipos de sobremesa) y no se pueden ver a simple vista:
el procesador, el disco duro interno, la memoria RAM, etc.

A continuacion, vamos a describir brevemente algunos de estos elementos.

gl raton

Hoy por hoy, el ratdon (0 “mouse”) es el principal dispositivo con
el que nos comunicamos con nuestro ordenador.

El movimiento de nuestra mano sobre el raton, mientras la des-
plazamos por la mesa, se traduce en una flecha (u otro dibujo)
en la pantalla. A medida que arrastramos el raton por la mesa,
la flecha se desplaza por la pantalla.

Esta imagen de una flecha se conoce como “puntero”. Presen-
ta diferentes iconos (un reloj de arena, una mano, flechas, etc.)
que nos dan pistas de lo que podemos hacer cuando sefala-

k1

mos diferentes zonas de la pantalla. Para el ordenador, el pun-

%‘? E @ tero siempre representa al usuario y responde a sus acciones.
Normalmente, los ratones tienen dos botones: el izquierdo, o
“primario”, y el derecho, o “secundario”. Ademas, entre éstos, se anade una rueda central que se

puede desplazar hacia adelante o atras. Esta rueda central también se puede pulsar, funcionando
como un tercer boton.

Las acciones asociadas a cada botdn dependen del contexto, pero en general, pueden resumir-
se en:

e Boton izquierdo: sirve para hacer clic (pulsando sélo una vez), arrastrar (manteniendo el
botdn pulsado vy, sin soltarlo, desplazando el ratdn por la mesa) y el “doble clic” (dos pulsa-
ciones muy rapidas para activar acciones predeterminadas especiales).

e Botdn derecho: una pulsacion muestra el menu de opciones del elemento al que sefnala-
mos. Se conoce como “Menu contextual” porque las opciones de este menu dependen de
lo que estemos haciendo y del elemento al que sefalemos.

e Rueda central: empujandola hacia delante o atras nos permitira recorrer hacia arriba o ha-
cia abajo documentos largos que no caben enteros en la pantalla o en la ventana.

El manejo eficiente del ratdon es basico para aprender a trabajar con nuestro ordenador. Inicial-
mente requiere algo de practica hasta que el principiante automatiza las acciones posibles que
se pueden hacer con él.
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Actualmente, y mas en un futuro proximo, el uso del ratoén se puede sustituir por “gestos” del
usuario sobre pantallas sensibles al tacto. Por ejemplo, arrastrar el dedo de derecha a izquierda
sobre una pantalla para pasar de pagina.

£l teclado

Ademas del ratdon, para proporcionar datos y 6érdenes a nuestro
ordenador, utilizamos el teclado. Se trata de un dispositivo lige-
ro y robusto, con teclas que representan letras, nimeros y sim-
bolos, como los de una maquina de escribir.

Actualmente, los teclados de equipos de escritorio contienen
unas 105 teclas, algunas de ellas con funciones repetidas para comodidad del usuario.

En algunos ordenadores portatiles, por razones de espacio, se reduce la cantidad de teclas, pero
se preservan todas las funciones de los teclados de los PCs de escritorio.

La pantalla

Para ver los datos y las érdenes que introducimos, y para con-
sultar los resultados de nuestro trabajo utilizamos la pantalla o
monitor.

El tamano fisico de las pantallas para ordenador, como la de los
televisores, se mide por la longitud en pulgadas de la diagonal
de la parte visible.

En ordenadores de escritorio, el usuario puede elegir entre dife-
rentes tamanos segun el uso que tenga pensado para su equipo.

Otro concepto importante, independiente del tamano fisico del monitor, es la resolucion. A mayor
resolucion, mayor nitidez y definicion de imagen.

La resolucion de los monitores se mide en funcion de la proximidad de los puntos de luz (puntos
por pulgada o “PPP”) con los que la pantalla compone las imagenes.

La impresora

Las impresoras nos permiten imprimir en papel la informacion
procedente de nuestro ordenador: cartas, documentos, foto-
grafias, etc.

Existen en el mercado dos tipos principales: las impresoras de
tinta y las de tecnologia laser.

Actualmente, las mas extendidas para el usuario domeéstico son
las de tinta. Son baratas y de pequeno tamano, aungque lentas
y los cartuchos de tinta salen caros.

Las impresoras laser son mas caras y ocupan mas tamano,
pero son mas fiables y producen mejores resultados impresos.
Su consumible, el “téner”, es mas econdmico que la tinta.
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Otros perifericos
Ademas, son bastante comunes otros elementos.

Las “webcam” son pequefas camaras de video, que se usan
sobre todo para comunicarnos con otras personas a través de
Internet.

También, para este mismo propdsito, se utilizan otros elemen-
tos multimedia como auriculares que incorporan un micréfono.

Muchos ordenadores portatiles vienen ya equipados, de serie,
con “webcam” y micréfono.

Los escaneres permiten convertir documentos o fotografias
gue tenemos en papel, en archivos de imagen que nuestro or-
denador es capaz de manejar. El proceso de convertir Io que
esta en papel en un fichero para ordenador se conoce como
“digitalizar” o “escanear”.

€l disco duro

Es el dispositivo principal de almacenamiento permanente que
tiene nuestro ordenador. En él permanecen escritos todos los
programas de los que disponemos y los archivos con los que
trabajamos.

Cuanto mas grande sea nuestro disco duro mayor cantidad de
informacion podemos almacenar en él.

Adicionalmente, podemos emplear “discos” o unidades extrai-
bles que nos permiten transportar nuestros archivos de un sitio
a otro. Estas unidades son también muy Utiles para hacer co-
pias de seguridad de nuestros datos por si nuestro disco duro se estropea.

Las unidades de almacenamiento extraibles mas populares son las tarjetas de memoria, los
lapices USB, los discos opticos (CD-ROM, DVD, etc.) y los discos duros portatiles. Sobre las
unidades de almacenamientos extraible, encontrara mas informacion Util en el taller “Guarda y
Comparte archivos” de “Acércate a las TIC".

La memoria RAM

Cuando abrimos un programa para trabajar con él, nuestro or-
denador lo escribe en una memoria temporal “de trabajo” que
se borra cuando desconectamos nuestro ordenador de la co-
rriente eléctrica. Si no guardamos el resultado de nuestro traba-
jo en el disco duro interno, esa informacion se pierde.

También, cuando hemos terminado de trabajar con un progra-
ma y lo cerramos, la memoria que ocupaba se libera y pasa a
estar disponible para otras tareas.
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Es importante no confundir la memoria RAM con la capacidad de nuestro disco duro. Tanto la
memoria RAM como la capacidad de almacenamiento de nuestro disco duro se miden en gi-
gabytes (Gb.) Sin embargo, mientras la capacidad de un disco duro puede ser, por ejemplo, de
500 0 1000 Gb., la memoria RAM suele ser de 4, 8 0 16 Gb.

La cantidad de memoria RAM es lo que permite que un usuario pueda trabajar, comodamente,
con muchos programas a la vez.

Se trata de un componente importante: cuanta mas memoria RAM tenga nuestro equipo, mejor.
Sin embargo, todo depende del uso que vayamos a hacer del ordenador. Operaciones basicas
de proceso de textos, hojas de calculo, navegacion por Internet, comunicaciones, etc. no requie-
ren grandes cantidades de memoria RAM.

€l procesador

Es el motor de nuestro ordenador. Realiza todos los célculos
que necesitan los programas que ejecutamos. Pueden ser mas
0 menos rapidos. La velocidad con la que trabajan se mide en
“megahertzios” (Mhz.).

Los ordenadores actuales pueden equipar varios procesadores,
de manera que cada uno se ocupa de un proceso de calculo
independiente. Esto incrementa el rendimiento cuando nuestro
equipo trabaja con varios programas o procesos a la vez.

4. gncender y apagar el equipo

En los equipos de escritorio, 1o Unico que tendremos que hacer es pulsar el botdn correspondien-
te que se encuentra en la caja (o0 “CPU").

La maquina tardara unos segundos, en algun caso minutos, hasta que esté lista para trabajar

con él.

S Sin embargo, a diferencia de los electrodomeésticos comunes,
B wordead para apagar el ordenador no debemos usar el mismo botdn que
) o e etes hemos utilizado para encenderlo, sino que tenemos que seguir
Q rieus los siguientes pasos:

E Openoffice Writer

B o ovsemsin En primer lugar, para evitar la pérdida de datos, debemos ase-
l l% :ﬂd gurarnos que No tenemos aplicaciones o programas abiertos
. que requieran guardar nuestro trabajo.

2m Después, situamos el puntero del ratén sobre el boton de Inicio
P (1), alaizquierda de la Barra de tareas, y pulsamos con el botdn

Bcarprogrames y rcoss__P izquierdo del raton.

Ea—O 18]

Situamos el puntero del raton en el texto “Apagar” y pulsamos con el botdn izquierdo del raton.

A continuacion el ordenador cierra todos los programas abiertos, cierra Windows y, unos segun-
dos después, apaga el ordenador.

Ya podemos desconectar el ordenador de la red eléctrica si es necesario.
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Herramientas administrativas » Obser\/e’ ademés, que el boton “Apagar” va acompaﬁado de
Cambiar de usuario un botén suplementario con el dibujo de una punta de flecha
Ayuday sopor SR hacia la derecha.

Bloquear
Ejecutar... N , .
_ Reiniciar Pulsando sobre este pequeno botén, encontramos otras opcio-
_. Suspender nes de apagado:
| . , , o
e “Cambiar de usuario”: cambia de usuario sin cerrar los pro-
gramas.

e “Cerrar sesion”: cierra los programas y deja el ordenador encendido para que otro usuario
lo utilice como si acabara de encenderlo.

e “Reiniciar”; cierra todos los programas abiertos, cierra Windows y después o vuelve a
encender. El reinicio se utiliza cuando algun programa lo solicita, generalmente después
de realizar un cambio importante en el equipo. También se reinicia el ordenador tras un
blogqueo debido a un error, o tras la instalacion de un programa nuevo.

e “Suspender”: mantiene la sesidn de trabajo con el equipo en forma de bajo consumo y los
datos aun en memoria. Cuando se restablece la sesion de trabajo, el equipo restaura la
situacion previa a la suspension.

Algunas veces el ordenador puede tener un error y llegar a bloquearse. En estos casos, no res-
ponde a lo que le indicamos que realice. La combinacion de teclas “Control+Alt+Supr” (hay que
mantener pulsadas las tres teclas a la vez) se utiliza como procedimiento de apagado de emer-
gencia. Con esta combinacion de teclas se abre nueva pantalla desde la que podemos apagar el
ordenador pulsando en el icono correspondiente, o elegir la opcion “Reiniciar”.

En muchas ocasiones, el reinicio resuelve los problemas que han causado el bloqueo.
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2. Introduccion a Windows

1. Sistemas operativos Y programas

Para que un ordenador funcione es necesario que este contenga dos elementos ya grabados en
el disco duro:

e Un sistema operativo, y

e Un conjunto de programas o aplicaciones.

El sistema operativo de un ordenador es un conjunto de instrucciones basico que nuestro or-
denador necesita para arrancar. Pero ademas, el sistema operativo se ocupa de proporcionar
al usuario una serie de métodos uniformes para comunicarse con el ordenador y manejar sus
programas.

El sistema operativo (S.0.) mas utilizado en los ordenadores
domeésticos es conocido como Windows, fabricado por la em-
presa “Microsoft”.

'
;r" - ’ Cuando compramos un ordenador, ya viene equipado con un
= ' sistema operativo y con un conjunto basico de utilidades o pro-
Win dOWS ? gramas listos para utilizar. Més adelante, si este conjunto de
programas es insuficiente, el usuario puede anadir (“instalar”)
otros programas adicionales.

Actualmente, muchos ordenadores tienen instalada la version 7
de este S.O. Los equipos nuevos cuentan ya con la version 8 (actualmente, en su revision 8.1).
La exitosa version de Windows conocida como XP dej6é de tener soporte técnico de Microsoft
desde abril de 2014.

En este taller se describiran técnicas y métodos apropiados para Windows 7. El apartado final de
este manual describira los procedimientos basicos para comenzar a familiarizarse con la version
8 del sistema operativo Windows.

Windows viene preinstalado en los ordenadores conocidos como “PC compatibles”.

como “Macintosh”), tienen su propio S.O. (el Mac OS). También
. existen sistemas operativos gratuitos, o libres, como Linux, que
Q»-L' MaC OS puede instalarse también en ordenadores compatibles.

Otros ordenadores, como los de la empresa “Apple” (conocidos
Linux
E—

Windows emplea (como todos los S.O. actuales) lo que se conoce como GUI (Interfaz grafica de
usuario) que presenta en la pantalla del equipo imagenes que representan ventanas, botones,
cuadros de control, cajas de dialogo, iconos, etc. con los que el usuario interactia usando el
raton y el teclado.

Todos los programas que funcionan bajo un mismo sistema operativo se parecen entre si. Por
ello, aprender a manejar un programa facilita el aprendizaje de otros.

Aprender informatica equivale a conocer y familiarizarse con el manejo de estos elementos gra-
ficos. Veamos algunos de ellos.
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2. Elementos del entorno de trabajo

Ventanas

@ Acércate @ las TIC

Las ventanas dan nombre al propio sistema operativo de Micro-
soft. Practicamente, cualquier cosa que haga bajo Windows se
abre y se ejecuta dentro de una nueva ventana.

Cuando ejecuta un programa, por ejemplo, abre su propia ven-
tana; cuando quiere examinar el contenido de una carpeta de
archivos, se muestra en otra ventana.

Una caracteristica importante del sistema de ventanas es que se puede trabajar con varias de
ellas al mismo tiempo. Ademas, es posible cambiarles de tamano, apilarlas, moverlas, bloquear-

las, etc.

Los menus son elementos que presentan opciones, normal-

B W | FE &9 el mente con texto, en los que el usuario decide elegir una de ellas

1 C:\User.\Parte Introduccion a Vil

& Adstentes
[ Leme
Guarda 5 CAUsersidm. \Blog -Cinco
5 DAAE-Books\Amiculor
T DAE-BoskslA. ABlog-

B Gusrdar como.. Crr-Mayuscules=$
s L & Clsersiad.\2

& CAUsesctAdenin,

1 CAllserst A\ Guarday

haciendo clic. Los programas suelen tener una barra de menus
(el menu principal) en la parte superior.

Cuando el usuario selecciona una opcion de un menu hacien-

e e do clic sobre ella con el botén izquierdo del ratdon, a menudo,
e ' mmbalr ' aparece un nuevo menu con mas opciones. En este caso, se le
o Mentes: I denomina “submenu”.
S malmente ¢
i Imprimie.. culep haciendo cli
e | 'r:.::“ '"“"'““"c;”-u Botones, So
Botones
N K|S ake % x| 2 A~ Son elementos basicos sobre los que el usuario pulsa con el
[N &8 ae % |2~ A~ boton izquierdo del raton. Se usan en cajas de didlogos para
[ Gomdzr ] [ Noguardar ] [ Cancelar ] responder a preguntas que el equipo nos plantea.

Otros botones funcionan como conmutadores: una pulsacion activa una funcion, y otro clic sobre

el mismo botdn, la desactiva.

Iconos

Son pequenos dibujos, con una etiqueta de texto, que repre-

E! t:" Fi sentan aplicaciones o funciones. Como son faciles de recono-

Borradores

S , Lt cer y de aspecto agradable, el usuario se familiariza pronto con
ellos. Los iconos del escritorio, por ejemplo, ejecutan progra-
mas, o abren carpetas, usando un “doble clic” sobre ellos.

En general, los iconos funcionan como accesos rapidos o atajos a aplicaciones, archivos y car-

petas.
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Pestanas

Botones | Punteros | Opciones de punters | Rueda I Hardware‘

Configuracién de botones

[ Intercambiar botones primario y secundario
Active esta casilla para asignar al botén de la
derecha del mouse |as funciones principales,
tales como seleccionar y amastrar.

Velocidad de doble ciic
Haga doble clic en la cameta para probar su

corfiguracion. Sila capeta no se abre o ciera,
intente utilizar una configuracién mas lenta.
Velocidad: Lenta ]j Répida

Blogueo de clic
[ Activar bloqueo de clic Corffiguracién

Le permite resaltar o amastrar sin tener que mantener apretado el
batdn del mouse. Para activarlo, presione brevemente el botén del
mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer clic en el botén del mouse.

Recuadros de opciones

Visibilidad
N 4
Corto

#l [C] Qcultar puntero mientras se escribe

L\\? [ Mostrar la ubicacién del purtero al presionar la tecla CTRL

Desplazamiento verical
- |) Girar la rueda una posicién para desplazarse
@ st nimero de lineas a I vez:
3B

© Una pama\ll*“}a lavez

Listas de elementos

Esquema

Aero de Windows (exdra grande) (esquema de sist§n
Aero de Windows (grande) (esquema de sistema)
Agrandado (ssquema de sistema)

Estandar de Windows (enome) (esquema de sistem
Esténdar de Windows (grande) (esquema de sistem:
Windows en negro (enome) (esquema de sistema)
Windows en negro (grande) (esquema de sistema)
Windows invertido (enomme) (esquema de sistema)
Windows invertido (esquema de sistema)

Windows invertido {grande) (esquema de sistema)
Windows negro (esquema de sistema)

Barras de desplazamiento

A menudo, una misma ventana presenta diferentes paginas or-
ganizadas en pestanas con etiquetas. Son similares a las que
encontramos en un portafolios en papel.

Se elige cada “subventana” pulsando en la etiqueta de cada
pestana. En la captura de pantalla de la izquierda se aprecia
que la pestana seleccionada actualmente es la primera, titulada
“Botones”. Si queremos cambiar a la pestana titulada “Punte-
ros”, por ejemplo, pulsamos sobre la misma etiqueta.

Suelen ser pequenos recuadros para elegir diferentes alternati-
vas. También pueden ser redondos (en este Ultimo caso, selec-
cionar uno de ellos excluye a los otros). Estos controles también
son conocidos como “Casillas de verificacion”.

Ambos, recuadros vy circulos, funcionan como conmutadores:
un clic sobre el recuadro selecciona, o activa, y otro clic “dese-
lecciona” o desactiva.

Un botdn puede venir acompanado de un “subbotén” con el
dibujo de una pequena flecha.

Pinchando sobre este pequeno botdn complementario, se abre
un menu con distintas opciones a elegir.

Si la lista de opciones es muy larga, apareceran las barras de
desplazamiento. El usuario puede desplazarse por los elemen-
tos de la lista usando esta barra de desplazamiento, la rueda
del ratdn o las teclas de navegacion del teclado.

Cuando un documento no cabe en la ventana, o su contenido
se desborda a los lados, o arriba y abajo, aparecen automatica-
mente las barras de desplazamiento. Segun sea necesario,
aparecen en la zona inferior para facilitar el desplazamiento en
horizontal, o en la parte derecha (desplazamiento vertical).

Puede arrastrar la zona central con el ratdon para recorrer la tota-
lidad del contenido del documento. Los extremos de las barras,
también funcionan como botones.

Cuando no son necesarias, estas barras de desplazamiento desaparecen automaticamente.
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Otros elementos

Movimierto A menudo aparecen otros elementos interactivos que tienen

[y elecsonela velocidzd delpuntero: forma de deslizadores. En la imagen de la izquierda, la zona
Lenta ' Répida central puede desplazarse, si la arrastramos con el raton, a de-
[¥] Mejorar la precision del puntero recha o iZC]Uierda.

3. €l escritorio

Cuando encendemos nuestro equipo, tras un tiempo de carga del sistema operativo, aparece
la primera pantalla de Windows. Esta pantalla se conoce como “Esctritorio”. Es la que nos indica
que nuestro ordenador esta listo para atender nuestras instrucciones.

El escritorio recibe este nombre porque es como una mesa de trabajo donde disponemos de to-
dos los elementos necesarios que podemos utilizar: papelera, material para escribir, calculadora,
relojes, calendarios, documentacion de ayuda, etc.

El escritorio, a diferencia de las ventanas, siempre ocupa la totalidad del espacio disponible en
nuestra pantalla. El escritorio esta compuesto por diferentes secciones:

e |conos (1). Pequehos dibujos que nos facilitan el acceso a
diferentes programas y lugares de nuestro equipo. El usuario
puede personalizar los iconos, de manera que un escritorio
no siempre presenta el mismo grupo de iconos. Para selec-
cionar un icono hay que hacer un clic sobre él, pero para
gjecutar un programa o abrir una carpeta se usa el doble clic.

e Alfondo, ocupando todo el escritorio, encontramos el “papel
tapiz” (2). Se trata de una imagen o fotografia de adorno que
el usuario o usuaria puede personalizar con imagenes a su
eleccion.

e En la zona inferior encontramos la Barra de Tareas (3).

4. |.a Barra de Tareas

Es la parte mas importante del escritorio. Se encuentra en la zona inferior del escritorio, y a su
vez, esta dividida en varias zonas.

I 1

S BlD lal2]e

A la derecha de la barra de tareas, se encuentra un reloj y la conocida como Area de Notificacién

(1).

1109

% 05/05/2014

e

El area de notificacion (1) recibe su nombre porque desde ahi
surgen globos de texto amarillos en los que Windows, 0 sus
aplicaciones, muestran avisos al usuario. Cuando el usuario ha
leido los avisos pueden cerrarse pulsando en la “X”, arriba a la derecha. Por ejemplo, un aviso

10
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puede indicarnos que existen actualizaciones para instalar, 0 que se ha conectado un nuevo
dispositivo.

Contiene, también, pequefos iconos que representan aplicaciones precargadas en Windows.
Estas aplicaciones se cargan durante el arranque del ordenador, bien porque son basicas para
el funcionamiento del sistema, como el antivirus, bien porque el usuario lo determind en su dia.

También, encontraremos ahi el control central del volumen de los altavoces del

[3, ordenador. Pulsando sobre el pequeno icono que representa un altavoz, obte-
nemos un control deslizante que nos permite subir y bajar el volumen, o silen-
- ciarlo por completo.

Para subir o bajar el volumen del altavoz, puede pulsar y arrastrar el elemento
central del control deslizante.

o)
Si pulsamos sobre el icono del altavoz podremos ponerlo en modo “silencio”
Mezclador 0, por el contrario, si esta en modo “silencio”, podremos activarlo. Si pulsamos
en la opcion Mezclador también podremos ajustar el volumen a los sonidos del
sistema.

La zona situada mas a la derecha nos da informacion sobre la
fechay la hora actuales. Si queremos ajustar la fecha o la hora,
podemos pulsar sobre esta misma area; una ventana emergen-
te nos permitira hacerlo.

martes, 06 de mayo de 2014

4 mayo de 2014 3

lu ma mi ju vi sa do
28 2930 1 2 3 4 |
SER] 7 8 91011 |7 =
12 13 14 15 16 17 18 |

19 20 21 22 22 M 15
% 27 28 29 30 31 1
2 2 4 5 6 7 8

Normalmente, Windows se conecta a Internet para mantener
la fecha y la hora del equipo actualizada. También, cambia al
Cambiar la configuracion de fecha y hore... horario de verano y de invierno de forma automatica.

8:53:43

La zona central de la barra de tareas (2, en la imagen de la pa-
gina anterior) es la zona de las tareas activas. Al encender el
ordenador, esta practicamente vacia. Contiene botones con iconos que representan a las aplica-
ciones que el usuario tiene abiertas en este momento.

Estos botones son interactivos; el usuario puede pulsar con el botdn primario (el izquierdo) para
“activar” una aplicacion y pasarla a primer plano, o puede pulsar con el botdn derecho del ratdon
sobre el icono para obtener el menu contextual con mas opciones adicionales.

~ Ademas, encontramos unos pocos iconos de accesos directos

bg a _,:LJ fijos (3, en la imagen de la pagina anterior). Esta zona suele

contener un acceso directo al navegador de Internet, y otro ac-

ceso a los documentos del usuario. Este area también se puede personalizar con el boton dere-

cho del ratén. El usuario puede decidir “anclar” a esta zona cualquier icono que crea convenien-

te. Este area suele reservarse para iconos de aplicaciones, carpetas 0 documentos que se usan

muy frecuentemente. Para “desanclar” un elemento, puede pulsar sobre él con el botdn derecho
del ratdn: un menu le ofrecera la opcion de retirarlo.

Finalmente, la parte mas importante de la barra de tareas, es el Botdn de Inicio
(4, en la imagen de la pagina anterior). Contiene el logotipo de Windows. Cual-
quier cosa que quiera hacer con su ordenador, puede hacerla desde este bo-
ton.

El Boton de Inicio se usa para desplegar el Menu de Inicio: el auténtico centro de operaciones
de Windows 7.

1
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5. €l Menu de Inicio

) vicasas
"4 icasa 3
4 Calculadora

DY .icbe reader 1

@ Acércate @ las TIC

El Menu de Inicio esta dividido en dos grandes zonas: la zona

./Pam!

T worad de programas, en color claro, a la izquierda, y una zona que
) vz de notas contiene varios accesos directos, con color de fondo mas os-
E OpenOffice Writer CU ro .

0 Inkscape

E"‘JM“’“”“W“@ En la zona de programas se encuentran los iconos que repre-

sentan las utilidades y programas que tenemos instalados en el
ordenador. La parte superior presenta al usuario la lista de pro-

gramas mas frecuentes (1). Es suficiente con hacer clic sobre
uno de ellos para que el programa se ejecute.

> Todos los programas

Esta zona se adapta a la actividad del usuario, de forma que no
siempre presenta el mismo conjunto de programas.

Sin embargo, para buscar un programa o utilidad que no aparece en esta lista tenemos que
acudir al botén “Todos los programas” (2) y navegar por las carpetas hasta encontrar el que
buscamos.

Otra forma alternativa de encontrar un programa determinado es escribir su nombre, o una de
sus funciones, en el recuadro inferior titulado “Buscar programas y archivos” (3). Si escribimos,
por ejemplo, “calculadora”, Windows nos mostrara mas arriba accesos directos a esta utilidad.

En la zona de la derecha, tenemos la imagen y el nombre del usuario actual. Debajo, hay una
serie de accesos directos a las carpetas (4) que contienen documentos que el usuario ha creado
con sus programas: “Documentos” (que suele usarse para guardar documentos de texto, hojas
de calculo y otros archivos), “Imagenes” (para almacenar dibujos o fotografias), “Musica” (para
archivos de sonido, grabaciones, canciones...)

“Equipo” (5) ofrece acceso a todas las unidades de almacenamiento de archivos conectadas a
nuestro ordenador (discos duros, CDs y DVDs, lapices de memoria, etc.). Es un elemento impor-
tante porque nos permite gestionar nuestros ficheros alli donde se encuentren.

Otro acceso importante, es el que nos dirige al Panel de Control (6). El Panel de Control centraliza
todas las opciones de configuracion y personalizacion del funcionamiento del equipo. Hablare-
mos de él mas adelante.

“Ayuda y Soporte técnico” (7) proporciona un manual basico de ayuda en pantalla para el manejo
de Windows. No dude en utilizarlo si tiene dudas o quiere aprender mas.

Finalmente, encontramos el botdn “Apagar” (8) del que hemos hablado en un apartado anterior.

6. Gestion de las ventanas

Excepto cuando manejamos el escritorio, todo el trabajo que realizamos en Windows se desa-
rrolla dentro de diferentes ventanas. Cada vez que el usuario ejecuta un programa o examina
una carpeta, abre una nueva ventana. Una ventana es como el recuadro, 0 marco, sobre el que
trabajamos.

Las ventanas de Windows tienen dos caracteristicas principales: tienen elementos en comun
(para facilitar su manejo y el aprendizaje) y se puede trabajar con muchas ventanas al mismo
tiempo.

12
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Una ventana puede tener tres estados diferentes: maximizada (la ventana ocupa toda la pantalla
y No se puede desplazar), normal (la ventana ocupa soélo una parte del escritorio; se puede cam-
biar de posicion en el escritorio y, a menudo, de tamano) o minimizada (la ventana esta oculta,
pero esta representada por un boton en la barra de tareas que, ademas, permite restaurarla).

Como se suele trabajar con varias ventanas a la vez, algunas estan minimizadas. Antes de apagar
el ordenador conviene “Cerrar” todas las ventanas abiertas (minimizadas o no) para evitar perder
informacion valiosa.

Es el usuario el que decide el modo en que prefiere trabajar con las ventanas que tiene abiertas.

Hay aplicaciones que casi exigen trabajar con ellas en ventanas “a pantalla completa” (maximiza-
das), mientras que otras, como la calculadora, pueden manejarse perfectamente ocupando una
parte pequena del escritorio.

Ademas, el usuario puede decidir dejar una aplicacion, o varias, minimizadas para retomarlas
luego. Una aplicacion minimizada sigue ocupando una parte de la memoria del ordenador. Si
tenemos demasiadas ventanas abiertas al mismo tiempo, nuestro equipo funcionara con mayor
lentitud.

El 'EH 5 + | Documento.rtf - WordPad ‘—@—’ El@
Inicio Ver <—© 7}

—
Pegar N K 5 abe X: x* Q-A-

= {#3 Buscar

F,l;c Reemplazar
Insertar| .

Calibri 116 ~||A|A

i} Seleccionar todo

Portapapeles Fuente Parrafo Edicion

g ! -1@&—{—’1 ‘45067 80 G100 e11 0 1200 1300 10 1500 16 1T

s

Esta es el "Area de Edicion". El lugar en el que el usuario trabaja. En este
caso, simula una hoja de papel donde se reproducen las pulsaciones
sobre el teclado del usuario.

En esta aplicacion, las barras de herramientas, estan organizadas en
forma de pestafias. Hay dos: "Inicio” y "Ver". El programa dibuja una

m

regla sobre la pagina para guiar al u#@ario y para establecer sangrias a los
parrafos.

Este drea, se llama "Area de Edicion" y es el lugar donde trabajamos
colocando el cursor alli donde queramos escribir. Representa, en este

caso, una hoja de papel.
I

Bajo el Area de Edicién, solemos encontrar la conocida como "Linea de
estado™: su funcion es informar al usario, pero también suele contener

herramientas. Por ejemplo, a la derecha, es frecuente encontrar un
control deslizante que permite hacer zoom.

Para "Guardar" podemos usar el dibujo de un anacronico disquete
situado en la misma Barra de Titulo.

4—@_’ 100% (=) (] )
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Todas las ventanas tiene elementos similares, 1o que facilita mucho nuestra labor, ya que la mayo-
ria de programas que utilicemos tendran un aspecto muy parecido. Las partes mas importantes
de una ventana son:

La barra de titulo (1): en la parte superior de la ventana. Alli, se nos informa de la aplicacion o
programa que estamos ejecutando y, en su caso, del nombre del documento con el que estamos
trabajando.

La barra de titulo también permite cambiar de posicion la ventana en el escritorio. Desde esta
barra podemos “arrastrar” la ventana entera a una nueva posicion. Ademas, un “doble clic” sobre
ella, permite “maximizar” la ventana y bloquearla, ocupando la totalidad del escritorio.

A la derecha de la barra de titulo, encontramos los “Botones de
I — ” E] ”ﬁl Control” que sirven para modificar el estado de cada ventana.

Ocupando siempre la posicion derecha, el botén “Cerrar” (re-
presentado por una “X” sobre fondo rojo), permite terminar de trabajar con la aplicacion y ce-
rrar su ventana. Cuando usamos “Cerrar” liberamos la memoria y recursos del procesador que
ocupaba la aplicacion. Al apagar nuestro ordenador, o al cerrar un programa, el equipo siempre
pregunta, si es necesario, si queremos guardar nuestro trabajo en un archivo.

El botdn central (maximizar/restaurar) sirve para cambiar el estado de nuestra ventana: la ventana
ocupa todo el escritorio (“maximizar”) o solo una parte de éste (“restaurar”).

El tercer botdn, con el icono que representa un guion, sirve para “minimizar” la ventana. Al mini-
mizarla, enviamos la ventana a la barra de tareas en forma de botdn; es decir, nos la quitamos
temporalmente de encima para recuperarla cuando queramos.

Cuando trabajamos con varias ventanas en nuestro escritorio, a menudo se encuentran apiladas,
y tapandose unas a otras. Hay que tener en cuenta que solo una de ellas esta activa o “en primer
plano”.

Siempre que lo deseemos podemos “cambiar el foco” y enviar a “primer plano” la ventana elegida
usando los botones de la Barra de Tareas.

Los limites que bordean las ventanas también tienen su funcion: si la ventana no esta maximiza-
da, podemos arrastrarlos para cambiar la altura o la anchura de la ventana. De especial utilidad,
para este propdsito, es la esquina inferior derecha, que permite alterar, al mismo tiempo, las dos
dimensiones de nuestra ventana.

Los elementos descritos hasta ahora se repiten en todas las ventanas. El resto de los elementos,
dependen de cada herramienta o aplicacion que estemos utilizando. Por ejemplo, en la captura
de pantalla de la pagina anterior, se muestran sefialados: la barra de herramientas (2), con sus
pequenos botones en forma de iconos que permiten aplicar funciones, la barra de menus (3),
en este caso en forma de pestanas, una regla (4), el area de edicion (5), que es el lugar donde
trabajamos, y la barra de estado (6) donde suele aparecer informacion diversa.

7. Configurar el aspecto visual

Windows permite personalizar la apariencia inicial que nos presenta el escritorio y adecuarla a
nuestros gustos o necesidades particulares. Las opciones de configuracion de Windows son
numerosas, pero vamos a ver las mas Uutiles.

El aspecto del escritorio se cambia mediante la ventana “Cambiar los efectos visuales y sonidos
del equipo”.

14
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Catalyst Control Center

Ver

Ordenar por

Actualizar

Pegar
Pegar accese directo

Sincronizacién de carpetas compartidas

MNuevo

@ Acércate @ las TIC

Para acceder a esta ventana, situaremos el puntero del ratén en
cualquier espacio libre del Escritorio y pulsaremos el botén de-
recho del raton. Estas mismas opciones, también pueden obte-
nerse desde el Panel de Control.

Se abrira un menu en el que seleccionaremos la ultima opcion:
“Personalizar”.

Resolucién de pantalla

Personalizar

Windows llama “Tema” al conjunto de modificaciones visuales
que podemos aplicar. Conviene crear un primer tema con las
caracteristicas actuales a modo de copia de seguridad. Si pin-
chamos con el botdn derecho del raton sobre “Tema sin guar-
dar” (1) en la zona titulada “Mis temas” aparece la opcion “Guar-
dar tema”. Solo tenemos que asignarle un nombre, y si N0 Nos
gustan las modificaciones realizadas, podemos restaurar el
tema previo haciendo clic sobre él.

En la parte central de la pantalla, podemos seleccionar temas muy elaborados en “Temas de
Aero” (2), u otros mas sencillos, en “Temas basicos y de alto contraste”. Los temas cambian el
fondo del escritorio, los colores de las ventanas, los sonidos y el protector de pantalla, al mismo
tiempo.

Ademas de elegir un tema, se pueden personalizar muchos elementos individualmente. Observe
la parte izquierda de la pantalla para obtener mas opciones de configuracion (3): cambiar los
iconos del escritorio, los punteros del raton y la imagen de la cuenta de usuario.

En la parte inferior de esta zona izquierda (4) podemos encontrar las opciones para modificar el
tamano del texto e iconos en pantalla, las modificaciones posibles para la Barra de tareas vy el
Menu de Inicio, y otras opciones de accesibilidad.

En la zona central, abajo (5), podemos modificar el conjunto de colores, tipos de letra, etc. que
muestran las ventanas de Windows en “Color de ventana”. Ademas, podemos cambiar el “Fondo
del escritorio”, los sonidos del sistema y el protector de pantalla.

Cambiar el fondo del escritorio

e =% En “Fondo de escritorio” podemos elegir la fotografia o dibujo

: . que forma parte del escritorio. Desde aqui, podemos asignar
desde un color solido, hasta una fotografia personal que tenga-
MOos en nuestro ordenador.

Algunos temas permiten asignar no solo una imagen sino un
conjunto de ellas que cambian automaticamente cada cierto
tiempo. Para elegir un fondo de escritorio pulsamos sobre cual-
quier imagen de las que se muestran en la pantalla. Segun el
tema general que hayamos escogido, podemos seleccionar varias ilustraciones usando las casi-
llas de verificacion que acompafnan cada miniatura.

Hay que tener en cuenta que estas opciones requieren recursos, memoria y bateria del sistema,
asi que tendremos que optar por un equilibrio entre un aspecto agradable y el rendimiento del
sistema.

15



_ Herramientas para principiantes TIC @ Acércate @ las TIC

Para usar alguna imagen no mostrada, la buscaremos a través del boton “Ubicacion de la ima-
gen” y seleccionando la ubicacion correcta.

F— Las fotografias del usuario, si el usuario las ha guardado previa-

mente, suelen aparecer en la ubicacion “Biblioteca de iméage-

I nes”. El boton “Examinar’ permite localizar especificamente

cualquier imagen que se encuentre en cualquier unidad de al-
macenamiento que tengamos conectada a nuestro equipo.

Fondos de escritorio de Windows

R Fondos de escritorio de Windows
Biblioteca de imagenes
Fotografias con mejor clasificacion

| Colores sélidos

Texturas Worms JPG

Escritorio

library

Si ya hemos acabado con todos los cambios, pulsaremos sobre el botdn “Guardar cambios”.

Esto nos devuelve a la ventana anterior y aparece nuestro nuevo tema como “Tema sin guardar”.
Recuerde asignarle un nombre para que quede almacenado en el equipo. Puede ensayar dife-
rentes temas, guardar los que le gusten y desechar, con el botdn derecho del ratén, los que no
le agraden.

Elegir protector de pantalla

El objetivo de los protectores de pantalla es asegurar cierta privacidad de la actividad del usuario
cuando se ausenta temporalmente del ordenador.

Los protectores de pantalla son animaciones que se presentan automaticamente en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo de inactividad del equipo.

Cuando el usuario regresa a su puesto de trabajo, cualquier movimiento del ratdbn hace retornar
la pantalla a su estado original. Opcionalmente se puede asignar una contrasefa para mayor
seguridad.

B ot e o0 ettt g4 e = Puede seleccionar los distintos modelos de protector de panta-
T lla de la lista desplegable (1). Una vez seleccionado uno de ellos,
podemos adecuarlo a nuestro gusto si pulsamos sobre el botdn
“Configuracion” (2). Para apreciar como se mostrara el protec-
tor de pantalla, pulsaremos en el botén “Vista previa” (3). Des-
pués podemos ajustar el “Tiempo de espera” (4) de inactividad

B

@ @\ @) que deseamos que transcurra.
T ——— Adicionalmente, desde esta pantalla, se puede configurar el es-
e L guema de ahorro de energia para el equipo (5). Para aceptar los
T cambios realizados, pulsamos sobre el boton “Aplicar”. Si ya
0— — - hemos acabado con todos los cambios, pulsaremos sobre el

boton “Aceptar” (6).

Desde la pantalla anterior podemos modificar el tamano de los
distintos elementos, texto, iconos... de la interfaz de Windows.

g e i Kl Esto es especialmente Util para personas con alguna dificultad
ﬁ visual. Si pulsamos en “Pantalla” podemos seleccionar tres ni-
Béga e L5048 . veles de aumento (pequeno, mediano y grande).

1. Este combio surtes efecto la prsima vez que incie seion, [mrr—m]

En este caso, tras usar el botdn “Aplicar”, Windows requiere rei-
niciar sesion. Por tanto, cierre las aplicaciones abiertas y guarde
su trabajo si es necesario.
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8. €l Panel de Control

El Panel de control es el centro de las herramientas para configurar el ordenador y contiene mul-
titud de opciones.

Algunas secciones del panel de control son accesibles desde otros lugares como hemos visto
mas arriba para configurar la “Apariencia y personalizacion” de nuestro equipo.

El Panel de Control contiene tanto herramientas basicas de personalizacion, como utilidades de
configuracion avanzadas. Por tanto, es aconsejable usarlo con precaucion, informandose antes
de realizar cualquier cambio. Siempre que tenga dudas acuda al botén “Ayuda” representado por
el simbolo de una interrogacion, o use la tecla F1 de su teclado.

Para acceder al Panel de Control pulse en el Botdn de Inicio y después, Panel de Control.

= =

@C)v|@ » Panel de control » - | %9 [ | Buscar en el panel de cont.. P |

Ajustar la configuracion del equipo @—’Ver por. Categoria ~
iy  Sistema y seguridad
@ L. Revisar el estado del equipo

Hacer una copia de seguridad del

Equipo
Buscar y corregir problemas

Cuentas de usuario y

proteccion infantil

'.5.’ Agregar o quitar cuentas de usuario

& Configurar el Control parental para
todos los usuarios

Redes e Internet ~ Apariencia y personalizacion
@ M Conectarse aInternet b Cambiar el tema
“&R., \Verelestadoy las tareas de red Casribias fondo di escilting @

Elegir grupo en el hogar y opciones de

: Ajustar resolucion de pantalla
uso compartido

: Reloj, idioma y regién
Hardware y sonido ) & SR
Cambiar teclados u otros métodos de

@ ‘ Ver dispositivos e impresoras T
Agregar un dispositive

Cambiar el idioma para mostrar

Accesibilidad
Permitir que Windows sugiera
parametros de cenfiguracién @

Optimizar la presentacion visual

Programas

@ k “‘J Desinstalar un programa

Puede modificar la visualizacion del Panel de Control desde “Ver por” (1) y seleccionar “catego-
rias” (predeterminado) o iconos de diferentes tamanos. De cualquiera de las maneras, dispondra
de las mismas opciones.

La pantalla del Panel de Control contiene ocho secciones que le guiaran a través de diferentes
menus y ventanas durante el proceso de configuracion. Solo haremos clic sobre el icono corres-
pondiente y se abriran los cuadros de didlogo que presentan las propiedades de configuracion
que se pueden establecer.

“Sistema y seguridad” (2): un conjunto de opciones avanzadas que permiten revisar el estado de
seguridad de nuestro equipo y modificar o programar copias de seguridad de nuestros datos.

“Redes e Internet” (3): permite revisar el estado de nuestras conexiones a Internet. Esta seccion
es la que solemos consultar o modificar cuando tenemos problemas de conexion y requerimos
la ayuda del servicio técnico de nuestro proveedor de servicios de Internet.
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“Hardware y sonido” (4): esta seccion se suele consultar cuando existen problemas con algunos
de los componentes fisicos de nuestro equipo. Los cambios en esta seccion requieren precau-
cion porque desde aqui podemos deshabilitar dispositivos esenciales para el funcionamiento
correcto de nuestro sistema.

“Programas” (5): desde aqui podemos desinstalar (retirar de nuestro ordenador) programas, o
componente opcionales de Windows, que no deseamos usar. Tanto la instalacion como la reti-
rada de programas son procesos casi automaticos en los que apenas se requiere la intervencion
del usuario.

“Cuentas de usuario y proteccion infantil” (6): se relinen en esta seccion, las opciones que nos
permiten crear (0 eliminar) cuentas de usuario, designar sus “permisos” (grado de capacidad de
un usuario para modificar el funcionamiento de Windows), establecer contrasenas de acceso
y configurar diversos grados de proteccion para cuentas que hemos creado para menores de
edad.

“Apariencia y personalizacion” (7): presenta las mismas opciones que hemos descrito mas arriba.

“Reloj, idioma y region” (8): esta seccion permite establecer fecha y hora, el idioma de Windows
y la region del mundo en la que nos encontramos. Normalmente, esta seccion se configura au-
tomaticamente si disponemos de conexion a Internet. Se consulta cuando aparecen problemas
con la configuracion del idioma de Windows o con la distribucion de teclas de nuestro teclado.

= Valoresdefechay hors 5 = Enlapestana “Fechay hora” podemos establecer tanto la hora
Establezca o fechay hore: como el mes actual pulsando sobre el botéon “Cambiar fecha 'y
Eecha: Hora: {_7 hora . .”

“ mayo de 2014 >

u mami ju vi 8 do
820301 2 3 4
5 6{73 8 910 11

Si es preciso ajustar la hora hacemos clic sobre el cuadro de
texto de la seccion “Hora” y escribimos el valor de las horas,
minutos y segundos en la posicion correspondiente. Una vez
realizados los cambios, pulsamos sobre el botén “Aceptar”.

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
2% 27 28 29 30 31 1
2 3 45 6 7 8

Combiar configuracion del clendirio El boton “Cambiar zona horaria...” permite seleccionar en una

e lista desplegable aquella en la que se encuentra el usuario, de

modo que Windows puede realizar automaticamente los ajus-

tes necesarios cuando se producen cambios horarios. Una vez elegida la zona, pulsamos sobre
el boton “Aceptar”.

“Accesibilidad” (9): presenta multitud de opciones relacionadas con la adaptacion de nuestro
ordenador para personas con dificultades visuales, auditivas y motoras.

S. Configurar el raton

Podemos cambiar la apariencia y el comportamiento del raton.

Ectores | eraee | vt ot | P Para acceder a la ventana de modificacion, situaremos el pun-
Corfiguracién de botones 7 . . . . .
e oy s - tero del raton en cualquier espacio libre del Escritorio y pulsare-
e ete conl pre asignr ol botcn o j mos el botdn derecho del ratdon. Se abrira un menu en el que
ales como seleccionar y amastrar. & . “« . )
' o seleccionaremos “Personalizar”.

e

Velocidad de doble clic

E:Ef?gﬂ;b%?ﬁﬁ"%?.:'25;5:‘;”3;‘;;"5’;; Se mostrara una pantalla similar a la de la imagen. A continua-
intente utilizar una configuracion mas lenta ., « . »

Veootad  Lerta S E—— cion pulsaremos el texto “Cambiar punteros del mouse”.
e La ventana para cambiar la configuraciéon del raton presenta
o rtoopghei i it o cinco pestanas:

mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer clic en el botén del mouse
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“Botones”: podemos controlar el comportamiento de los botones del ratdn. La configura-
cion de los botones nos permite invertir el efecto de pulsar los botones izquierdo y derecho
del raton. En la seccion “Velocidad de doble clic”, podemos acelerar o retardar el intervalo
del doble clic.

“Punteros”: permite determinar el aspecto que adopta el puntero del ratdn en diferentes
situaciones.

“Opciones de puntero”: permite determinar la velocidad de arrastre del puntero del raton
utilizando la barra deslizante de la seccion Movimiento. También podemos establecer que
el puntero muestre una estela de movimiento cuando lo arrastramos a través de la pantalla,
activando la casilla “Mostrar rastro del puntero” y estableciendo su estela utilizando la barra
deslizante correspondiente.

“Rueda”: permite modificar el nUmero lineas que se desplaza la pantalla cuando giramos la
rueda. De forma predeterminada, son tres lineas.

“General”; informa del dispositivo de raton actualmente instalado en el sistema.
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3. Trabajar con gplicaciones

1. Aplicaciones o programas

Los ordenadores tienen una parte fisica, que se ve a simple vista, conocida como “hardware” (la
impresora, el ratdon, el teclado...) y otra parte invisible, conocida como “software” que esta escrita
en el disco duro del equipo y que es el conjunto de instrucciones que hace funcionar el “hard-
ware”. Un ordenador (“hardware”) sin programas (“software”) ni siquiera seria capaz de arrancar.

Dentro del “software” tenemos el propio Sistema Operativo (en nuestro caso, Windows) y los
programas.

Los programas, o aplicaciones, son conjuntos de instrucciones escritas en el disco duro, con
funciones diferentes. Por ejemplo, hablamos de procesadores de texto, programas de retoque
fotografico, hojas de célculo, aplicaciones de gestion de bases de datos, etc.

Cuando compramos un ordenador, éste incluye tanto el sistema operativo, como un conjunto
de programas basicos preinstalados que nos permiten sacar provecho de la maquina desde el
primer momento. A este conjunto de programas, el usuario puede anadir los que necesite, sean
comerciales (de pago) o gratuitos.

Cada programa funciona de manera diferente segun su propdsito, y requiere un mayor o menor
grado de aprendizaje. Pero, gracias al Sistema Operativo, todos los programas presentan un
aspecto similar y la forma de realizar numerosas acciones basicas coincide.

Como introduccion al manejo basico de aplicaciones puede probar tres peque-
= Aas utilidades incluidas dentro de Windows: WordPad (un procesador de tex-
IE tos), Paint (un programa de dibujo) y la calculadora, por ejemplo.

Las tres aplicaciones se encuentran dentro del grupo “Accesorios”, al que pue-

WordPad de acceder desde “Botdn de Inicio” y después, “Todos los programas”. Use

la barra de desplazamiento hasta localizar el dibujo amarillo de una carpeta

B | etiquetada como “Accesorios” y pinche sobre ella para abrirla. Entre otros ele-
IE_ mentos encontrara estos tres.

Paint WordPad le permitira escribir documentos como si fuera una maquina de es-

cribir electronica. Paint le permitira ser creativo con el dibujo y le facilitara el
aprendizaje del manejo del ratdn y de las herramientas basicas de cualquier
aplicacion grafica. La calculadora es una version virtual de las conocidas cal-
culadoras de balsillo.

Calculadora

2. Ejecutar una aplicacion

Ejecutar o abrir un programa equivale a localizar su icono en el escritorio y hacer un “doble clic”
sobre él. Sin embargo, en el escritorio no aparecen todos los programas disponibles en un or-
denador.

La lista de los programas mas frecuentes la tenemos en la zona izquierda del Menu de Inicio. Si
localizamos nuestro programa solo tenemos que pulsar sobre él. Aun asi, es posible que el pro-
grama que busguemos no se encuentre, de momento, en esta lista y tengamos que buscarlo en
el apartado “Todos los programas”.
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4 Visor de XPS

& windows DVD Maker

B winkaR

|, Accesorios

. Adobe v

|, calibre 64bit - E-book Management
|| Catalyst Control Center

| CCleaner

|, Ghostscript

|| Herramientas administrativas

“Todos los programas” muestra una larga lista de programas y
utilidades, acompanados de su pequeno icono, pero ademas
muestra “Grupos de programas”, que se diferencian de los pro-
gramas individuales porque su icono es una pequena carpeta
amarilla. Si queremos localizar un programa que se encuentra
dentro de un grupo de programas debemos primero abrir su
carpeta.

)
I Mantenimiento
I\ MetaGeck

ko Microsott Othee
I OpenOfficed4.01
Ji Picasa3

Recorrer la lista completa de todos los programas requiere usar
la barra de desplazamiento, o usar la rueda del raton.

L TP-LINK
I\ WAnRAR

T o Por ejemplo, si queremos abrir WordPad, debemos seguir los
Nl pasos: “Boton de Inicio”, “Todos los programas”, “Accesorios”
y, finalmente, “WordPad”.

Ayuday soporte técnico

3. Aspecto de una aplicacion (WordPad)

WordPad es un procesador de textos sencillo, cuya ventana comparte los elementos que hemos
descrito anteriormente: la Barra de Titulo, los Botones de Control (1), los bordes de la ventana,
etc... Pero ademas, como es una aplicacion, contiene algunas zonas que debemos mencionar y
gue son comunes cuando trabajamos con programas.

EE 5 = | Documento.rtf - WordPad ‘—®_> =3 EoR )
Inicio Ver ‘—@ @

- o = = Buscar
& calibri ~lie ~|A & || [EEEE] = | (2=~ || | =] #
FI' - 5 A = ah  Reemplazar @
egar v t] - - == = == nsertar| ...,
I | RS oS5l | e - — =T - {0} Seleccionar todo
Portapapeles Fuente Parrafo Edicion

X .1@a_,.>. 410516171 80190101001 110 1201 130 14- 0 1500 160 ADT

-~

Esta es el "Area de Edicion". El lugar en el que el usuario trabaja. En este
caso, simula una hoja de papel donde se reproducen las pulsaciones
sobre el teclado del usuario.

En esta aplicacion, las barras de herramientas, estan organizadas en
forma de pestaiias. Hay dos: "Inicio" y "Ver". El programa dibuja una

m

regla sobre la pagina para guiar al ué#dario y para establecer sangrias a los
parrafos.

Bajo el Area de Edicion, solemos encontrar la conocida como “Linea de
estado": su funcion es informar al usario, pero también suele contener

herramientas. Por ejemplo, a la derecha, es frecuente encontrar un -
control deslizante que permite hacer zoom.

Para "Guardar" podemos usar el dibujo de un anacronico disquete
situado en la misma Barra de Titulo.

4—@—} 100% (=) 0 ®
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La cinta de opciones (2): situada en la parte superior, bajo la Barra de Titulo, las cintas de opcio-
nes sustituyen a las filas de barras de herramientas que encontramos en programas con aspecto
mas clasico. Las cintas de opciones estan organizadas en diferentes pestanas (3) que el usuario
habilita a voluntad, o que se activan por el contexto.

Tanto las cintas de opciones como las filas de barras de herramientas clasicas, contienen peque-
Aos botones, con dibujos identificativos, que representan las distintas herramientas con las que
podemos dar formato al texto.

Bajo la cinta de opciones, esta aplicacion presenta una regla (4), en centimetros, que indica la
zona de escritura de la hoja de papel. Esta regla, ademas de informar, permite habilitar posiciones
de tabulacion y determinar las sangrias de los parrafos.

La zona central, la mas grande, equivale a una hoja de papel. Es nuestra superficie de trabajo,
conocida en la mayoria de las aplicaciones como “Area de Edicion” (5).

Para escribir algo, sélo es necesario pinchar con el puntero dentro del Area de Edicién y apa-
recera el cursor parpadeando. El parpadeo del cursor nos indica la posicion donde podemos
empezar a escribir.

Finalmente, en la zona inferior de las ventanas de aplicacion, es frecuente encontrar la linea o
barra de estado (6). Su funcion es proporcionar informacion al usuario, pero también suele con-
tener herramientas diversas. Una de las mas herramientas mas frecuentes aqui, a la derecha, es
el control deslizante que permite determinar el nivel de zoom del Area de Edicion. Casi siempre
podremos hacer “Ctrl+rueda del ratdbn” para hacer lo mismo.

4. Guardar y recuperar un documento

Para guardar nuestro escrito, podemos usar el dibujo del dis-
- L quete situado a la izquierda, en la Barra de Titulo, o bien, des-
| Muevo plegar el menu “Archivo” donde encontraremos la opcion

- “Guardar”.

-

: En todas las aplicaciones, el menu “Archivo” se encuentra situa-
m do en la zona superior izquierda. Suele contener las opciones

. basicas para abrir un documento nuevo, guardarlo, imprimirlo,
Q etc... En el caso de WordPad, se trata del botén azul situado al

| ]

Guardar

Guardar como L]

5 lado de las pestanas. Si pulsamos, aparecen las opciones:

e “Nuevo”: nos permite crear un documento en blanco.

-"_'ﬁ; Imprimir 4
T e “Abrir”: sirve para editar un fichero ya existente y que tene-
% Configurar pagina .
= = mos guardado previamente.
*| Enwiar en correo electrénico e “Imprimir’: abre un menU que nos permite enviar nuestro es-
crito a papel.
"0' Beeiex e ineied e “Configurar pagina”: nos permite determinar el tamarno,
o orientacion y margenes de las paginas de nuestro documen-
Salir to.

e “Salir’: cierra la aplicacion (equivale a usar la “X” de los boto-
nes de control de la ventana).

Para guardar nuestro documento en disco, pulsamos en la opcion “Guardar”.
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La primera vez que guardamos un documento, Windows nos
pide, a través de la ventana titulada “Guardar como” (1), dos
cosas importantes: que asignemos un nombre para nuestro ar-
chivo, y que seleccionemos la carpeta donde guardarlo.

El nombre de nuestro archivo es importante porque nos permi-
tira después reconocerlo y recordar su contenido si deseamos
recuperarlo. Debemos sustituir el nombre neutro (“documen-
t0”), que nos presta WordPad, por otro que nos resulte mas
significativo (2).

En cuanto a la eleccion de la carpeta, las zonas izquierda (3) y superior (4), contienen enlaces que
nos permiten elegir la unidad de disco y carpeta que queramos. Es muy importante recordar en
qué carpeta guardamos nuestros ficheros para recuperarlos después.

Al usuario inicial, le recomendamos que, de momento, guarde sus documentos en las carpetas
que los propios programas recomiendan y muestran de forma predeterminada. Suelen ser carpe-
tas rotuladas como “Documentos” (0 “Mis documentos”) o “Iméagenes” (0 “Mis imagenes”). Esta
recomendacion evita “traspapelar” nuestros ficheros.

En la zona central (5) de esta ventana observamos el contenido actual de la carpeta seleccio-
nada, donde aparecen carpetas vy ficheros ya existentes. Ahi aparecera nuestro nuevo archivo
cuando finalicemos la operacion de guardado.

Una vez que hemos especificado el nombre del fichero y la carpeta donde almacenarlo, pulsamos
en el botén “Guardar” (6) de esta misma ventana. Nuestro documento esta ahora a resguardo.

Aun asi, la aplicacion sigue abierta: podemos continuar actualizando nuestro escrito, borrando o
afadiendo parrafos, y pulsar “Guardar” las veces que queramos para actualizar la copia guarda-
da en disco. Observe que Windows no pregunta mas por el nombre del fichero ni por la carpeta.
Esa operacion sélo es necesaria la primera vez que guardamos un fichero.

Wordpad L &= Una vez terminado nuestro trabajo con WordPad, podemos
iDesea guardar los cambios a Documento? usar la “X” para cerrar la aplicacion. Como precaucion de segu-
ridad, si Windows detecta que el usuario ha cambiado algo en
(Semde ] [ Moguin | [ i | | o] documento, y no lo ha guardado, invita al usuario a “Guardar”

el trabajo.

Podemos recuperar un documento creado de dos formas:

e Accediendo previamente a la carpeta donde o hemos guardado y pulsando un doble clic
sobre el archivo (reconoceremos su nombre). Si nuestro archivo ha sido guardado en la
carpeta “Documentos”, abrimos previamente esa carpeta siguiendo los pasos: “Botdn de
Inicio”, y después, “Documentos”. O bien,

e Ejecutando la aplicacion con la que se cred el archivo, y desde dentro del programa, habi-
litamos el menu “Archivo”. En nuestro caso, abrimos WordPad, como hemos visto antes,
y pulsamos sobre el menu “Archivo”. La opcidon “Abrir” nos dara a elegir un conjunto de
archivos creados con Wordpad recientemente. Ahi aparecera nuestro archivo, y lo reco-
noceremos porgue su hombre nos resulta familiar. Seleccionamos el archivo con el botén
izquierdo del ratén y confirmamos.
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S. Anadir nuevos programas

Ademas de los programas que nuestro ordenador ya tiene disponibles, podemos pensar en
agregar otros. El procedimiento se conoce como “Instalar un programa”.

Adquirir e instalar programas

Un mismo programa suele tener distintas versiones segun el sistema operativo, o el tipo de orde-
nador, que posea el usuario. Antes de instalar un programa conviene verificar si el programa que
hemos adquirido corresponde con la version que necesitamos.

Instalar un programa supone que la informacion que la aplicacion necesita para funcionar se co-
pie adecuadamente en nuestro disco duro. Ademas, la instalacion registra ese programa en los
menus de Windows y, frecuentemente, crea un icono de acceso directo en el escritorio para que
el usuario lo localice facilmente.

Los procedimientos de instalacion de nuevos programas en su ordenador son practicamente
automaticos, donde el usuario se limita a confirmar ventanas de progreso, o a responder a cues-
tiones sencillas. Finalizado el proceso de instalacion el programa estara disponible para que lo
usemos.

Los programas pueden conseguirse via descarga (obtenemos asi un archivo: el fichero de insta-
lacion), o desde discos Opticos de instalacion. En el primer caso, es suficiente con hacer doble
clic sobre el fichero de instalacion para que comience el proceso de instalacion automatica. En
el segundo caso, la instalacion se inicia automaticamente introduciendo el disco en la unidad
lectora y cerrando la bandeja.

Es muy frecuente también, iniciar el proceso desde Internet. No es necesaria una descarga previa
del fichero de instalacion, sino que cuando pulsamos en el enlace “Descargar” de la pagina web,
nuestro navegador pregunta si deseamos “Guardar” o “Ejecutar” el fichero. En este caso, pode-
mos elegir “Ejecutar” para iniciar la instalacion.

De todas formas, como ejecutar programas desde Internet es un procedimiento de riesgo, puede
informarse previamente preguntando a algun usuario con mayor experiencia. Encontrara ejem-
plos concretos de instalacion de programas en “Mejora y organiza tus fotografias” (“Picasa”) y
“Guardar y compartir archivos” (“Adobe Reader”) en los manuales de los talleres de “Acércate @
las TIC”.

Desinstalar programas

pmmmoania La desinstalacion de un programa se realiza desde el Panel de
et Camotro e Control, descrito en una seccién anterior.
Ouganizes »  Desinsteler | Cambiar o @
Bipinr o menenens | | @partado “Programas y caracteristicas” tiene una Unica op-
:“"“‘y’”"" preerr cion: “Desinstalar un programa” que presenta un listado de los
e i P N programas que tenemos instalados. Localizado el programa
Sl "‘:‘“ gue queremos retirar, lo seleccionamos, y, arriba, pulsamos en
o Connctions D P " el botdn “Desinstalar”.
=] sse Gran Diccionario Inglés-Espafiol/Spanish-En... Chambers Harrap Publishers |

ikt NIT Framework & Client Profile Microzoft Comaration
Micrasoft NIT Framework 4 Pxtended Micrasaft Carperation

Las tendencias actuales tienden a inclinarse por los programas
“en la nube”, es decir, programas que no necesitan estar insta-
lados en nuestro ordenador, sino que el usuario puede usarlos
accediendo a la pagina web del programa desde el propio na-
vegador de Internet.
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6. Tipos de programas

Los programas pueden dividirse segun su funcion: procesadores de texto, hojas de célculo, de
retoque fotografico, utilidades de gestion, etc...

Ademas, pueden diferenciarse segun su forma de comercializacion. Los programas comerciales
se compran en tiendas o se adquieren online. El usuario paga por el derecho a usarlo por un
tiempo indefinido o limitado en el tiempo.

Muy frecuentes en Internet, son las versiones de prueba (“trial”, “time-out” o “shareware”) donde
la descarga, instalacion y uso del programa es gratuito, pero con funciones limitadas o con ca-
ducidad. La idea es que el usuario pruebe un producto antes de comprarlo.

Otro gran grupo de programas o utilidades son las que pertenecen a la categoria del “Software
Libre”. Estos programas son gratuitos para los usuarios domésticos y se distribuyen con licencias
especiales.

Dentro de este grupo de programas se encuentran OpenOffice y LibreOffice, que pueden compe-
tir con Microsoft Office (programa ofimatico comercial muy popular); Gimp, conjunto de utilidades
de retoque fotografico avanzado (alternativa al conocido Photoshop); Inkscape, programa de
dibujo vectorial, etc...

7. Programas frecuentes

Ademas de los tres programas descritos mas arriba (WordPad, Paint y la calculadora), en los
ordenadores podemos encontrar programas muy comunes. Cada programa utiliza sus propios
conjuntos de iconos caracteristicos que el usuario con un poco de practica, aprende a distinguir
a simple vista.

La “suite” Microsoft Office, en sus diferentes versiones, es un conjunto de pro-
gramas comerciales muy popular. Probablemente, Microsoft Office sea el pa-
quete de programas para ordenadores mas usado del mundo.

Microsoft Word ) . , , .
Su precio oscila entre los 100 y los 300 € (dependiendo de las versiones v li-

cencias) y pertenece a la misma empresa creadora de Windows. Esto asegura
su total compatibilidad con nuestro equipo y una apariencia uniforme de todas
sus herramientas.

=]

=]

Iy r =
L iy =]

Sus programas mas conocidos son, entre otros, Word (un potente procesa-
dor de texto), Excel (una hoja de calculo con prestaciones muy avanzadas) y
PowerPoint (para crear presentaciones de diapositivas para ver en pantalla o
con proyectores especiales).

Microsoft
PowerPoint 2010

Existen diferentes versiones de este conocido conjunto de programas, inclu-

yendo versiones online o productos disefados para tabletas (Office 365). Pue-

Microsoft Excel 4o optener mas informacion sobre ofertas y versiones en la propia pagina de
2010 Microsoft: www.microsoft.com o, directamente, en este enlace.

Un paquete de programas similar, pero en este caso de Software Libre es Apa-
che OpenOffice (0 una version similar conocida como LibreOffice), con utilida-
des similares a las de Microsoft Office pero de distribucion y uso gratuito.

D

OpenOffice40.1 046 descargarlos o instalarlos gratuitamente desde www.openoffice.org/es

(OpenOffice) y desde es.libreoffice.org (LibreOffice).
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Otro conjunto de programas indispensable son los antivirus, que protegen nuestro ordenador de
la actividad potencial de programas construidos especialmente con intenciones dafinas. Nor-
malmente, los programas antivirus son productos comerciales donde el usuario paga por una
licencia de un ano de uso que da derecho a las actualizaciones constantes del programa.

P

Internet Explorer

Los navegadores de Internet son los programas encargados de facilitarnos el
acceso a las distintas paginas que componen la red de redes.

El més conocido, y preinstalado en Windows, es Internet Explorer de Micro-
soft. Opcionalmente, puede instalar Google Chrome (gratuito, desde www.

google.es/chrome) o Mozilla Firefox (Software Libre) desde la direccion www.mozilla.org/es-ES/

firefox/new.

| _“J
Reproductor de
Windows Media

Adobe Reader X1

El Reproductor de Windows Media, también preinstalado en Windows, es la
utilidad que nos permite reproducir musica y videos en nuestro ordenador.
Puede encontrar este programa en el menu de inicio de Windows 7. Este pro-
grama se activa de forma automatica si hace doble clic sobre cualquier fichero
compatible de audio o video.

Adobe Reader es un programa casi imprescindible de Adobe que permite leer
muchos documentos (ficheros PDF) descargados desde Internet y en nuestro
propio ordenador.

Puede conocer mas sobre este programa en el manual del taller “Guarda y
comparte archivos” de “Acércate a las TIC”.

En definitiva, existen multitud de programas para diferentes propésitos, niveles de experiencia del
usuario, potencia, marcas y precios.
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4. El explorador de archivos

1. Archivos y carpetas

Un ordenador recién comprado, contiene un Sistema Operativo (en nuestro caso, Windows) y un
conjunto de programas listos para usar.

Tanto los programas como el propio S.O. estan escritos en el disco duro interno del equipo en
forma de decenas de miles de ficheros y cientos de carpetas. Es la propia maquina la que ges-
tiona estos ficheros y carpetas sin intervencion del usuario.

A esta cantidad de informacion, se afaden los ficheros que el usuario crea cuando trabaja con
sus aplicaciones favoritas. Conforme avanza el tiempo y se incrementa la experiencia del usuario,
la cantidad de archivos propios del usuario puede ser abrumadora.

El ordenador, que es una maquina, puede trabajar sin problemas con cientos de miles de archi-
vOs repartidos por el disco duro interno, pero el usuario no.

En tales casos, la recuperacion de un archivo puede ser una experiencia confusa: ficheros que
no aparecen donde se supone que deberian estar, archivos duplicados, listas interminables de
elementos que dificultan su localizacion...

El usuario necesita organizar de manera comprensible toda esa informacion. Para eso existen
las carpetas. Las carpetas son los “lugares” donde el usuario decide guardar sus ficheros para
después recuperarlos con facilidad.

Por ejemplo, si hemos guardado una carta escrita con Word en la carpeta “Documentos”, pos-
teriormente abriremos esa carpeta para localizar el fichero dentro. Localizado el documento en
cuestion podemos editarlo (ahadir o quitar texto), borrarlo, crear copias, cambiarle de nombre,
etc. Con un doble clic, podemos ejecutar la aplicacion con la que se cred el documento para
editarlo.

Cada vez que abrimos una carpeta para examinar o gestionar sus archivos, aparece una ventana
especial que muestra su contenido en la parte central, pero ademas, proporciona herramientas
especificas para operar con archivos y carpetas. Se trata del Explorador o Administrador de Ar-
chivos, una aplicacion esencial en todos los sistemas operativos.

La gestion de archivos y carpetas ocupa una parte esencial en el proceso de aprendizaje de los
nuevos usuarios. Suele ser el apartado que genera mayor dificultad inicial, pero sobre todo, es
una cuestion de practica.

El manejo basico de las operaciones con archivos, la navegacion por carpetas y el uso del Explo-
rador de archivos son esenciales para cualquier tarea posterior con el ordenador. A continuacion,
vamos a describir todos estos procesos con un poco mas de detalle.

2. Archivos y formatos de archivo

Cuando trabajamos con los programas de nuestro ordenador, al terminar nuestro trabajo, lo

guardamos en el disco duro en forma de “documentos”, “archivos” o “ficheros”. Los tres términos
se usan indistintamente.

Un archivo puede contener material diverso: una carta escrita, una fotografia, un sonido, una can-
cion, un fragmento de video... Los ficheros son el resultado que obtenemos cuando trabajamos
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con un programa y guardamos nuestro trabajo. A ese fichero, le asignamos un nombre con el que
podremos identificarlo después.

Almacenar ficheros en un disco nos permite actualizar su contenido (editar) y reutilizar la informa-
cion que contiene todas las veces que queramos.

i ¥ @_ Cada programa “entiende” y genera un formato de archivo pre-
| %5, = . )
,s | Tohil dominante. Cuando guardamos un documento es el propio

bl ! programa el que asigna el formato.

——
2 o ——

o
g
g

4
W‘l” & . . : )
| T&E F e ®  Elfichero resultante recibe un icono caracteristico que el usua-

L]
&

meerane wes  wesisse e FjO pUEde identificar visualmente, por ejemplo, como un docu-
mento de Word.

Microsoft word Microsoft Excel nueves

Ademas, Windows “sabe” con qué programa esta asociado cada tipo de archivo. Es lo que nos
permite hacer doble clic sobre un archivo para pasar a editarlo inmediatamente.

El nombre del archivo lo pusimos nosotros cuando usamos el comando “Guardar”, pero el forma-
to viene designado porque los programas afiaden al nombre del archivo un punto, seguido unas
pocas letras (tres o cuatro). A este anadido se le denomina “extension”.

Por ejemplo, en “Carta a tia marta.docx” el punto, seguido de esas tres (0 cuatro) letras indica
a Windows que ese documento se ha escrito con Word (version 2007 o posteriores). Un doble
clic sobre ese archivo ordena al S.O. que ejecute Word con el archivo ya cargado v listo para su
edicion.

La extension de un archivo seria como su apellido. Nos indica cual es la naturaleza del conteni-

do (texto, imagenes, sonido, etc...), la utilidad con la que se cred, o los programas con los que
podemos editarlo.

Para evitar que el usuario modifique accidentalmente la extension de un fichero, Windows la
oculta. Presenta unicamente, el nombre del archivo y, en lugar de la extension, muestra el icono
asociado a esa extension o una imagen en miniatura del contenido del contenido del archivo.

Existen multitud de formatos de archivo, cientos de ellos, sin embargo, los usuarios nos acos-
tumbramos a trabajar y reconocer apenas una docena de ellos. Con tiempo y practica, aprende-
MOS a reconocer sus iconos caracteristicos y los programas con los que estan asociados.

3. Carpetas

Las carpetas (o directorios) son los contenedores con los que podemos organizar, de forma l6gi-
ca, gran cantidad de ficheros. Cada carpeta tiene una etiqueta asignada, un nombre, que facilita
la identificacion de su contenido.

En los ordenadores, las carpetas siempre aparecen representa-
das con el dibujo de una carpeta de color amarillo. Las carpetas
no tienen formato, por tanto, no poseen extension como los fi-
cheros; solo poseen su etiqueta.

Las carpetas de los ordenadores siguen el modelo de las car-
petas reales en papel.

Cartas Facturas . )
Imaginemos la carpeta de cartén en la que guardamos las fac-

turas domeésticas. Estas carpetas contienen subdivisiones que podemos etiquetar con un rotula-

L] o« ” o

dor como “agua”, “gas”, “teléfono”, “varios”, etc.
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Con este modelo sencillo de organizacion el usuario puede mantener ordenadas todas sus fac-
turas y recuperarlas con rapidez si lo necesita.

Las carpetas de un ordenador funcionan exactamente igual. La diferencia mas importante es que
en un ordenador no tenemos ningun limite en cuanto al nimero de subdivisiones disponibles: es
el usuario el que crea o elimina estas subcarpetas a medida que las necesita. Tampoco existe
ningun limite en cuanto al numero de documentos o archivos que podemos almacenar en una
carpeta.

El limite “real” lo determina el usuario. Por ejemplo, si un usuario tiene la costumbre de exportar
a la carpeta “Imagenes” las fotografias que va realizando con su camara digital, a los pocos me-
Ses se va a encontrar con una carpeta que, al abrirla, presenta una lista con cientos 0 miles de
fotografias.

Localizar una fotografia concreta se convierte en una tarea trabajosa que obliga a recorrer la lista
arriba 'y abajo, a reordenar la lista de ficheros, a “abrir” algunas imagenes y cerrarlas despugs, etc.

Lo I6gico es que el usuario cree una estructura de subcarpetas que le permita reorganizar sus
fotografias de manera mas eficiente. Cuantos mas documentos genere y almacene un usuario
mayor necesidad tendra de crear una estructura Util de carpetas.

Dentro de cada carpeta podremos guardar tanto nuestros “documentos” como otras “subcarpe-
tas”. Por ejemplo, podemos crear una carpeta dedicada a guardar nuestras cartas, y dentro de
ella, crear diferentes carpetas “hijas” etiquetadas como “cartas a familiares”, “cartas a amigos”,
etc. Asi, el usuario va creando una estructura en forma de “arbol”.

Por eso decimos que la organizacion de los ficheros de un “disco” de almacenamiento en un
ordenador sigue el modelo de un arbol.

Al igual que un arbol, hay un directorio, o carpeta, principal (conocido como “raiz”) del que van
ramificandose el resto de subdirectorios o carpetas hasta llegar al Ultimo nivel en el que estan los
archivos o ficheros de trabajo.

La carpeta raiz, es la primera que aparece cuando abrimos un “disco” para examinar su conte-
nido. Desde la raiz, nace toda la estructura de carpetas y subcarpetas que organiza todos los
ficheros o archivos contenidos en esa unidad de almacenamiento.

Localizar un fichero consiste en recorrer, desde la carpeta raiz, paso a paso, esta estructura hasta
encontrar el contenido que deseamos.

@Uv| . ¥ Biblictecas » Documentos » Facturas » Casa » Afic 2014 » Gas v|¢f|

Este recorrido, peldano a peldafo, se suele denominar “trayectoria de un fichero”. Suele repre-
sentarse por pasos separados con barras. Por ejemplo, “U:/facturas/casa/ano2014/Gas/enero/
gasnatural0114.docx”, donde “U:” es la letra que representa a la unidad de disco, “facturas” seria
una de las carpetas en la “raiz” del disco, vy, al final, “gasnatural0114.docx” representa el docu-
mento en cuestion al que desedbamos llegar.

4. |Las carpetas del usuario.

Windows proporciona un conjunto basico de carpetas para que el usuario las utilice a su discre-
cion. Windows conoce este conjunto de carpetas como “Biblioteca”. Cada usuario de un equipo
dispone de su propia biblioteca. De esta manera, en ordenadores de uso compartido, la actividad
de cada usuario no interfiere con la de los demas.
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= Usar las carpetas de la biblioteca es muy recomendable, espe-
T ey cialmente para usuarios nuevos. Windows coloca accesos di-
] ot rectos (atajos) en diferentes sitios para facilitar el acceso a estas
g carpetas.
R pece En la zona derecha del Menu de Inicio, bajo el nombre del usua-
e rio, aparecen los accesos directos en forma de enlaces que nos
‘;’: llevan directamente a las carpetas “Documentos”, “Imagenes”,
il —— Programas pradeterminados n s ”
:i oo Ayuda y soporte técnico MUSICa ’ etc...
P Todos los programas . . L. s
Si queremos examinar, de forma rapida, el contenido de nues-

tras carpetas de usuario, sélo tenemos que pulsar en el boton
de inicio y después, pinchar en la carpeta que deseamos explorar.

=55 También, en la barra de tareas, aparece un icono fijo con el ico-

B = - e 5

%% no de una carpeta que lleva directamente a la carpeta que, a su
‘ vez, contiene las subcarpetas del usuario.

Cuando guardamos un archivo, segun hemos visto en un apar-
tado anterior, el propio Windows predetermina el lugar que pro-
bablemente sea el mas adecuado para guardar un fichero. Por
ejemplo, si hemos creado una imagen o dibujo, al guardarlo,
Windows nos encamina hacia “Imagenes”. Si hemos creado un
documento de texto, Windows nos dirige hacia “Documentos”.

De esta manera, sabremos donde empezar a buscar un documento cuando lo necesitemos.

Como todos estos ficheros y carpetas “cuelgan” de la misma rama, buscar, recuperar, 0 hacer
copias de seguridad de los documentos del usuario se convierte en algo muy sencillo.

Adicionalmente, en estas carpetas, el usuario puede crearse todas las subcarpetas que necesite
para construir una estructura que le permita almacenar, recuperar y mantener ordenados todos
sus ficheros por numerosos que sean.

S. El explorador de archivos

El explorador de archivos es, en realidad, un programa especifico de los sistemas operativos
cuya funcion es gestionar archivos y carpetas.

A diferencia de otros programas, el Explorador de archivos no suele ejecutarse desde la seccion
de programas del Menu de Inicio; se abre automaticamente cada vez que accedemos a una
carpeta. Puede trabajar con tantas carpetas abiertas a la vez como necesite. Esto permite, por
ejemplo, mover archivos de una carpeta a otra simplemente arrastrandolos con el raton desde
una ventana a otra.

El Explorador de Windows, es la herramienta que nos permite realizar tareas tales como examinar
el contenido de una carpeta, copiar o0 mover ficheros, eliminar archivos y carpetas, o simplemente
desplazarnos y hojear las distintas carpetas y unidades de disco de nuestro ordenador.

Conocer las distintas partes del Explorador de archivos y sus multiples funciones es basico para
cualquier tarea que el usuario decida hacer con su ordenador.

A continuacion, se muestra una imagen de una carpeta del usuario (“Documentos”). En este caso
es el resultado de pulsar en “Documentos” desde la zona derecha del Menu de Inicio.
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La parte central (1), muestra los iconos que representan el contenido de la carpeta. En este caso,
contiene diversos documentos de distinto formato, y dos subcarpetas (“cartas” y “facturas”). En
este area podemos seleccionar, haciendo clic, cualquier elemento para trabajar con él. Un doble
clic sobre un documento, abre la aplicacion correspondiente para editar el contenido del fichero.
El doble clic sobre el icono de una carpeta, la abre para trabajar con su contenido.

Cuando una carpeta tiene muchos elementos y no caben en la ventana, observaremos que apa-
recen automaticamente las barras de desplazamiento necesarias para recorrer el contenido en
Su totalidad.

La zona superior (2), la “Barra de Navegacion”, muestra la trayectoria de acceso a la carpeta.
Reproduce los “pasos” que el usuario ha seguido para llegar a la ubicacion actual. A medida que
abrimos subcarpetas, el contenido de esta barra se actualiza automaticamente.

Esta barra es importante porque siempre nos indica en qué “lugar” nos encontramos. Este area
no solo informa al usuario de la situacion donde se encuentra la carpeta abierta, sino que, ade-
mas, se puede pinchar sobre ella para retroceder a directorios o carpetas anteriores. A su izquier-
da, también tenemos botones con dibujos de flechas, para retroceder o avanzar.

A la derecha de la Barra de Navegacion, aparece el cajon de busqueda que nos permite encon-
trar ficheros o carpetas que se encuentren dentro, en cualquier nivel, de la carpeta actual.

Debajo de esta barra, tenemos los menus de herramientas.
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e O 8
[ Cambie Ia vista,

|

............. EIICDnDsmuygraﬂdes

| Iconos grandes

[ fi Iconos medianos

Iconos pequefios
i Lista
2=z Detalles

SiZ Mosaicos

3

Contenido

El boton “Vistas” (3) se usa con mucha frecuencia. Nos permite
modificar la forma en que el Explorador de archivos nos mues-
tra el contenido de cada carpeta.

Hacer clic sucesivamente sobre este botdn alterna los diferen-
tes modos.

Si pinchamos en la pequena flecha que lo acompana, un menu
desplegable nos muestra estos mismos modos y nos permite
elegir el tamano de los iconos.

Los formatos de iconos grandes, 0 muy grandes, son muy
apropiados para localizar imagenes o fotografias. Los iconos
de cada archivo se sustituyen por una miniatura del contenido
del archivo.

Estas opciones de presentacion son especialmente Utiles cuan-
do el contenido de la carpeta examinada son fotografias o ima-
genes.

Los modos “Lista” y “Detalles” son mas apropiados cuando una
carpeta contiene un gran numero de ficheros con contenido y
formatos diversos.

Cuando queremos organizar y seleccionar muchos ficheros al mismo tiempo, el modo “Detalles”
es el mas adecuado. En este modo, se simplifica la operacion de localizar archivos porque nos
permite ordenar la lista del contenido segun el nombre del archivo, el formato, la fecha de crea-

cién, el tamano, etc...

Organizar » I8 Incluir en biblioteca =

Cortar “

Copiar
B Pegar
Deshacer

Rehacer

Seleccionar tede

Opciones de carpeta y blsqueda

Eliminar
Cambiar nombre
Quitar propiedades

Propiedades

Cerrar

[[] Disefio 3

Abrir

Muevo

Imprimir

Abrir con b

Enviar a k

Cortar

Copiar

= |

Crear acceso directo

Eliminar

El botén “Organizar” (4, en la imagen grande de la pagina ante-
rior) despliega el menu que contiene los comandos para realizar
operaciones con los archivos y carpetas (borrar, copiar, cambiar
nombre, etc...). Las opciones que muestra el menu “organizar”
se adaptan automaticamente a lo que el usuario haya seleccio-
nado. Los comandos que aparecen en gris (atenuados), no se
encuentran disponibles. Estos comandos se habilitan en fun-
cion del contexto. Por ejemplo, no podra usar el comando “Pe-
gar” si antes no ha usado “Copiar”.

Este menu “Organizar” permite cortar, copiar, seleccionar, eli-
minar 0 mostrar las propiedades del elemento o elementos se-
leccionados.

Estas mismas opciones son muy parecidas a las que aparecen
si usamos el botén derecho del ratén cuando apuntamos a un
elemento y obtenemos su menu contextual.

Son dos formas distintas de hacer o mismo.
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4 & Bibliotecas - En la parte izquierda del Explorador de archivos tenemos un

4 B Documentos area de navegacion especial (5, en la imagen grande) que re-
a [ mis domentos | produce la estructura de carpetas y subcarpetas de todo nues-
s B Cartas tro equipo.
4 || Facturas : « ”

e Nos permite “saltar delun Iygar a otro Qe nuestro qrdenadqr,
e [ !‘ncluyen”do, en la zona inferior, otras unidades de disco (bajo
| cas Equipo”).

- Luz Alli vemos enlaces a unidades de almacenamiento, carpetas y
 Otros varios | otras ubicaciones de todo nuestro equipo: escritorio, bibliote-

' Teléfonos " cas, sitios recientes, etc...

> 1 Trabajo
| Documentos publicos Esta zona es interactiva. Nos permite cambiar rapidamente de
> [ Imégenes carpeta o unidad de disco haciendo clic sobre cualquiera de
» &' Musica los enlaces. También es posible arrastrar archivos, carpetas o
. B videos un conjunto de elementos seleccionados a otras localizaciones.
+ 1% Equipo Por ejgmplo, para encontrar un' arohivg O carpeta, podemos
e | seleccionar la unidad que la contiene, e ir navegando hasta que
el elemento buscado aparezca en la zona de contenido.

> = DATOS (D) i

Las unidades y carpetas muestran, a su izquierda, una flecha
inclinada de color oscuro, o una pequefa flecha de color blanco. Estas flechas indican que la
carpeta o unidad contienen subcarpetas y nos permiten desplegar (o replegar) su contenido para
facilitar la navegacion. Un clic sobre la flecha despliega el contenido, y un segundo clic lo repliega.

Tanto el area del contenido como la de la izquierda (1 y 5 en la imagen grande) pueden ocupar
mas espacio del que permite mostrar la pantalla. En ese caso, una parte del contenido no esta
visible. Podemos recorrer el area no visible usando las barras de desplazamiento que apareceran
en los margenes derecho e inferior.

El area inferior (6, en la imagen grande) del Explorador de archivos muestra informacion comple-
mentaria, como el tamano, la fecha y el tipo de archivo o carpeta seleccionada. La informacion
que muestra esta zona depende de lo que el usuario haya seleccionado previamente.

6. Operaciones con archivos y carpetas

Las operaciones mas habituales con estos elementos son crear una nueva carpeta, eliminar
(borrar), copiar (0 mover) a una nueva ubicacion y cambiar el nombre a archivos o carpetas se-
leccionadas.

En todos los casos, vamos a poder usar el boton “Organizar” del Explorador de archivos, o el
menu contextual (botdn derecho del raton) del elemento seleccionado.

Estas operaciones requieren una seleccion previa del elemento con el que queremos trabajar.
Hay que seleccionar cuidadosamente para no equivocarnos. Windows siempre nos muestra el
elemento o elementos seleccionados con un sombreado azul.

Crear una nueva carpeta

Como hemos explicado, las carpetas son elementos que sirven para almacenar archivos o fi-
cheros (nuestros documentos de trabajo) u otras subcarpetas para disfrutar de una organizacion
mas eficiente de nuestro trabajo.
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Ademas de las carpetas que proporciona Windows para cada usuario (las bibliotecas), podemos
crear las que necesitemos en cualquier momento.

Podemos crear una nueva carpeta en cualquier lugar: en el mismo escritorio, dentro de una car-
peta ya abierta, o dentro de la unidad de almacenamiento que deseemos. El requisito previo es
que debemos abrir, en el Explorador de archivos, la carpeta o unidad de disco donde queremos
que “cuelgue” la nueva carpeta.

Usando un ejemplo anterior, para crear las subcarpetas “Gas”, “Agua”, “Alquiler”, “Luz” como
“hijas” dentro de la carpeta “Facturas”, primero debemos abrir la carpeta “Facturas”. Suponiendo
que “Facturas” esta dentro de “Documentos”, abrimos primero “Documentos”, y luego, abrimos
“Facturas”.

Una vez abierta, podemos pulsar con el botdn derecho del ra-
i .| tén en cualquier hueco vacio, y seleccionar “Nuevo” (1) en el

Cudenar por '

) Documenta de Microsot Vierd

ki s ‘| menu contextual que aparece. Aparece un nuevo mend, y den-

1 Presentacusn e OpenDocumenn Sctuatzns

e =T tro de éste, la primera opcion es “Carpeta” (2).
1) Presentacién de Microsoft PowerPeint Bk wenssbin
] Bociments de Microzoft Publisher

H] Hoje de cilculo de Miciosolt Excel A | Stemmiacun e competms
Carpeta compnmida fen ip) Huevo

e ot | Pulsamos esta opcion.

En la ubicacion elegida, aparecera el icono de la nueva carpeta
y un recuadro donde escribiremos la etiqueta que deseemos.

Debemos sustituir el texto “Nueva carpeta” por un nombre mas
apropiado. Hecho esto, pulsaremos la tecla “Intro” o “Retorno”
para finalizar el proceso.

En nuestro ejemplo, debemos realizar la misma operacion para
el resto de las carpetas “hijas” de “Facturas”.

i

ueva carpeta

Eliminar una carpeta o un archivo

La opcion “Eliminar” aparece tanto en el menu “Organizar” como en el menu contextual. Para
eliminar un documento o una carpeta, primero debe seleccionarlo con un clic sobre él. Después,
puede habilitar el menu “Organizar”, y después, pinchar en “Eliminar”.

Sin embargo, el método mas sencillo para eliminar una carpeta o un archivo, es seleccionar el
elemento con un clic, y directamente, pulsar la tecla “Supr” (Suprimir) del teclado.

Debemos tener la precaucion siguiente: borrar una carpeta supone eliminar todo su contenido,
incluidos archivos y subcarpetas. Recordemos que una sola carpeta puede contener muchas
subcarpetas y miles de ficheros.

o 5 B9 En cualquier caso, como la operacion de borrado es facil de
E o gjecutar y puede provocar una pérdida muy seria de informa-
m T cion, Windows siempre nos pedira confirmacion a través de
una caja de didlogo con una advertencia y los botones “Si” o

) (et “No”.

{Tth sequrn de que desen maver esta carpets a la Papeler de ceciclsje?
L)

Sobre este tema, como medida de seguridad complementaria, tenemos que mencionar la “Pa-
pelera de reciclaje” de la que hablaremos mas adelante.
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Copiar (o Mover) una carpeta o un archivo

Tanto en el menu “Organizar”, como en el menu contextual que obtenemos a través del botén
derecho del ratdn, tenemos tres comandos relacionados entre si: “Copiar”, “Cortar” y “Pegar”.

Estos comandos no siempre estan disponibles (aparecen en color gris). Por ejemplo, no es posi-
ble “Pegar” si no hemos copiado algo antes.

™ Con estas tres opciones, podemos crear copias idénticas de
E w"l; archivos y carpetas, 0 mover elementos a otras carpetas y otras
J unidades de disco.

Nueva carpeta | Nuevo Archivo Nuevo

comprimida fen|  WinRAR  Documento de La operacion de copiado crea clones idénticos del elemento

A e

zip) Micrasaft Word ) ) i )
seleccionado. Para evitar posibles conflictos con nombres pre-

Abrir en una ventana nueva . . . T ~
T existentes de archivos o carpetas, Windows puede decidir ana-
T dir un ndmero (“Carta a tia Marta 2”), o un prefijo (“Copia de
Abutden »  Carta a tia Marta”) al nombre del archivo copiado. Se pueden
Compartir con »  crear tantas copias de un elemento como queramos.
Restaurar versiones anteriores
Enviar 3 »  Cuando movemos archivos o carpetas, las quitamos de un sitio
Cortar para cambiarlas a otro.
Copiar ‘—

Pegar

Los procesos “copiar” y “mover” son practicamente iguales de
realizar; la diferencia es que cuando queramos “mover” debe-

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre mos seleccionar la opcidon “Cortar”, en lugar de “Copiar”. Am-
T bas operaciones no terminan hasta que no habilitamos la op-
fepe cion “Pegar” en la carpeta o unidad de destino.

Los comandos “Cortar”, “Copiar” y “Pegar” se encuentran tanto en el menu “Organizar” como
en el menu contextual que obtenemos tras pulsar con el botdn derecho sobre cualquier fichero
O carpeta.

En estas operaciones, hay que tener claro cual es la ubicacion de origen y cual va a ser el lugar
de destino. Por ello, es importante ser cuidadoso y ordenado en los primeros ensayos para evitar
multiples duplicados del mismo archivo en una misma carpeta, o el traspapeleo de documentos.

En primer lugar, abrimos la localizacion de origen. Seleccionamos el archivo o carpeta 'y, a conti-
nuacion, abrimos el menu “Organizar” desde el Explorador de archivos. También podemos usar
el menu contextual del elemento. Alli elegimos la opcion “Copiar”, para crear duplicados, o “Cor-
tar”, para mover los elementos.

Aparentemente, no ocurre nada, y es porque todavia no hemos terminado.

Debemos abrir la carpeta de destino. Alli, podemos usar su menu “Organizar”, o apuntando a
algun espacio en blanco en la carpeta de destino, pulsamos el botdn derecho para obtener el
menu contextual.

En cualquiera de los dos casos, pulsamos sobre el comando “Pegar” y aparecera nuestra copia.

Estas operaciones de “Copiar”, “Cortar” y “Pegar” sirven para trabajar con archivos y carpetas,
pero una técnica similar se usa para trabajar con fragmentos de texto, recortes fotograficos, frag-
mentos de audio, secuencias de video, etc...
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Cambiar el nombre a una carpeta o archivo

Podemos cambiar el nombre a un archivo o carpeta en cualquier momento. Renombrar un archi-
vO 0 carpeta puede hacerse desde el menu contextual, desde el menu “Organizar” o, también,
usando la tecla “F2” de nuestro teclado.

Con este ultimo método, nos situaremos sobre el icono de la
carpeta o archivo y lo seleccionaremos con un clic con el botdn
izquierdo del raton. Seguidamente, pulsamos “F2”. A continua-
cion, reemplazamos el nombre antiguo con el nuevo nombre.
Para finalizar, pulsamos “Intro” o “Retorno”.

Para cambiar el nombre de un archivo o carpeta usando el
menu contextual, primero seleccionamos el archivo o carpeta
a renombrar.

Después, manteniendo el cursor encima de la zona azulada,
pulsamos el botdn derecho del ratdn para que se nos muestre
el menu contextual. Alli aparece, “Cambiar nombre”.

Se activara el recuadro que contiene el nombre de la carpeta.
Borramos el antiguo y escribimos el nuevo. Para terminar, pul-
samos la tecla “Intro” o “Retorno”.

7. La Papelera de reciclaje

LLa Papelera de reciclaje ofrece una segunda oportunidad para recuperar archivos o carpetas que
hemos eliminado del disco duro.

—— e En realidad, la Papelera de reciclaje es una carpeta especial,

3 -~ cuyo icono aparece, de forma inconfundible, en el Escritorio. En

;.f 2, ;}:g la Papelera de reciclaje se almacenan todos los elementos (ar-

3 P chivos o carpetas) que el usuario ha eliminado. Windows pre-

Papelera de Papelerade  sontg giferentes iconos si la Papelera esta vacia o contiene ele-
reciclaje reciclaje mentos.

Accedemos a ella haciendo doble clic en este icono del Escritorio o seleccionandola en el arbol
de carpetas del Explorador de Windows.

Para recuperar carpetas o archivos podemos pulsar el botén del menu superior “Restaurar to-
dos los elementos”. Esta accion devuelve todos los archivos y carpetas borrados a su situacion
original.

Sin embargo, casi nunca queremos recuperar la totalidad de
archivos y carpetas que la Papelera contiene sino solo unos
POCOS.

Una vez localizada la carpeta o el archivo que queremos recu-
perar, la seleccionamos haciendo clic sobre ella y elegimos la
opcion “Restaurar este elemento”.
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== —I Los elementos que contiene la Papelera siguen grabados en
\:-"u ES =) nuestro disco duro interno. Por tanto, si nuestro deseo es recu-
Papelera de Sigil Total Uninstall & . . . g
reciclaje Ahﬁf e perar espacio en disco, tenemos que vaciar definitivamente la
& Vaciar Papelera de reciclaje papelera La OpClén “VaCIaI’ Papelera de reCIClaJe”, borra deflnl'
]3) Crear acceso directo tivamente todo su contenido.
Administrad Cambiar nombre
P Ademas de usar esta opcidn en el menu superior, podemos

optar por obtener el menu contextual de la Papelera usando
el botdon derecho del ratén sobre su icono en el Escritorio, como se muestra en la imagen a la
izquierda.

Como precaucion, hay que senalar que algunas unidades extraibles no tienen configurada la Pa-
pelera de reciclaje, por tanto, si borramos una carpeta o un archivo existente en un disco externo
(por ejemplo en un lapiz USB) sera imposible recuperarlos.

8. Unidades de almacenamiento (Acceso a £quipo)

En el Menu de Inicio, bajo los accesos a las carpetas del usuario, y también en el area izquierda
del Explorador de archivos, aparece un enlace especial: “Equipo”.

— %= “Equipo” proporciona acceso a las unidades de disco que tene-
b mos conectadas a nuestro ordenador.

“Equipo” es por tanto, el primer nivel a partir del cual podemos
explorar el contenido de todos los ficheros y carpetas de nues-
tro equipo independientemente de donde se encuentren.

el ©) En la zona central, aparecen las unidades de almacenamiento

disponibles (1). En primer lugar, vemos el disco duro interno de

nuestro ordenador, que aparece designado con la letra “C:” y una etiqueta con su nombre. El
resto de las unidades van recibiendo las letras correlativas del alfabeto (“D:”, “E:”, etc...).

Cuando conectamos un dispositivo de almacenamiento extraible en un puerto USB, la nueva
unidad aparecera en “Equipo” y recibira la letra que le corresponda.

Si deseamos explorar el contenido de cualquiera de estas unidades sdlo tenemos que hacer
doble clic sobre ella para empezar a navegar por su estructura de carpetas.

Adicionalmente, “Equipo” también nos facilita informacion adicional de estas unidades de alma-
cenamiento como el tipo de “disco”, el espacio disponible, etc. Sélo tenemos que seleccionar la
unidad, con un clic, y observar la informacion que aparece en la zona inferior (3) de la ventana.

También tenemos el cajon de busqueda (2) que nos permitira, en este caso, buscar un archivo o
carpeta en cualquier lugar del equipo.

S. Buscar archivos y carpetas en nuestro ordenador

Entre tantos archivos y carpetas, es frecuente olvidar donde hemos guardado un fichero. Para
ello, Windows nos ofrece una herramienta para buscarlos.

Esta herramienta, el cajon de busqueda, se encuentra en la zona superior derecha de cualquier
ventana abierta del Explorador de archivos.
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Para buscar un fichero, lo primero que debbemos hacer es abrir
ol e = P g |
la carpeta donde sospechamos que puede estar nuestro archi-

v | 42 || cartal % |
el I Vo,
carta a tia Marta
ALTEIET LT EE LETIELE En la zona superior derecha, tenemos un cajon de busqueda
Autores:  Tipo:
)

donde podemos escribir el nombre, o parte del nombre, del
fichero. A continuacion, pulsamos “Intro” para comenzar la busqueda. Tras unos segundos, Win-
dows mostrara el resultado mostrando los ficheros que coinciden, o se parecen, a lo que hemos
escrito en el cajon de busqueda.

Si queremos buscar un fichero en todo nuestro equipo, en cualquiera de las unidades de disco, lo
podemos hacer desde “Equipo” y usar su cajon de busqueda. En este caso, la busqueda tardara
algo mas de tiempo ya que estamos obligando a Windows a revisar miles de ficheros en cientos
de carpetas.

No solo podemos buscar un archivo escribiendo su nombre (aunque solo sea parcialmente) ya
que podemos haber olvidado ese dato. Quizas recordemos mejor en qué fecha aproximada lo
guardamos, si era grande o pequeno, 0 con qué programa lo creamos (Io que determina el for-
mato o tipo de fichero).

- [#2]] fechademodificacién] «| Al pulsar en la caja de Busqueda se despliega un menu con las
caleccionar una fecha o un intervalo . ultimas busquedas realizadas vy, debajo, aparece la opcion
“Agregar un filtro de busqueda” que nos permite buscar archi-
1 de 2014 L4 ~ o L. .

e fesm VoS por su tamafo, o por su fecha de modificacion (en la ima-

lu ma mi ju wi sa do

12 3 4 gen).

5 6 7 B 9 10 11
ég i ﬁ ég ﬁ ég Para buscar ficheros de un formato en particular, podemos
2% 27 28 20 30 31 escribir (sin las comillas) en el cajon de busqueda: “tipo:jpg”,
0 “tipo:docx”, por ejemplo. El listado mostrara todos ficheros
Hace mucho tiempo s que coinciden con esos tipos de ficheros: imagenes (en formato

ol [EILGIEL ST NG “ipg”) o documentos de Word, respectivamente.

Al principio de este mes
La semana pasada En el cajon de busqueda, ademas, se pueden especificar varios
A plidpls b e vl st w e filtros de busqueda simultaneamente para hacer busquedas

A . . , o
L] mas afinadas y mas rapidas.
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5. Navegar por Internet

1. Redes de ordenadores e Internet

Desde que existen los ordenadores, es posible conectarlos entre si a través de cables o, mas
recientemente, con la ayuda de enlaces inalambricos. Para que esto suceda, los ordenadores,
aunque sean de distinto tipo, han sido programados para que “hablen el mismo idioma” entre si.

Cuando varios ordenadores estan conectados entre si, conforman una red. Trabajar en red per-
mite compartir recursos e informacion, distriobuir mejor las tareas, trabajar en equipo y centralizar
recursos. Por ejemplo, una oficina pequena con cinco puestos de trabajo, puede utilizar una sola
impresora para todos, o un sélo dispositivo de copias de seguridad, etc...

En la actualidad, incluso los usuarios domésticos pueden configurarse una red que conecta los
ordenadores de los distintos miembros de una familia.

En ambos casos, en el de la oficina pequefa y en el del usuario doméstico, hablamos de una
red de pequeno tamano, circunscrita, por ejemplo, a un apartamento o a la planta de un edificio.

Ademas de estas redes pequenas, existen las grandes redes, como las de los gobiernos o
grandes empresas, gque conectan sus ordenadores a distancias enormes, incluso entre paises y
continentes.

La idea es conectar ordenadores que se encuentran a miles de kilémetros distancia de la misma
manera que se encuentran conectados los teléfonos de todo el mundo.

Precisamente, usar los cables de las lineas telefonicas para
transmitir informacion que un ordenador puede “entender” es €l
origen de Internet. Asi, cualquier ordenador del mundo puede
estar conectado con cualquier otro a través de estas lineas de
comunicacion.

Internet es, por tanto, una “red de redes” a escala mundial, a
la que estan conectados millones de ordenadores, que pueden
intercambiar y compartir informacion usando las conexiones
que proporciona la linea telefonica.

Internet no tiene un “centro” ni una localizacion especifica sino
que esta repartida por todo el mundo. Los clientes (0 usuarios) acceden a la informacion que
contienen los servidores simplemente escribiendo una direccion (URL) en el navegador.

La mayoria de estos ordenadores que componen Internet se limitan a recibir informacion (los
clientes o usuarios), mientras que otros ordenadores, los servidores, estan especializados en
suministrar esa informacion.

Ademas, estos servidores proporcionan servicios adicionales como correo electronico, comuni-
cacion por voz, almacenamiento de ficheros, suministro de programas y utilidades, etc...

Navegar por Internet consiste en hacer uso de estos servicios a través de programas que tienen
ese proposito: los navegadores de Internet.

El proceso es similar a realizar una llamada telefénica, por ejemplo, a un centro de informacion
meteoroldgica. En lugar de nimeros de teléfono usamos direcciones de Internet, y en vez de ob-
tener la respuesta de una persona, recibimos informacion (texto, fotografias, video, audio...) que
nuestro ordenador puede interpretar y mostrar.
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2. Conceptos basicos de Internet

Los “navegadores” (0 “browsers”) son programas gue nos permiten acceder
a los servicios de Internet. En la actualidad, los programas navegadores mas
populares son: Internet Explorer, Mozilla Firefox y Google Chrome.

Los tres funcionan de forma similar y no requieren pagos adicionales. Internet
Explorer se encuentra preinstalado en Windows, aunque es posible descargar
e instalar cualquiera de los otros de forma gratuita.

Los navegadores nos permiten consultar informacion, y acceder a otros servi-
cios, en forma de “paginas Web”. Las paginas Web son similares a las paginas
de papel. Suelen contener texto y fotografias, pero también suelen incorporar
videos o sonidos.

Norteamérica - Ademas, tienen un elemento caracteristico: los enlaces (tam-
s bién conocidos como hipervinculos o hiperenlaces). Los hipe-
- renlaces Nos permiten pinchar sobre ellos y “saltar” a otra pagi-
p ‘ 7 na. Es la forma con la que el usuario cambia de pagina y elige
ot activamente la informacion que quiere obtener.

Los hiperenlaces se encuentran incrustados en el texto (suelen
aparecer en color azul y subrayado), formando parte de menus,
o en fotografias y pequenos dibujos en forma de boton.

com/kb/283185/es

—

Reconoceremos 10s hiperenlaces porque al pasar el puntero sobre ellos, el
icono habitual de una flecha se convierte en el dibujo de una pequefia mano.

Un “Sitio Web” es un conjunto de paginas web enlazadas entre si construido
por empresas, organizaciones o usuarios particulares con un proposito deter-
minado y un diseno comun.

Accedemos a un sitio web a través de su “pagina de inicio” (conocida también
como portal, o “home”), a partir de la cual, podremos “saltar” al resto de las paginas de ese sitio,
0 de otros sitios, usando los enlaces y menus que aparecen en las paginas.

A estas paginas de inicio, entramos escribiendo su direccion en nuestro navegador. Estas direc-
ciones, conocidas como URL (“Uniform Resources Locator”), son equivalentes a los nimeros
telefénicos, aunque se componen de letras (del alfabeto inglés) que debemos escribir, tal cual, en
la barra de direcciones de nuestro navegador.

Por ejemplo, si queremos acceder al portal del sitio Web del
Gobierno de Navarra solo tenemos que abrir nuestro navega-
dor, y teclear www.navarra.es en su barra de direcciones.

Después, confirmamos la escritura de la URL con la tecla “Retorno” o “Intro”.

- — " Elnavegador nos mostrara entonces la pagina de inicio del sitio,
y utilizando los enlaces que alli aparecen, nos sera posible saltar
a otras paginas que contienen el servicio o informacion que ne-
cesitamos.
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3. Conociendo Internet Explorer

Internet Explorer, de la empresa Microsoft, es el programa navegador preinstalado en las distintas
versiones de Windows.

La funcion de los navegadores es traducir la informacion recibida a través del cable telefonico
en algo comprensible y familiar para el usuario: una combinacion de texto, imagenes, sonidos o
videos en forma de pagina web.

Como hemos visto, existen otros programas navegadores, pero todos funcionan basicamente de
modo similar. Los navegadores hacen posible que equipos de distinto tipo (PCs, Mac, tabletas,
“smartphones”...) presenten las paginas web de la misma maneray, a través de Internet, puedan
incluso intercambiar informacion entre si.

Los navegadores de Internet son programas que el usuario puede configurar a su gusto, pero to-
dos ellos comparten una serie de simbolos, procedimientos y componentes que el usuario debe
reconocer para navegar por Internet.

En este apartado vamos a describir esos componentes y procedimientos comunes a todos los
navegadores usando, como ejemplo, Internet Explorer.

l Para abrir Internet Explorer, podemos buscar su icono en la

zona de programas del Menu de Inicio, en el propio escritorio
N
B e g "I @ B

(haciendo doble clic en su icono) o en la zona de accesos direc-
tos de la Barra de Tareas.

O ==

Jrow oo < Boome | [

% D

Entrar
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Como cualquier otro programa, Internet Explorer se abre en su propia ventana, desde la que
podemos realizar las acciones tipicas en todas ellas (1): cerrar, maximizar (o restaurar), y minimi-
zar. Es recomendable maximizar la ventana de nuestro navegador para que podamos ver mas
informacion en la pantalla. La mayoria de las paginas web han sido disefiadas para ser vistas a
pantalla completa.

[ 2-c¢l Justo debajo de esta Barra de Titulo con sus botones de con-
trol, aparece la parte mas importante de todo navegador: la Barra de Direcciones (2).

Alli es donde escribimos la direccion de la pagina que deseamos visitar. Esta direccion, o URL,
esta formado por varias palabras separadas por puntos, terminando con dos o tres letras que
pueden hacer referencia a paises (.es, .ar, .us) o tipos de organismos (.com, .org, .net, .gov).
Encontrara numerosos ejemplos de estas direcciones en todos los manuales de “Acércate @ las
TIC”.

Tras hacer clic en la Barra de Direcciones para colocar el cursor, hay que eliminar totalmente o
que ya esté escrito y, en su lugar, escribir la direccion de la nueva pagina que queremos visitar. Es
importante transcribir la direccion cuidadosamente; incluyendo los puntos, sin espacios en blan-
co y por completo. Una vez hecho esto, y tras comprobar que la hemos escrito correctamente,
pulsamos “Intro” o “Retorno”.

A continuacion, el servidor nos envia los ficheros necesarios para componer la pagina, que se
copian en nuestro equipo, y entonces, se muestra la pagina en la zona central de nuestro nave-
gador.

A este proceso, que puede tardar varios segundos, se le conoce como la “carga de la pagina”.
La pagina ya esta lista para ser consultada en la zona central (3).

Muchas paginas web estan disefadas para adaptar su contenido al tamafo de las pantallas
estandar, pero cuando el contenido es mayor que la propia ventana, aparecen las barras de des-
plazamiento vertical (4) u horizontal.

Las barras de desplazamiento nos permiten recorrer la totalidad de pagina, pero usar la rueda
del ratdn es un procedimiento mucho mas coémodo. La rueda del ratdn desplaza tres lineas de la
pagina, hacia arriba o hacia abajo, en cada recorrido de la rueda.

Ademas, si el tipo de letra utilizado por el disenador de la pagina nos parece demasiado peque-
Ao, podemos hacer zoom usando la combinacion de la tecla “Control” con la rueda del raton. El
efecto de esta técnica es el mismo que usar el control deslizante que suele aparecer en la zona
inferior de muchas ventanas.

El examen del contenido de la pagina requiere que localicemos e identifiquemos, paseando el
puntero por la pagina, los enlaces que nos llevaran a otras paginas donde quizas se encuentre la
informacion que nos interesa. Observe que, cada vez que pulsa en un enlace, el contenido de la
barra de direcciones también se actualiza (se conoce como “redireccion”).

Nuestro navegador memoriza las direcciones (el “historial”) y los contenidos de las paginas Web
que visitamos, y los conserva, para agilizar nuestra navegacion si volvemos a consultarlas.

Los botones azules, situados a la izquierda de la Barra de Direcciones (5), nos
permiten avanzar o retroceder a paginas que ya hayan sido visitadas.

A la derecha de la Barra de Direcciones (6) encontramos unos
e pequenos botones que componen la Barra de Herramientas de
P Internet Explorer.
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Desde los menus de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos del navegador. Al hacer
clic sobre un menu se despliegan las opciones correspondientes para que elijamos una de ellas.
Las opciones no disponibles en un determinado momento aparecen sin destacar, en color gris.

El botdn con el dibujo de una casa representa la pagina de inicio que tiene configurada nuestro
navegador y que carga cada vez que lo ejecutamos. Siempre puede usarlo para “regresar” a esa
pagina predeterminada.

El botdn con forma de estrella hace referencia a los “favoritos” (o0 “marcadores”) y al “Historial”
que comentaremos en un apartado posterior.

Navegar con pestanas

La navegacion por pestaias permite al usuario explorar varias paginas al mismo tiempo. Pulsan-
do en la etigueta de cada pestana podemos cambiar entre las distintas paginas que tengamos
cargadas.

[ﬁ httpy//www.navarra.es/home_es/ *ﬂ H h| Diario de Noticias... } E.’Google } ﬁ Navarra - nava... %
| |

000 . .. e a TSNy 2o

Cuando abrimos Internet Explorer lo habitual es tener una sola
pestana con la “Pagina de Inicio” cargada. Pero el usuario pude
abrir nuevas pestanas usando el botdn “Nueva Pestana” que se
encuentra a la derecha de las pestanas ya abiertas.

SALA DE PRENSA R =2 pestana (Cul=T) |

La nueva pestana “carga” una pagina en blanco; sélo necesitamos escribir una nueva direccion
en la Barra de Direcciones, vy, tras pulsar “Intro”, la pagina se carga en la nueva pestana.

7~ La nueva pestana mostrara el titulo de la nueva pagina, junto a
if| Navarra - nava( X ) un botdn con una pequeha “X” que permite cerrarla individual-
mente.

Otro procedimiento para abrir nuevas pestanas, consiste en pulsar “Mayus+clic” en cualquier
enlace. Esto provoca que la pagina enlazada se abra automaticamente en una pestana nueva sin
reemplazar la anterior.

Modificar la pagina de inicio

El usuario puede maodificar, a su conveniencia, la pagina (o grupo de paginas) que se cargan au-
tomaticamente cada vez que abre su navegador.

Esta caracteristica, muy cémoda, permite ahorrar tiempo y disminuir errores al evitarnos escribir,
una y otra vez, las direcciones de las paginas que revisamos todos los dias.

Para modificar la pagina de inicio, en primer lugar, hay que cargar previamente la pagina que
queramos que forme parte del grupo de paginas de inicio. Escribiremos su direccion en la barra
de herramientas y pulsamos “Intro” o “Retorno” de la forma habitual.

o i Una vez cargada esta pagina, pinchamos en la pequefa flecha
[8) Pagina en blanco | que acompana al boton con el dibujo de la casa.

| @] default
S S——— Desde la opcion “Agregar o cambiar la pagina principal” pode-

Quitar v Mos agregar, 0 quitar, paginas a este grupo. Internet Explorer

nos preguntara si queremos que la nueva pagina sea la unica

pagina de inicio 0 que se una a las existentes. En este Ultimo caso, el proximo reinicio de Internet
Explorer contara, desde un principio, con varias paginas de inicio organizadas en pestanas.
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Los navegadores de Internet almacenan automaticamente un listado de las paginas que el usua-
rio ha visitado en los Ultimos dias. Este listado se conoce como “historial”.

Los “Favoritos”, o “marcadores”, son el listado de las paginas que el usuario prefiere, y por las
que navega a menudo. Mientras el “historial” se construye de forma automatica a medida que el
usuario navega, los marcadores los determina el propio usuario segun sus preferencias.

La finalidad de ambos listados, “Favoritos” e Historial”, es facilitar al usuario €l retorno a esas
paginas sin necesidad de recordar la direccion, ni tener que escribirla de nuevo. Es suficiente con
habilitar las listas y hacer clic en el enlace deseado.

'
o)

Google ‘ .

[ Agrma% x
Favon’tosfﬁw@ [ Historial

| Barra de favoritos
M sitios web vara Espafia

Activar Sitios sugeridos...

(= - =5
| Noticias de Tudela y Ribera... % | | {FD i\\? {é}
@ Agregar a Favoritos | ™
Agregar a Favoritos... Cirl+D
Agregar a la Barra de favoritos
Agregar pestanas actuales a Favoritos...
I|1& Importar y exportar...
Organizar Favoritos...
e

Agregar un favorito

\ Agregar un faverto
Agreque esta péginaweb s Favortos. Pars obtensr acceso s Favaitos,
visde el Cantro de favoritos.

o Bing

n [ MisBuscadores
Jy=m—

2] [Rowvacopm)

de favaditas

=
| Smosweb pars Espafia
Penbdicos
M Buscadones

Si pulsamos en el botdn con icono de una flecha amarilla (1),
tendremos acceso a los enlaces contenidos en ambos listados.

Desde aqui, podemos consultar y usar los listados de “Historial”
(8) y “Favoritos” (2) pinchando en su pestana correspondiente.

Un clic en cualquier enlace (4) nos permite acceder directamen-
te a la pagina que queremos sin necesidad de volver a escribir
su direccion.

El boton “Agregar a favoritos” (5) nos permite anadir la pagina
cargada actualmente al grupo de “Favoritos”.

Para agregar una pagina al grupo “Favoritos”, primero debe ac-
ceder a ella escribiendo su direccion en la Barra de Direcciones.

Una vez cargada la pagina, pulsamos en el botén con el icono
de la estrella amarilla; seguidamente, pulsamos en “Agregar a
Favoritos”.

Podemos especificar un nombre personalizado para nuestro
nuevo enlace, o aceptar el que aparece por defecto (correspon-
de al titulo de la pagina).

En “Crear en” podemos seleccionar una carpeta ya existente
para contener el enlace, o crear una nueva carpeta en “Nueva

carpeta”. Para finalizar, pulsamos en “Aceptar”.

* | Organizar Favoritos

Esl

| Barra de favoritos
). Sitios web para Espafa
| Periddicos

Bl coogle

e | [ (s [

Ademas, la flecha que acompana a este botén nos permite “Or-
ganizar” nuestros marcadores cuando son NUMerosos: pode-
mos eliminar los que no usemos, moverlos, o agruparlos en
nuevas carpetas. Podemos usar la técnica de “Arrastrar y sol-
tar” para mover enlaces y mantenerlos ordenados.

Por ejemplo, si creamos previamente una carpeta llamada “Mis
noticias” podremos anadir en esa carpeta los enlaces a paginas
de noticias que vayamos encontrando.
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@ Agregar a Favoritos | ™
Favoritos Fuentes Historial
[Ver por fecha ']

B Hoy
) bing (www.bing.com)
¥ diariodenavarra (www.diariodenavarra.es)
¥ dubl129.mail.live (dub129.mail.live.com)
¥ entretenimiento.terra (entretenimiento.terr...

) Equipo

%

fundaciondedalo (fundaciondedalo.org)
“ google (www.google.es)

infojobs (www.infojobs.net)

lacaixa (www.lacaixa.es)

loc6lacaixa (loc6.lacaixa.es)

login.live (login.live.com)
navarra.definde (navarra.definde.com)

noticiasdenavarra (www.noticiasdenavarra....

PP DD PP

portal.lacaixa (portal lacaixa.es)

&

telefonica (www.telefonica.es)

. terra (www.terra.es)

Activar Sitios sugeridos...

B 5
Opeiones avanzaidas
Contenido

Frogramas |
Seguridod |  Privacidad |

General |

Fégina principal
P ¥ara crear pestafias de pagina principal, escriba cada
gl direcaon en una linea independiente.

2

| | usnr predeterminada || Usar pagina en biznco

Histarial de exploracidn

I Usar actual

L1 Cimine archivos temporales, historiol, cookies, contrasefias
W) guardadas c informacion de formularios web.

[T] Eminar el higtorial de exploracién al salir

eiminar.. | [ Configuacen |

Configuracidn

sisqueda

Camhis las apciones
pr de bisqueda.

Pestaflas
Cambie la forma en que las
. paginas web se muestran en
las pestafias.
Apanencia -

Configuracién

Colores | [ womas | [ ruentes | [ accesbingad |

Aceptar

@ Acércate @ las TIC

En cuanto al historial, podemos usarlo para recuperar paginas
que ya hemos visitado pero de las que no recordamos la direc-
cion. Use el botdn con la estrella amarilla y, después, pulse en
la pestana “Historial”.

El historial también habilita la caracteristica “Autocompletar”
que se activa cuando escribimos las primeras letras de una
URL va visitada en la barra de direcciones.

“Autocompletar” se materializa en un menu desplegable que
aparece bajo la barra de direcciones con los enlaces del histo-
rial que coinciden con las primeras letras escritas.

La funcion del historial es ahorrarnos la escritura de unos cuan-
tos caracteres pinchando en cualquiera de los enlaces de este
listado para acceder rapidamente a paginas que visitd anterior-
mente.

De forma predeterminada, el historial le permite recuperar direc-
ciones web desde dos semanas atras. El boton “Hoy” lista las
paginas visitadas el mismo dia.

Siempre que quiera “limpiar” la informacion que contiene el his-
torial, especialmente cuando navega en equipos publicos, pul-
se en el botén con el icono de una tuerca (“Opciones de Inter-
net”).

En el segundo apartado de la pestana “General”, donde apa-
rece “Historial de exploracion” puede pulsar en “Eliminar” para
borrar rastros de su navegacion.

4. Buscar informacion en Internet

Hasta ahora hemos aprendido a navegar bajo el supuesto de que usted conoce la direccion
exacta de la pagina que quiere visitar: en ese caso, para visitar una pagina es suficiente con es-
cribir correctamente la direccion URL en la barra de direcciones.

Esta técnica sigue siendo la mas adecuada cuando quiere acceder a paginas que requieren una
navegacion segura: acceder a su banco o caja de ahorros, a sus cuentas en redes sociales, a su
proveedor de correo electronico o cuando vaya a realizar compras por Internet.

Si usted mismo teclea directamente la direccion correcta evita la posibilidad de toparse con pa-
ginas equivocadas o falsificadas (“Physing”).

Sin embargo, Internet crece dia a dia, agregando miles de paginas diarias a sus contenidos. Es
imposible que un usuario recuerde la totalidad de las direcciones de las paginas que suele usar.

45



_ Herramientas para principiantes TIC @ Acércate @ las TIC

Ademas, es habitual que el usuario o usuaria desconozcan en qué sitios Web puede encontrar
la informacion que desea.

Para ello existen los llamados “Buscadores” de Internet. Los buscadores de Internet son sitios
web que crean empresas privadas que han desarrollado técnicas complejas para indizar l1os con-
tenidos de las paginas Web a medida que se publican y se integran en la Red de Redes.

En otras palabras, estas empresas, especializadas en proporcionar servicios de busqueda a los
usuarios, actian como “bibliotecarios” de Internet. Pero, en lugar de organizar los sitios web por
“Temas”, “Géneros” o “Autores”, utilizan conceptos, o palabras (“términos de busqueda”), que
aparecen con frecuencia en el contenido de cada pagina.

En los buscadores, el usuario transcribe, en el cajon de busqueda, la palabra o palabras, que
desea que aparezcan en la pagina buscada. Los buscadores devuelven un listado ordenado de
enlaces a las paginas que contienen los términos que el usuario ha especificado.

Finalmente, es el usuario el que navega por estos enlaces hasta encontrar una pagina que le
proporcione la informacion que busca.

Para buscar términos en toda Internet, podemos usar los buscadores mas populares accediendo
previamente a sus paginas especializadas en busquedas: Google (www.google.es) y Bing, de la
empresa Microsoft, en www.bing.es.

También es posible acceder a los servicios de los buscadores si disponemos de “Barra de Bus-
queda” en nuestro navegador. Esta suele encontrarse a la derecha de la “Barra de Direcciones”
y es importante no confundirlas.

Ademas, en los navegadores, la misma barra de direcciones tiene esa doble finalidad: si escribi-
mos conceptos o términos, en lugar de algo parecido a una direccion Web, el navegador habilita
los servicios de algunas de las dos empresas citadas. Por ejemplo, si en lugar de “www.navarra.
es” escribimos “Gobierno de Navarra”, el navegador conectara con Google o Bing para buscar
las palabras “Gobierno” y “Navarra”.

En cualquiera de los casos, el resultado es similar: un listado de varias paginas con enlaces que
el usuario debe hojear hasta encontrar lo que busca.

El proceso de busqueda, en cualquiera de los buscadores, es muy parecido: se accede a un bus-
cador a través de su direccion Web, se escribe la palabra o términos clave en su correspondiente
caja de busqueda, y se pulsar el botdn “Buscar” (con el dibujo de una lupa) o la tecla “Intro” o
“Retorno”.

Como ejemplo, utilizaremos el buscador de Google.

== En primer lugar, tecleamos www.google.es en la barra de direc-
Go gle ciones de nuestro navegador. Tras pulsar “Intro”, esta es la pan-
— talla inicial de busqueda de Google.

La pantalla inicial del buscador de Google tiende a la simplici-

dad: tiene un cajon de texto central donde teclearemos lo que
queremos buscar, acompanado de un botdn para iniciar la busqueda. En nuestro caso, vamos a
buscar paginas con informacion sobre “granjas de caracoles”.

Al hacer clic sobre el cajon de busqueda, y escribir la primera letra, la pagina de Google cambia
automaticamente, mostrandonos abajo los posibles resultados a medida que escribimos, letra a
letra.
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Go 81@ ‘ granjas de carl
granjas de caracoles
granjas de caracoles en galicia
granjas de caracoles en extremadura
granjas de caracoles espaiia

Mas informacién

Observe las opciones del menu “autocompletar” con sugerencias que Google afade de forma
automatica a medida que escribimos. Si coinciden con lo que vamos a escribir, podemos aho-
rrarnos trabajo pulsando sobre una de las opciones y el contenido de la sugerencia se inserta en
el cuadro de texto.

La pagina con los resultados presentara un aspecto parecido a esta:

Herramientas de bisqueda

granjas de caracoles

o Iniciar sesion

o]

Google

Web Imagenes Videos Maps Shopping Mas =

Aproximadamente 151.000 resultados (0,32 segundos)

Aprende g Criar qcoles - CriaderoDeCaracoles.com ® [ Anuncios [0

| Anuncio| o oles.com/ ™ c d I

Descubre 5 Claves que @ conocer para montar tu grania de caracoles ‘e _c.a.raco €s
helixgalicia.com/ ~

Aseforamiento técnico. Cursos
Equjpamiento integral helicicultura

Imagenes de granjas de caracoles Informar sobre las imagenes

4 as De Caracoles
sk.com/Granjas+De+Caracoles -,
¢Buscas Granjas De Caracoles?
Encuentra Resultados en Ask.com

Helix Zamarro SL
www.helixzamarro.com/ =

Venta de caracol alevin, disefio de
criaderos. Cursos presen gratuitos

Més imagenes de granjas de caracoles

La granja de caracoles, un neg@enlo pero seguro ...
www.que.es/.../201401290800-granja-caracoles-negocio-lento-pero html ~

29/1/2014 - El negocio del caracol esta de moda en Espaila. Pero, ;qué hay de cierto en
que montar una granja de caracoles sale rentable?

Granja Caracoles Malaga
zapmeta.es/iGranja+Caracoles+Malaga ~
Buscar Granja Caracoles Malaga

Buscar en 8 Buscadores a la vez

ANTES DE EMPEZAR | CARACOLES DE ARAGON

www.caracolesdearagon.com/antes-de-plantearnos-nada ~
Antes de plantearnos montar una granja de engorde de caracoles, deberiamos
hacernos algunas preguntas y ver si contamos con los minimos necesarios para ...

Fincas.de
www.uniqguemallorca.com/Fincas ~
Wide Range of Quality Fincas

En todo momento, el cajon de busgueda permanece en la zona superior de la pagina, donde
podemos continuar editando los términos de busqueda (1) si es necesario. El listado con los en-
laces resultantes aparece abajo (2), en la zona central. Observe que a la derecha de la ventana,
una barra de desplazamiento (3) nos invita a recorrer la pagina que se extiende hacia abajo. De
forma mas comoda, puede usar la rueda del ratdon para hacer 1o mismo.

Google muestra publicidad (4) en la parte superior de los enlaces y en la zona derecha de la
pagina. Los buscadores estan obligados a indicar que se trata de publicidad (vea la etiqueta
amarilla). Las paginas que aparecen en esas posiciones contratan a Google para ocupar esos
lugares privilegiados.

Se suelen presentar diez enlaces por pagina, pero observe que
en la zona inferior de la pagina todavia podemos recorrer las
paginas siguientes si en esta primera pagina no encontramos
una pagina que contenga la informacion que buscamos.

Go ogle »

1234567686910 Siguiente

Ayuda  Darostuopinisn  Privacidad y condicianes

Si esto Ultimo sucede, probablemente necesite reajustar o refinar los términos de busqueda antes
que revisar cientos de enlaces. El cajon de busqueda permanece siempre en la zona superior:
puede borrar, agregar o corregir términos en cualquier momento.
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La granja de caracoles, un negocio lento pero seguro .4—()
www.que.es/.../201401290800-granja-caracoles-negocio-lento-pero.ht

29/1/2014 - El negocio del caraco a de moda en Espafa. Pero, ¢qué hay de cierto
en que montar una granja de caraeotles sale rentable?

El enlace propiamente dicho se encuentra en la zona superior (1). Corresponde al titulo de la pa-
gina de destino y se presenta en color azul y subrayado. Puede pulsar alli para revisar la pagina.

Abajo, en verde, la direccion completa (URL) de la pagina (2) que podriamos escribir en la barra
de direcciones.

Tras la fecha de actualizacion de la pagina (en gris) encontramos dos o tres lineas de texto ex-
traidas del contenido de la pagina (3) donde aparecen las coincidencias de nuestros términos
de busqueda (en negrita) en el contexto donde aparecen. Estas dos o tres lineas de texto son la
Unica pista de que disponemos para decidir si merece la pena, 0 no, revisar la pagina.

Durante la revision, es especialmente Util usar “Mayus+clic” para abrir un enlace directamente
en una nueva pestana. Si la pagina de destino no nos satisface, cerramos su pestana individual.
Mientras, permanece abierta la pestana de los resultados de Google para continuar revisando el
resto de los enlaces.

5. Guardar informacion de Internet

Podemos guardar paginas enteras en nuestro disco (para navegar “offline”), fragmentos de texto
(via copiar y pegar), imagenes (a través del botén derecho), o imprimir la pagina en una impresora
estandar.

La Unica precaucion que debemos atender es el respeto de los derechos de autor. Inférmese en
la propia pagina antes de hacer uso ilegal del contenido descargado.

Veamos las diferentes técnicas.

Guardar paginas completas

# Es posible guardar en disco una pagina Web entera para con-

sultarla “offline” mas tarde sin necesidad de estar conectado a
Internet. El contenido de la pagina, junto a sus elementos grafi-
cos, se guardara en forma de archivos en la carpeta que elija.

Grabar una pagina web en nuestro disco duro puede resultar
mas comodo y menos costoso que imprimir la pagina en nuestra impresora.

Una vez abierta la pagina, puede pulsar en el botdn con el dibujo de una tuerca (1). Después, pin-
che en la opcion “Archivo” (2). En el nuevo submenu haga clic en la opcion “Guardar como” (3).

Esto le permitira elegir en qué carpeta desea guardar (por de-
fecto, “Mis documentos”) los contenidos y el nombre de la pa-
gina si desea cambiarlo.

El resultado es un fichero del tipo “html” (el lenguaje con el que
= T | seescriben las paginas Web) y una carpeta, con el mismo nom-

e | bre que el archivo, que contiene los elementos que componen
la pagina (imagenes, sonidos, etc...). Un doble clic sobre el fi-
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chero “html”, con el icono de Internet Explorer, abrira Internet Explorer con la pagina cargada en
Su pestana.

Nombre: | Una pagina interesante v/ Exclusivamente para Internet Explorer podemos seleccionar el
i |:£‘hni:\::.b;:.::ir;::;f:iﬂhm ¥ formato “mht”. Bajo el nombre del archivo, despliegue la lista de
carpetas (b ) opciones de “Tipo” y seIeccpnel Archivo web, larohlvo unico
Archive ceteto (o) (*.mht)”. El resultado es un sdlo fichero que contiene todos los

elementos de la pagina. Se abre también con Internet Explorer, aunque otros navegadores no
son compatibles con este formato.

Guardar fragmentos de texto

En ocasiones nos puede interesar conservar solo algunos de los elementos que encontramos en
las paginas Web, tales como fragmentos de texto, o imagenes y fotografias seleccionadas.

Para conservar un fragmento de texto de una pagina, en lugar de imprimir o de hacer anotacio-
nes en un papel, debemos seleccionarlo primero.

Para seleccionar un fragmento de texto, coloque el puntero en el inicio del fragmento y arrastre el
raton hasta el final del trozo de texto. El texto seleccionado queda sombreado en azul.

——m 1% Cuando la seleccion sea la deseada, pulse “Ctrl+C” (“copiar”)
e — con su teclado. También puede usar el botdn derecho del raton

Seleccionar tado

- sobre el texto seleccionado, y, en el menu contextual que apa-
e e L " rece, pulse “Copiar”.A continuacién, abra cualquier programa
. de proceso de texto (puede elegir Wordpad, o incluso, el “bloc
de notas”) y alli, con el cursor situado en la pagina en blanco,
pulse “Ctrl+V” (“pegar”). El fragmento de texto se pegaréa en la pagina en blanco de su procesa-

dor de texto.

Puede repetir la operacion las veces que necesite para aiadir nuevos parrafos. Finalmente, guar-
de el nuevo documento desde el menu “Archivo” del programa editor de texto en la carpeta y
con el nombre que quiera.

Guardar imagenes

Lar natne naracity

+  Para guardar una imagen, lo primero que debemos hacer es
' pulsar con el botén derecho del ratdon sobre la imagen de la
= . pagina web que desee. Aparecera un menu contextual con la
B opcién “Guardar imagen como...”.

Imprimir imagen.
2 Mis imigenes

Establecer coma fonds

- Aparecera entonces la ventana que nos permite guardar la ima-
gen en la carpeta que queramos y darle el nombre que nos
el o interese.

Agregar a Faverites... -

Propisdsdes

En “Guardar en...” podemos seleccionar la carpeta en la que
queremos guardar el archivo (Windows apunta, de forma pre-
derminada, a la carpeta “Imagenes” del usuario). Si lo desea-
mos, podemos renombrar el archivo reemplazando el nombre
e en “Nombre de archivo”. Pulsamos sobre el boton Guardar.

Membie:  gates-annan-rassadoees-ar
Tee: I (ies) v

=
1lmegach  wtaBlll  avn
s

i
1 ;
k

El archivo con la imagen guardada estaré en la carpeta elegida.

T Guardr Cancelar
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Imprimir la pagina

—_— g La ultima opcidn es imprimir la hoja en papel mediante una im-
S e ‘| presora. Busque el dibujo de una impresora en la barra de he-
| rramientas de su navegador, o la opcion “Imprimir” en el menu

“pagina”, o el dibujo de una tuerca (como en la foto).

e Para evitar exceso de paginas impresas, use la “Vista previa de
impresion” y “Configurar pagina”.

Cuando el resultado de la vista previa sea el deseado, use el comando “Imprimir”.

6. Descarga de archivos y programas

Muchas péaginas Web ofrecen la posibilidad de descargar diferentes documentos para conservar
una copia en nuestro ordenador. Para ello, tendremos que “descargarlos” desde Internet y guar-
darlos en cualquier carpeta de nuestro ordenador.

Sobre este punto debemos tener en cuenta el formato del archivo que nos queremos descargar.
Necesitaremos que nuestro equipo disponga del programa adecuado para abrir ese archivo.

Por ejemplo, si deseamos descargarnos un fichero del tipo “PDF” necesitare-
mos tener instalado en nuestro ordenador “Adobe Reader”, es decir, el progra-
ma que nos permite leer el contenido del fichero. Este programa puede insta-
larse gratuitamente desde www.adobe.com/es.

desde Internet estén comprimidos (sobre todo, en formatos
“zip” o “rar”). En algunos casos, segun el tipo de compresion
—_— del archivo, necesitaremos disponer de algun programa (Winrar,
por ejemplo) que nos permita descomprimirlos previamente.

e
—_—

""} ‘I También es muy frecuente que los documentos descargados

Para mas informacion sobre ficheros comprimidos y el formato PDF, revise el manual del taller
“Guarda y comparte archivos” de “Acércate @ las TIC”.

Asimismo, muchas paginas web ofrecen descargas de programas, mas que de archivos “norma-
les”. En estos casos, el usuario debe informarse previamente de las condiciones de la descarga,
del procedimiento de instalacion y de los derechos de uso del programa.

Tenga en cuenta que la descarga ilegal de programas es un procedimiento habitual de transmi-
sion de “software” malintencionado (popularmente conocidos como “virus”). Para realizar des-
cargas de archivos desde Internet, incluso de paginas de confianza, es necesario contar con un
buen programa antivirus en nuestro ordenador que supervise la informacion descargada.

También existen organizaciones que crean programas de uso libre y gratuito, conocidas como
“Software libre”, que en muchos casos, constituyen una alternativa muy seria a los programas
comerciales y frente a la pirateria de los programas de pago.

Para descargar un archivo desde Internet, accedemos a la pagina Web en la que se encuentre el
archivo que queramos descargar, y pulsamos en el enlace de descarga (a menudo, aparece en
inglés, bajo la etiqueta “Download”).

En este momento, como la descarga de un archivo puede suponer un riesgo para nuestro equi-
po, todos los navegadores requieren que el usuario confirme la operacion. Cuando se trata de un
archivo o documento “normal” (no un programa de instalacion) en la parte inferior del navegador,
aparecera una advertencia similar a esta:
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al DO ASeVE|

| ¢Quieres abrir o guardar 14052014104249.pdf (139 KB) desde loc6.lacaixa.es? Abrir s Cancelar

— T —y T = -]

Esta barra nos permite “Abrir” el documento directamente, si disponemos del programa adecua-
do.

e o a8 document co sl conacada Si deseamos almacenar una copia del fichero en nuestro orde-

% nador, podemos usar “Guardar”. Si deseamos ajustar mas op-
ciones de descarga, podemos pulsar en la pequena flecha ha-
cia abajo que acompanfa al botén “Guardar”. Un submenu
presenta las opciones “Guardar”, “Guardar como...” y “Guardar y abrir”.

Guardar como
Abrir | | | Guardar | [+ Guardar y abrir

) A
TGl e 14/05/2014

La siguiente pantalla que aparece tras usar “Guardar como” es el cuadro de dialogo en el que
debemos indicar dénde queremos guardar el archivo (por ejemplo, podemos guardarlo en la
carpeta “Documentos” para localizarlo alli mas adelante).

Si elegimos simplemente “Guardar”, el fichero descargado se encontrara en la carpeta “Des-
cargas” de la biblioteca de carpetas del usuario. Para localizar esta carpeta, pulse en “Inicio”,
y después, en su nombre de usuario (arriba, en el menu de la derecha). Esto abre una ventana
con el explorador de archivos, que contiene las carpetas que forman parte de las bibliotecas del
usuario. Una de ellas es “Descargas”.

Instalar un programa desde Internet es muy similar. La diferencia se encuentra en que en la barra
de advertencia que muestra su navegador, aparece la opcion “Ejecutar”.

:Quieres ejecutar o guardar SumatraPDF-2.5.2-install.exe (4,06 MB) desde kjkpub.s3.amazonaws.com?

Elclel

Esta opcidon da comienzo a la instalacion automatica del programa desde Internet. También pue-
de usar la opcion “Guardar”. “Guardar” descarga el fichero de instalacion en la carpeta “Descar-
gas” para ejecutar el programa cuando elija con un doble clic.

Ejecutar Guardar b Cancelar

10:58
14/05/2014

= ()2 ol

Recuerde que siempre que aparece la opcion “Ejecutar”, debe estar seguro de que esto es lo
que desea hacer. Ejecutar programas desde Internet es una operacion potencialmente peligrosa.

ol
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6. Correo electronico

Hasta ahora hemos visto como Internet nos permite acceder a diferentes paginas web con la fi-
nalidad de consultar informacion, ver fotografias o videos, o incluso, descargar archivos e instalar
programas.

Sin embargo, también existen paginas web que ofrecen servicios diferentes a la consulta: servi-
dores de correo electronico, telecomunicacion, plataformas para compartir y almacenar docu-
mentos o fotografias, redes sociales, etc...

Entre estos servicios de Internet, los mas populares son aquellos que nos permiten comunicar-
nos con otras personas: el correo electronico, el teléfono a través de Internet y las Redes Socia-
les. En este apartado y los siguientes trataremos estos temas.

1. ¢Que es el correo electronico?

El correo electronico funciona, en buena parte, como el correo ordinario en papel. Escribimos un
mensaje, y lo enviamos al destinatario. Este lo recoge en su buzén vy lo lee.

Las diferencias, sin embargo, son muy importantes:

e Enviamos informacion digital (que un ordenador puede entender) en lugar de papel impre-
SO.

e El correo llega al destinatario en unos pocos segundos, independientemente del lugar del
mundo donde se encuentre el destinatario.

e Tanto el remitente como el destinatario deben estar dados de alta en cualquier servidor de
correo, y por tanto, disponen de su propia direccion de correo electronico.

e El uso de los servidores de correo mas populares a través de Internet es gratuito.

2. Direcciones de correo electronico y servidores

Cada direccion de correo electronico debe ser Unica. Las direcciones de correo electronico si-
guen este patron general:

nombredelusuario@servidordecorreo.com

No confunda una direccion de correo electronico con la direccion de una pagina Web. La pre-
sencia del caracter “@” (la arroba), en medio de la sentencia, identifica la expresion como una
cuenta de correo electronico. Las direcciones de correo electronico no se escriben en la barra de
direcciones del navegador.

Antes del signo “arroba”, aparece el nombre que inventa el usuario para si. No lleva espacios en
blanco y debemos evitar usar caracteres que no pertenezcan al alfabeto inglés. Como excepcion
podemos usar el punto (“.”).

El servidor que elijamos determina la parte a la derecha de la arroba. Tras la arroba, aparece el
nombre del servidor de correo al que pertenece la cuenta, terminado con un punto y una exten-
sion (en general, “.com”).
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Recuerde que, cuando se le pida, debe proporcionar su direccion completa. No es suficiente con
especificar el nombre del usuario.

Ademas, como su correo es privado e intransferible, debera crear, y recordar, una contrasena
personal que no facilitara a nadie, salvo al propio servidor. El acceso a su cuenta de correo re-
quiere escribir su cuenta de correo completa y su contrasefia de acceso.

Las direcciones de cuentas de correo electronico, suelen usarse también como un identificador
del usuario en Internet. Por ejemplo, para acceder a otros servicios suelen pedirnos nuestra
cuenta de correo en lugar de nuestro nombre o alias.

Antes de aprender las nociones bésicas del uso del correo electronico, debemos darnos de alta
en cualquiera de los servidores de correo electronico gratuitos.

Aunqgue hay varios servidores, los mas populares son Outlook.com de Microsoft (antes “hotmail”),
Gmail (el correo electronico de Google) y Yahoo! Mail (de la empresa Yahoo!).

Los tres son gratuitos, tienen prestaciones suficientes, y funcionan de forma similar. Las cuentas
de correo de Outlook, Gmail y Yahoo! Mail permiten, ademas, acceder a otros servicios que
ofrecen sus empresas (como plataformas de blogs, almacenamiento online, aplicaciones “en la
nube”, etc...).

Tanto para darse de alta (la primera vez), como para acceder a los servicios de correo, primero
debemos acceder, a través de nuestro navegador, a las paginas web de cada servidor:

e Qutlook: www.outlook.com
e  Gmail: www.gmail.com
e Yahoo mail: www.yahoo.com

Ninguno de estos servidores nos exigen tener instalado en nuestro ordenador ningun programa
especifico para la gestion del correo electrénico. Sélo necesitaremos un ordenador conectado a
Internet y nuestro navegador.

En este apartado, utilizaremos “Outlook.com” como gjemplo.

3. Darse de alta

Registrarse es un proceso necesario para obtener nuestra pro-
% Outlook . e -
pia cuenta de correo electronico. El procedimiento general con-
siste en rellenar un formulario electrénico proporcionando algu-
0) nos datos obligatorios y otros opcionales, elegir un nombre de
@ usuario y crear una contrasefa de acceso. El proceso de regis-
tro es muy parecido en las tres plataformas.

Cuenta Microsoft ;Qué es esto?

I alguien@example.com

Contrasefa
Mantener la sesién iniciada
Para crear una cuenta de usuario en Outlook, en primer lugar,
debemos acceder desde la barra de direcciones del navegador
escribiendo la direccion www.outlook.com.

;Mo puedes acceder a tu cuenta?

Inicia sesion con un codigo de un solo uso

Esta es la pagina que, mas adelante, permite acceder, desde
cualquier lugar del mundo, a la gestion de nuestros mensajes

_ _ de correo especificando nuestra direccion de correo (1) y con-
¢No dispones de una cuenta Microsof{? Registrate - ., . . s
- trasena (2). Pero también nos permite registrarnos por primera

vez (3). Pulse en “Registrate”.
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El proceso de registro solo es necesario una vez por cada cuenta de correo que queramos. Es
necesario ser cuidadoso, porque una vez creada nuestra cuenta y contrasena, debemos recor-
darla perfectamente.

El formulario nos solicita nuestro nombre y apellidos. En “Nombre del usuario” debemos inventar
la parte que aparece a la izquierda de la arroba. No incluya espacios en blanco, ni caracteres no
anglosajones.

Recuerde que nuestra cuenta no debe coincidir con ninguna preexistente. A la derecha, pode-
mos elegir entre tres “terminaciones” posibles para la parte que sigue a la arroba: hotmail.com,
outlook.com o outlook.es (elegimos preferentemente cualquiera de estas dos ultimas).

B® Microsoft

Crear una cuenta

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

Nombre
Nombre Apellidos
Nombre de usuario
"8 outlook.es Crea una cuenta Microsoft para
outlook.com conseguir una nueva bandeja de
Crea una contrasefia hotmail.com entrada de correo

electrénico e iniciar sesién en
todos los servicios de Microsoft.
8 caracteres como minimo, distingue maytsculas de mindsculas

Vuelve a escribir la contrasefia

Si la pagina detecta que ya existe una cuenta idéntica a la que estamos creando, aparece un
menu con opciones o pistas posibles. Mientras no logremos una direccion de cuenta de correo
Unica, no podremos continuar con el formulario.

Después debemos crear nuestra contrasena de acceso; se admiten un minimo de ocho carac-
teres, mayusculas o minUsculas, y nimeros o signos. Esta contrasena debe ser facil de recordar
para usted, pero dificil de adivinar para otros.

Finalmente, debe ser capaz de recordar su contrasefa; esta contrasefa soélo la proporcionara
a la pagina www.outlook.com. Por seguridad, para comprobar ésto, un campo inferior le exige
repetir la contrasena. Sobre precauciones y consejos para crear contrasenas, puede acudir al
manual del taller “Compras por Internet” de “Acércate @ las TIC”.

Mas abajo, corresponde especificar nuestro nimero de teléfono, u otra cuenta de correo que
tengamos. Esta opcion es util para recordar nuestra contrasena si la hemos olvidado.

Queremos asequrarnos de que es una persona real quien estd FI nal mente’ tenemos que reprod UC”.. |OS numeros y |etras del

wreando una cuenla.

o e e “captcha”, cuya finalidad es asegurarse de que usted es una
3 persona fisica, capaz de leer caracteres deformados, y no un
%@ programa de ordenador malicioso.

)

Para finalizar, pulsamos en “Crear Cuenta” y, tras unos segun-
dos, ya tenemos correo electronico.

Fnviarme otertas promocionales de Microsoft. Puedes canc
Haz clic en Crear una cuenta para aceptar el Contrato de servi Desde Cua|QUier OrdenadOl’, esté donde eSté, puede aCCeder a
su cuenta tecleando www.outlook.com en la barra de direccio-
nes de su navegador.
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En la pagina que aparece, y solo en esa pagina, tecleamos nuestra cuenta de correo completa en
el campo superior, y nuestra contrasena en el campo inferior. Pulsamos el botdn “Iniciar sesion”.

4. Usando el correo electronico

Recibir y leer mensajes: bandejas de correo

Profe Dédalo Cero
Buscar en el correo elec 2 ver: Todos v Qrganizar por v Mantente
Carpetas Alumno Dedalo Uno Sobre la gestion del alquiler del garaje 11:06 Slempre al d}a
Entrada 3 4 Profesor Guindilla Te envio unas fotos de Tia Marta 10:59
Archivo Profesor Guindilla #S [ |* La factura que me pediste 10:59
R v
Correo no deseado El equipo de Outlook.co... @ Bienvenido a la nueva bandeja de entr... 10:56
Borradores
Enviados Caonecta tu cuenta de
i Twitter con
Ul eses Outlook.com y
Nueva carpeta recibiras tweets en tu
bandeja de entrada.

© ®

Probar va

Outlook.com

Gestion anuncios [

Esta es la pantalla principal desde la que gestionaremos nuestros mensajes. Nuestro correo
siempre comienza por mostrarnos nuestra “Bandeja de entrada” (en la seccion “Carpetas”).

En la zona superior, tenemos el menu de acceso a aplicaciones y servicios de Microsoft (1). El
botdon “Nuevo” (2) sirve para redactar y enviar mensajes. A la derecha (3), tenemos el menul que
permite configurar nuestro correo, obtener ayuda, editar nuestro perfil y “Cerrar sesion”.

La zona derecha esta destinada a la presentacion de anuncios patrocinados y publicidad (5).

En la parte izquierda tenemos las Bandejas de correo, en la seccion “Carpetas”. Con una funcion
similar a las bandejas para contener documentos de una oficina, la mas importante es la Bandeja
de Entrada (4), a la que regresaremos constantemente pulsando en su enlace.

La Bandeja de Entrada contiene los mensajes, leidos o no, que hemos recibido por orden de lle-
gada (el mas reciente primero). La Bandeja de Entrada puede contener varias paginas con lineas
de mensajes en la zona central (6).

Ademas, existen otras bandejas:

e Bandeja de “Correo no deseado” (SPAM): donde se almacenan, de forma automatica o
manual, mensajes que nuestro servidor de correo califica como “correo basura”.

e La “Papelera” contiene los mensajes que hemos eliminado. Se vacia sola cada cierto tiem-
po.

e La Bandeja “Archivo” sirve como carpeta de almacenamiento general. El usuario puede
optar por almacenar alli mensajes que desea conservar, mientras mantiene relativamente
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“limpia” la Bandeja de Entrada. Para ello, se selecciona un mensaje y se usa la opcion “Ar-
chivar” desde el menu superior.

e | aBandeja “Borradores” se usa para almacenar mensajes que todavia no hemos termina-
do de redactar y que se enviaran mas adelante, una vez completados.

La zona central (6) es donde aparece el listado de mensajes que contiene cada bandeja. Estos
aparecen en forma de linea resumen donde constan: una casilla de verificacion (para seleccionar
el mensaje), el usuario que nos lo envia, y el Asunto (un resumen o titulo del mensaje que el remi-
tente incluye cuando lo redacta).

Aparecen ademas, iconos con sobres cerrados o abiertos, segiin hayamos leido el mensaje o no.

Para leer el contenido del mensaje en si, pinchamos en el mis-
mo texto de cada linea. El correo en si, pasa a ocupar la zona
central de outlook.

Observe que, mientras revisa los correos recibidos, aparece un
menu superior que le permite gestionar el mensaje. Este menu
contiene opciones como “Responder”, “Eliminar”, “Mover”,
marcar como “Correo no deseado”, etc.

—
—

Tras leer el mensaje, podemos regresar a la Bandeja de Entrada para revisar el resto de los men-
sajes.

Escribir y enviar mensajes

Eﬁ Outlook.com | ¥ @ Enviar @ Insertarv  Guardar borrador Opcionesw  Cancelar

Profe Dédalo Cero Agregar Un asunto %
H ciberdedalo0@hotmail.com

cc cco N K S Aa ¥ A IS iE 3% =

i
1]
2
@]

Para

@ Agregar un mensaje o arrastrar un archivo aqui

@

© 2014 Microsoft  Términos Privacidad y cookies Desarrolladores Espanol

Para escribir un mensaje nuevo pulsamos en “Nuevo” o que nos lleva a la pantalla de edicion de
nuestros mensajes.

Paca En la parte derecha, encontramos la caja denominada “Para” (1)
donde escribiremos (0 agregaremos desde la Agenda de Con-
tactos), la direccion de correo completa del destinatario.

cC

Se pueden escribir varias direcciones, de modo que un mismo
cco mensaje o reciban varias personas. Para estos casos, suelen
usarse los campos adicionales “CC” y “”"CCQ”.
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Los botones “CC” (con copia) y “CCQO” (con copia oculta) permiten desplegar mas cajones de
destinatarios. Ambos se usan cuando deseamos enviar un misSmo mensaje a varias personas.

El cajon “CC” (con copia) informa a todos los destinatarios que los demas han recibido el mismo
mensaje, y, ademas, publica las direcciones de correo del resto de los destinatarios.

Por ejemplo, un vecino envia la misma convocatoria de reunion de la Junta Vecinal consignando
la direccion del presidente de la Junta en el campo del destinatario principal. Ademas, en el cam-
po “CC” puede anadir las direcciones del resto de los vecinos.

Siempre que necesite enviar un mensaje a varios destinatarios es conveniente que use el cajon
“CCQ” para evitar propagar las direcciones de correo de sus contactos. Tenga en cuenta que
mensajes que contengan listas de direcciones de correo véalidas son objeto codiciado de empre-
sas que utilizan el SPAM (correo no deseado).

Si su agenda de contactos contiene ya destinatarios no necesitara teclear las direcciones. Out-
look le proporcionara una lista desplegable en cuanto escriba alli la primera letra.

Una vez escritos, 0 seleccionados los destinatarios, conviene escribir un “asunto” para nuestro
mensaje. Hagalo en “Agregar un asunto” (3).

El “Asunto” es opcional pero es muy importante. Cuando el destinatario reciba su mensaje, lo
primero en que prestara su atencion es, ademas del nombre del usuario remitente, es el “Asun-
to”. Suele ser un resumen, o titulo, del propdsito o del contenido del mensaje que enviamos. El
Asunto determina la importancia que el mensaje puede tener para el destinatario.

En la zona mas grande es donde podemos redactar el contenido del mensaje (4) propiamente
dicho, como si se tratara de un pequeno procesador de texto con sus herramientas basicas de
edicion (5). Puede escribir unas pocas lineas o varias paginas, si lo desea.

Una vez completadas estas tareas, podemos “Guardar un borrador” del mensaje para almace-
narlo y enviarlo mas tarde, o realizar la transmision inmediatamente pulsando en “Enviar”. Estas
opciones se encuentran en el menu superior (6).

Una vez pulsada la opcion “Enviar”, en pocos segundos, l0s destinatarios recibiran el mensaje en
la Bandeja de Entrada de su correo.

Otra opcidn interesante para enviar correos se encuentra en el
botdn “Responder”. Este botdn esta activo cuando leemos al-
gun mensaje que nos han enviado.

Responder |v Eli

“Responder” abre la ventana de edicion de un nuevo mensaje
Responder con el remitente y el asunto ya escrito.

La flecha que acompana al botdn “Responder” contiene ade-
mas, la opcion “Reenviar”. “Reenviar” nos permite compartir
. mensajes que hayamos recibido nosotros. Sélo es necesario
Reenviar especificar los destinatarios de la copia.

Responder a todos

Cuando use “Responder a todos” o “Reenviar”, recuerde evitar
la propagacion de cuentas de correo usando el cajon “Con Copia Oculta” (CCO).

Gestionar mensajes

Cuando usamos nuestro correo durante un tiempo, los mensajes se van acumulando en la Ban-
deja de Entrada. Es posible que deseemos eliminar algunos de ellos y almacenar otros en la
carpeta “Archivo”.

S/
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Las opciones para la gestion de los mensajes aparecen cuando selecciona uno, o varios, men-
sajes y también, conforme los esta leyendo.

@Nuevo Responder |v Eliminar Archivar Correo no deseado |v Limpiar Moveraw =ss

Podemos eliminar un mensaje, seleccionandolo previamente mediante la casilla de verificacion
que aparece a la izquierda de cada uno de ellos. A continuacion, podemos usar “Eliminar” o “Ar-
chivar” segun queramos.

Los mensajes eliminados se mueven, temporalmente, a la Bandeja titulada “Papelera”. Puede
vaciarla cuando quiera (opcion “Limpiar”), o esperar que se purgue automaticamente a los pocos
dias.

De cuando en cuando, revise la bandeja “Correo no deseado”. Es posible que algunos mensajes
hayan sido catalogados erréneamente como “Spam”.

La agenda de contactos

Te enio unas fotos de Tia Marte La Agenda de Contactos es una utilidad interesante para traba-
H e e jar con comodidad con el correo electronico. Se trata de un

listado de personas con las que usted sostiene comunicacion
electronica habitual. Cuando lea un mensaje que le han enviado, o cuando escriba uno y lo envie,
el propio correo le ofrecera la opcion “Agregar contacto” a la libreta de direcciones.

Puede acceder directamente a la Agenda de Contactos desde
el menu que aparece al pulsar la flecha que acompafa al texto
“Outlook.com”.

Seleccione después “Contactos”.

Esto le da acceso a la base de datos que contiene los registros
con la informacion de cada contacto.

Contac

PowerPoint Online

Puede agregar manualmente la informacion de un contacto
nuevo, eliminar los contactos que no desee mantener, o actua-
lizar informacion a través de la opcion “Administrar” en el menu
superior. Si mantiene su agenda de contactos actualizada, ma-
nejar el correo electronico es mucho mas comodo.

Normalmente, sus contactos se afaden a esta lista cuando les enviamos un mensaje por primera
vez. Outlook.com preguntara, en cada caso, si deseamos incluir esta cuenta de correo a nuestra
lista de contactos.

De forma similar, cuando leemos un mensaje, aparece el texto “Agregar a Contactos” en la parte
superior, al lado de la informacion del remitente. Pulsando alli, el nombre del usuario y su correo
se agregan a nuestra base de datos.

RO | a Agenda de Contactos muestra su utilidad cuando afiadimos
destinatarios en el momento de enviar mensajes.

F‘ Profe Dédalo Cero

Al pulsar sobre el cajon “Para”, o “CC” o “CCQO”, es suficiente
con teclear la primera letra del nombre de un contacto para que

una lista desplegable nos permita hacer clic e ingresar su direc-

Jacinto Guindilla *  IriniLopez » 3|

cién de correo de forma automatica.

. Alfredo Pérez

B iberdedaio13@hotmailcom
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Adjuntar archivos

Otra de las herramientas mas populares que acompanan al correo electronico es la posibilidad
de enviar ficheros, documentos o fotografias acompanando nuestro mensaje.

Se conoce como “Adjuntar Archivos” y se encuentra asociado con el icono de un clip. El desti-
natario recibe nuestro mensaje escrito, que incluye, en la parte superior, la opcion de ver online
nuestro archivo, o, si lo desea, descargar una copia del mismo a su ordenador. Esta opcién se
usa mucho para compartir fotografias, o adjuntar el fichero que contiene un curriculum a la carta
de presentacion para un trabajo.

@ eniar () nse Para adjuntar un archivo, o varios, escribimos nuestro mensaje
sertar~  Guardar borrador ) )

de la forma habitual, pero antes de usar “Enviar”, pulsamos “In-

b sertar” en el menu superior.

Archivos como datos adjuntos

Imagenes incorporadas
La opcidon “Archivos como datos adjuntos” nos permite selec-
cionar el fichero, o ficheros, a adjuntar. Estos archivos se suben
previamente al servidor de correo al seleccionarlos. Puede adjuntar varios archivos que no supe-
ren en conjunto el tamano maximo permitido (alrededor de diez Mb.). Cuando pulse “Enviar” se
envian el mensaje y los ficheros adjuntos.

Share from OneDrive

rn

Si desea compartir archivos de mayor tamano lea el apartado siguiente y el manual del taller
“Guardar y compartir archivos” de “Acércate @ las TIC”.

Mas que correo

Los servidores de correo que hemos mencionado (Gmail, Outlook.com o Yahoo! Mail) han adop-
tado la politica de “una cuenta para todo”. Es decir, su cuenta de correo y su contrasena le dan
acceso a servicios que van mas alla del correo electronico.

&8 Outiook.com (¥ Outlook.com, concretamente, le permite utilizar 15 Gb. de es-
pacio de almacenamiento “en la nube” para sus archivos con

o “OneDrive”,
0 TR0 &
e | S También puede utilizar las versiones online de la conocida suite
m; ng Hg m; Microsoft Office: Word, Excel y PowerPoint.

Wiord Onfine

PowerPoint Online ~ One

Gmail, por su parte, ofrece también espacio de almacenamien-
to gratuito (15 Gb.) en Google Drive, un conjunto de aplicaciones diversa y compatible, una pla-
taforma para crear Blogs (Blogger), y acceso a su propia red social (Google+).

S. Seguridad: precauciones generales

El correo electronico es la herramienta de Internet mas popular tras la navegacion por Internet.
Sin embargo, también constituye una fuente potencial de problemas para nuestros equipos y
para los usuarios.

Conocer esas amenazas y como prevenirlas le ayudara a aprovechar las ventajas del “eMail”,
minimizando los inconvenientes.

Uno de los problemas mas conocidos, teniendo en cuenta el poco esfuerzo que supone enviar
miles, o millones, de mensajes es el “spam”.

El “spam” es la forma en que se denomina al correo no deseado (0 correo basura) digital.

o9
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Los “spammers” son empresas especializadas en recopilar, utilizar 0 comerciar con enormes
bases de datos de cuentas de usuario validas. En general, estd asociado con el envio masivo
de publicidad, pero también puede usarse para transmitir ficheros adjuntos infectados, para la
practica conocida como “physing” o para la distribucion de “hoaxes”.

La mayor parte de este correo basura esta constituido por anuncios comerciales, ofertas de
productos o “gangas”, métodos para hacerse rico, adelgazar rapido, u ofertas de servicios en la
frontera de la legalidad.

Los proveedores de correo tienen sus propios filtros contra el “spam” aunque no son eficaces al
cien por cien.

Cuando reciba un correo no deseado puede “bloquear” al remi-
tente, denunciarlo como “spam” ante su proveedor de correo,
Correo no deseado ignorar el correo y eliminarlo, o incluso, redactar sus propias
Correo de suplantacion de identidad (phishing) | reglas de filtros contra el correo no deseado.

Piratearon la cuenta de mi amigo.

v Eliminar Archivar Correo no deseado |v

Cuando lea un mensaje, la opcion “Correo no deseado” del
menu superior, le permitira gestionar este tipo de correos.

El origen del “spam” se encuentra a menudo en el uso irresponsable de muchos usuarios al
abusar de la opcion “reenviar’. Muchos mensajes, aparentemente triviales, tienen el objetivo de
provocar al usuario para gque reenvie un determinado correo a todos sus contactos. Pueden con-
tener ofertas comerciales, chistes graciosos, videos interesantes o, incluso, peticiones de ayuda
“desinteresadas” con algun fin caritativo o social.

Los “spammers” acaban recopilando y almacenando estos mensajes de correo que, tras dar la
vuelta al mundo, contienen cientos o miles de direcciones de correo validas.

Otra de las fuentes de “spam” se produce cuando el usuario, para darse de alta en algun ser-
vicio (por ejemplo, un foro), facilita voluntariamente su correo a alguna organizacion con pocos
escrupulos.

Si desea disfrutar de algunos de estos servicios informese antes de la politica de la empresa con
respecto a la privacidad de su informacion personal. Opcionalmente, puede tener otras cuentas
de correo creadas exclusivamente con la finalidad de registrarse en servicios de empresas sos-
pechosas.

Otra categoria de amenazas tienen su origen en el engano puro y simple: la suplantacion de
identidad. Esta técnica se conoce como “Physing”.

Consiste en enviar al usuario un correo que simula pertenecer a una empresa, organizacion, ban-
CO 0 caja de ahorros... que le solicita, por ejemplo, “una actualizacion” de sus datos personales,
0 le presenta una oferta tentadora. Acompafnan su mensaje con enlaces a una pagina web falsi-
ficada o una direccion de correo de destino para que les facilite sus datos personales.

Las paginas y mensajes de correos de esta indole a menudo son burdas falsificaciones, pero en
otras ocasiones presentan un aspecto grafico (logotipos, texto, imagenes...) muy cuidado.

Recuerde que las empresas, bancos y cajas online nunca le solicitaran informacion personal a
través de correo electronico.

Si recibe algun mensaje de este estilo puede denunciarlo a su proveedor de correo como “su-
plantacion de identidad”. Después, borrelo.
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Ademas, son frecuentes los mensajes conocidos como “hoax” (en inglés, broma, engano). Son
mensajes de correo electronico enganosos o falsos creados con la intencion de que sean distri-
buidos en cadena.

Los “hoaxes” pueden tomar formas multiples: falsos avisos de virus 0 amenazas diversas, noti-
cias de cierres de servicios, peticiones de ayuda de supuestas organizaciones de interés social,
mensajes de amor y esperanza, etc.

Con la mejor intencion, los usuarios reenvian estos mensajes a sus contactos. La idea es conse-
guir acumular direcciones de correo en estos mensajes, que luego son recopilados por empresas
que utilizan el “spam”.

Si recibimos este tipo de mensajes, es mejor que nos informemos, a través de Internet, sobre la
veracidad del mensaje antes de usar la opcion “Reenviar”. En general, es recomendable hacer un
uso cuidadoso y responsable de las opciones de reenvio de mensajes.

En definitiva, para hacer un uso responsable y mas seguro del correo electronico, es suficiente
con seguir una serie de consejos de sentido comun:

e FEvite propagar su propia direccion de correo electronico y la de sus contactos haciendo un
uso responsable de los reenvios.

¢ No abra correos de remitentes desconocidos, en idiomas que desconoce, 0 que le parez-
can sospechosos. Simplemente, seleccione el correo y borrelo. También puede comunicar
sus sospechas a su servidor de correo etiquetando esos correos como “spam” (“Correo no
deseado”) o como “suplantacion de identidad”.

e No abra, ni pulse en los enlaces que contienen, mensajes de correo de desconocidos.
También es posible, que reciba un mensaje de un contacto conocido que contenga texto
0 enlaces que le despierten sospechas. La cuenta de su contacto ha podido ser pirateada.
Si tiene sospechas de que ha sucedido esto, puede seleccionar el mensaje y comunicarlo
a su servidor de correo (“Piratearon la cuenta de mi amigo”).

e Un antivirus instalado en su ordenador, y actualizado con regularidad, le ayudara a detectar
posibles amenazas al descargar ficheros adjuntos.

e Para acceder a su cuenta de correo, utilice siempre la barra de direcciones de su navega-
dor tecleando la direccion cuidadosamente.

e Use contrasenas seguras, dificiles de adivinar y no las comparta con nadie.

o1
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/. Telefono por Internet (Skype)

1. Skype: voz a traves de IP (MoIP)

Skype es un programa gratuito que permite hacer llamadas te-
lefénicas desde nuestro ordenador a través de un micréfono y
altavoces.

La tecnologia utilizada por Skype se conoce como “VolP” (voz
transmitida a través de las direcciones de Internet).

Con este programa, podemos realizar llamadas gratuitas, de ordenador a ordenador, entre usua-
rios registrados de Skype, incluyendo conferencias internacionales y videoconferencias.

También se pueden realizar llamadas desde el PC a teléfonos
convencionales, y usar dispositivos moviles, como tabletas y
“smartphones” a través de redes inalambricas.

Las llamadas desde una cuenta de Skype a teléfonos conven-
cionales no son gratuitas, pero si son sensiblemente mas eco-
némicas que las llamadas entre operadoras tradicionales.

Ademas de hacer llamadas telefonicas, Skype permite tam-
bién establecer “chats” (conversaciones por escrito en directo),
transmitir archivos, enviar mensajes cortos (tipo SMS) y video-
llamadas en grupo.

Para usar Skype necesitaremos una conexion a Internet sufi-
cientemente rapida (sobre todo para teleconferencias con vi-
deo) y un ordenador estandar.

Ademas, necesitaremos unos auriculares con micréfono incor-
porado y una “webcam” si queremos realizar videoconferen-
cias. Ambos periféricos tienen un precio muy econémico, se-
gun modelos.

Los ordenadores portatiles suelen incorporar, de serie, una pe-
quena webcam en la parte superior de la pantalla y un pequeno

micréfono. Los auriculares no suelen incluirse de serie en ningun equipo, pero puede conectar
cualquier tipo de auricular convencional a su PC en las clavijas correspondientes.

El proceso para disfrutar de Skype se resume en estos pasos:

e Descargar e instalar el programa Skype

e Darnos de alta e iniciar sesion

e Agregar contactos

e Establecer la comunicacion
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2. Descargar e instalar Skype

El programa puede descargarse e instalarse desde Internet a través de la propia pagina web de
Skype: www.skype.com/es.

‘gm Descubre  Precios Descargas Asistencia Inicia sesién ~ Unete
|

Reunios en una

videollamada
grupal gratuita.

Descargar

Skype
2

:Quieres saber mas?

Mas informacién sobre Skype

En el menu superior, 0 en el circulo verde, encontramos la opcion “Descargar”. La pagina reco-
noce automaticamente su idioma y qué version del programa es la adecuada para su sistema.
En general, para ordenadores, opte por la version “Escritorio”.

Tras pulsar en “Descargar”, nuestro navegador solicitara confir-
mar la descarga a través de una barra de advertencia en su
Bear || G |7 Gt || 004 inferior. EN esa misma barra, podemos optar por “Ejecu-
tar”, “Guardar” o “Cancelar”.

x

Si elegimos “Guardar” almacenamos el fichero de instalacion en una carpeta
de nuestro disco, o0 en el mismo escritorio, para ejecutar el proceso de instala-
cion cuando queramos.

El resultado final sera un icono en nuestra carpeta o en el escritorio sobre €l
cual haremos un doble clic para poner en marcha el programa de instalacion.

SkypeSetupFull
Como todos los procedimientos de instalacion, sdlo requiere una minima intervencion del usuario.

La opcién “Ejecutar” en la barra de advertencia de nuestro navegador inicia la instalacion direc-
tamente desde Internet.

R En la primera pantalla, necesitaremos elegir nuestro idioma, y
iSkypej — decidir marcar la casilla de inicio automatico del programa siem-
: o pre que arranquemos nuestro equipo. Si hemos leido las condi-
e 8w ciones del servicio, el boton “Acepto. Siguiente” nos conducira
e a la siguiente pantalla.
o it b b [Berso. Sgaacse |
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[R— =% Enella, podemos decidir cambiar la pagina de inicio de nuestro
€% g navegador por la de MSN (“Microsoft Network”). Si deseamos
conservar la que tenemos (opcion recomendada) desmarca-
mos la casilla y pulsamos “Continuar”.

[Pl U s s phs 5

[—— ===  Esta pantalla nos pide confirmacion para instalar el servicio op-
€Lz o cional “llamada con un clic” mediante el cual podria establecer
comunicacion con algunos teléfonos (con el simbolo de Skype)
mientras navega por Internet. Puede omitir esta opcion.

dsnie i Pulsamos en “Continuar”.

) bntalar Cic paea Liams e Skype

Tras la pantalla de progreso de copia de ficheros, Skype esté instalado en nuestro equipo.

Si hemos optado por la ejecucion automatica, la Barra de Tareas de nuestro ordenador contiene
el icono de Skype en la zona de Accesos Directos, y un nuevo icono en el Area de Notificacion
que senala que Skype esta activo desde que arrancamos nuestro ordenador.

1155
22/05/2014

v L'i': [ %

3. Registro y alta en Skype

La primera vez que usemos Skype, nos pedird que nos registremos como usuarios.

Esto se hace a través del botdn inferior “Crear una cuenta” (1),
donde rellenaremos un formulario online con nuestros datos,
elegiremos un nombre de usuario con el que nos vamos a iden-
tificar y crearemos una contrasefa secreta de acceso.

En el formulario podemos incluir nuestra direccion de correo
electronico con la finalidad de poder recuperar la contrasefa si
la olvidamos.

Tenga en cuenta que los datos que hemos facilitado serviran luego para poder ser localizados
por quiénes deseen llamarnos.

Podemos omitir el proceso de registro si disponemos de una cuenta con Microsoft (como la
que hemos visto para Outlook.com en la seccidon anterior) o una cuenta de Facebook. Nuestro
nombre de usuario y contrasefa seran los correspondientes a esas cuentas. Observe la opcion
“Cuenta de Microsoft” (2) y el enlace “Iniciar sesion a través de Facebook” (3).

En cualquiera de los tres casos, para utilizar Skype, tendra que iniciar sesion.
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4. Usando Skype

Aspecto de Skype

La pantalla principal de Skype sera similar a la siguiente:

3 Skype™ - profededalod @ [wE50)
Llamada Ver Herramientas Ayuda

Skype Contactos Chat

¥ ~ Profe Dedalo Cero <—@ vr Fundacion Dédalo
ﬂ ‘. L% &‘l' \*_® (%) Autorizacién pendiente («]>

Q Busca . = Tudela, Mavarra, Espafia

~
v

& Contactos @ Recientes

FURBACION

Todo ~

W Echo / Sound Test Service

\?} Fundacién Dédalo

Solicitud de contacto enviada

Profe Dedalo Cero
Hola, Fundacidn Dédalo. Me gustaria afiadirte como contacto.

via Skype ¥

En la zona superior (1), tenemos la barra de titulo de la aplicacion, con sus botones de control, y
el menu principal. El menu principal contiene, en submenus de tipo persiana, todas las opciones
disponibles en el programa.

Su nombre de usuario, y el acceso a su perfil, lo encontrara justo debajo (2).

La barra de herramientas (3) dispone de un conjunto de boto-
# A L &+ nes en forma de iconos; de izquierda a derecha: “Novedades”,
establecer llamadas, abrir un “chat” y “Agregar contactos”.

e “Novedades”, permite consultar las novedades sobre sus contactos en la pantalla de Sky-
pe.

e “Llamar”, sirve para llamar a teléfonos maéviles o fijos desde el teclado de marcacion de
Skype.

e “Chat”, le permite crear grupos de contactos y establecer un “chat”.

e “Afadir contacto”, se utiliza para anadir un contacto. También permite buscar posibles con-
tactos, a su vez usuarios de Skype, a través de su nombre de usuario o correo electronico.

Bajo esta barra de herramientas, se encuentran las pestafias que le permiten listar sus contactos
y seleccionarlos (4) justo debajo. La pestana “Recientes” le permitira seleccionar de forma rapida,
los contactos con los que se comunico recientemente.
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La informacién acerca del contacto seleccionado se muestra a la derecha (5).

+ Cal)  Observe que botones de color verde le permiten llamar por te-
léfono, o establecer videollamadas directamente.

Para escribir y enviar un mensaje corto (tipo SMS) al contacto seleccionado, puede utilizar el ca-
jon (6, en la pagina anterior) para escribirlo. Bajo este campo, hay mas opciones en “Via Skype”
para seleccionar si desea enviar el mensaje corto a través de su cuenta de Skype, o al teléfono
del contacto via SMS.

Agregar contactos

“* W .o .. Antes de establecer llamadas gratuitas entre usuarios registra-
L1l - . 7

dos de Skype, debe agregarlos a su lista de contactos. También

Afiade un contacto. Busca a personas tendra la opcion de importar los contactos de su lista de amigos

que conoces por sus nombres, nombres

de Facebook.

de usuario o direcciones de comreo
electrénico.

Si no conoce el nombre de un usuario concreto podra buscarlo
con la opcidn “Buscar usuarios de Skype”. Como términos de busqueda de nuestros contactos
podemos escribir, en el cajon de busqueda, su nombre completo, su nombre de usuario de Sky-
pe, 0 su direccion de correo electronico.

Si no podemos encontrar un contacto que posee cuenta en Skype, tendremos que pedirle su
nombre de usuario, 0 su correo electronico, antes de anadirlo nuestra lista de contactos.

Ademas, es obligatorio enviarle una peticion para que el destinatario confirme que desea comu-
nicarse con nosotros. Un contacto anadido recientemente presentara un icono de estado con un
signo de interrogacion hasta que acepte nuestra solicitud. Una vez que la haya aceptado, podre-
mos ver cuando esta conectado y realizar llamadas o videollamadas gratuitas con él.

Cambiando ‘Mi Perfil”

Denominamos “Perfil” a la informacion que introduce el usuario y con la que se identifica en la
“plataforma Skype” para otros usuarios. No tiene porqué ser su nombre “real”, sino que puede
elegir otro nombre que le identifique. Por ejemplo, puede usar el nombre de la empresa para la
que trabaja, o incluso puede afiadir una foto suya para que le reconozcan.

¥ ~ Profe Dedalo Cero
Profe Dedalo Cero

A L LT3 [’\\5"-4. profededalad Publico
Administrar
Q Buscar
Cambiar imagen
. Publico
3 Contactos 0 Recientes M
Todo - Mensaje personal  Escribir mensaje personal
Brho f SoUNd Tost S il
TIf. Méwil  ARadir nimero Contactos

Fundacidn Dédalo

Dinter HHee M ndaciondedalo o

Teléfono de casa  Afadir nimero Contactos

Tif. Oficina  Afadir ndmero Contactos

» Mostrar perfil completo
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Estos datos pueden modificarse siempre que lo desee.

La opcion para modificar el perfil se encuentra en el menu “Skype” (menud principal, arriba), y des-
pués “Perfil”, 0 en la zona superior izquierda de la ventana donde consta su nombre.

Desde alli, es conveniente subir una fotografia que le permita identificarse a sus contactos. En
“Mostrar el perfil completo” puede ajustar, o corregir, la informacion que consta en Skype.

Gestionar contactos

= e,

ForT] Chot Lmads Ve Hemminte & EN €l menud superior, la opcion “Contactos” le permite anadir

I Afadir un contacto v contactos nuevos, crear grupos y listas, filtrarlos o importar
Importar contactos... nuevos contactos desde sus cuentas de correo.
Crear nueveo grupo... Ctrl+U
s b También puede crear grupos diferentes. Por ejemplo, “Trabajo”,
Mostrar centactos de Qutlook ) “F | » “A . ” “D r‘t m nt de blICIdad” etC
Ordenar contactos por 3 :m amilia ) mlgos ) epa amento pu !
Ocultar contactos que 3
Avanzada »

5. Establecer comunicaciones

La funcion mas utilizada de Skype es la llamada de PC a PC entre usuarios registrados de Skype.
El coste de estas llamadas es cero. Para realizar una llamada a un contacto, seleccione el con-
tacto de la lista y pulse en el botén verde “Llamar”.

¥ ~ Profe Dedalo Cero y tiene todo

g oquequiero.

L . L

7 Fundacion Dédalo

Q Busca
. . . «[2)
... Contactas 0 Besienies B http://fundadiondedala.org . .
= 10:27 Tudela, Mavarra, Espafia
Todo

s

¥ Echo / Sound Test Service

FURBACION

# Fundadon Dédalo

http:fffundadondedalo.org

@« Videollamada + ) Cal)

Si contamos con una webcam también puede optar por la “Videollamada”.

W Ademas, puede llamar a teléfonos convencionales, moviles o
o woo Zoeessss @ fjos, desde el botén que muestra un auricular en la barra de
c.\.n,, © Recienis ""“ herramientas. Puede seleccionar un contacto previamente, o
—_—— llamar directamente a un nimero cualquiera.
B ho [ Soind Test Serice Consullar cusnia
2 En la zona derecha, aparece un recuadro donde podemos te-
clear el numero completo desde nuestro teclado, o elegir el

usuario de Skype, si lo tenemos en nuestra agenda.

Pulsamos después, el botdn “Llamar” (el icono verde con el auricular) con lo que se establece la
llamada.
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Las llamadas desde su cuenta de Skype a un teléfono convencional, movil o fijo, no son gratuitas,
pero si son mucho mas baratas que las llamadas convencionales. La pantalla de la derecha, bajo
el botén azul “Anadir a contactos”, le muestra un resumen con las tarifas actuales, y enlaces para
comprar un plan de llamadas (“Comprar un plan”) en la pagina web de Skype. Se pueden adquirir
bonos prepago (“Comprar crédito de Skype”) y realizar llamadas hasta que se agota el saldo.

Opcionalmente, otras funciones gratuitas son el chat, la videoconferencia o los SMS.

Establecer una videollamada con Skype es igualmente sencillo si nuestro “hardware” esta conec-
tado correctamente. Necesitaremos unos auriculares compatibles, un micréfono y una webcam
conectadas a nuestro equipo.

En la lista de contactos, buscaremos a la persona con la que

deseamos hablar y haremos clic sobre el contacto. En la venta-

na principal, en la zona derecha, hacemos un clic en el botén
verde para videollamadas.

Mientras la videoconferencia esta activa podemos cambiar el tamafno de la pantalla haciendo
clic y arrastrando la esquina de la pantalla de video para agrandar o reducir su tamano. También
podemos mover la pantalla haciendo clic y arrastrando la ventana en nuestro monitor.

Mientras visualizamos la conferencia podemos enviar un mensaje instantaneo. Para ello, pode-
mos hacer clic en el vinculo “Mostrar mensajes”, en la parte superior de la ventana del video.

Para enviar mensajes cortos directos, similares a los SMS, seleccionamos el contacto v, en la
zona inferior de la ventana derecha, escribimos nuestro texto y pulsamos “via Skype”. A través de
Skype, el envio es gratuito. Si optamos por usar SMS debemos disponer de crédito.

6. Cerrar sesion

S Finalmente, si ha terminado su sesion de Skype, pulse, en el

Tareas

Cerrar sesién menu superior, “Skype” y luego “Cerrar”. Observe que, en la
ST barra de tareas, Skype continua abierto; esto le permite recibir
B sope | llamadas mientras usted trabaja con su ordenador.
% Anclar este programa a |a barra de tareas -
Saver s Si se encuentra en un lugar publico con acceso a Internet, no

= l @ olvide pulsar sobre este icono con el botdn derecho del ratén, y
elija “Cerrar sesion” y “Salir de Skype”.

| &

68



_ Herramientas para principiantes TIC @ Acércate @ las TIC

8. Redes Sociales I (Facebook)

1. Redes Sociales

El desarrollo de las Redes Sociales a través de Internet ha sido el fendbmeno mas relevante en
la Web 2.0 en el siglo XXI. Las Redes Sociales virtuales han tenido tanto éxito que, hoy en dia,
al hablar de Redes Sociales nos referimos mas a plataformas como Facebook o Twitter que a
nuestras redes sociales habituales.

1 ~ Las Redes Sociales virtuales reproducen las relaciones que de-

k2 ‘- sarrollamos al comunicarnos con nuestros amigos, familiares y
e S < conocidos en nuestro entorno. La principal diferencia con las
X L L redes sociales tradicionales es que estas relaciones pueden ex-
tenderse a personas y grupos que viven en cualquier punto del
globo.

Cuando hablamos de Redes Sociales en Internet hacemos referencia a un sitio web que integra
servicios y herramientas para que los usuarios mantengan contactos e intercambien informacion
de cualquier tipo.

Ademas, el auge de los dispositivos portatiles ha impulsado la incorporacion de nuevas formas
de usar las Redes Sociales haciéndolas mas dinamicas. Desde un “smartphone” o tableta se
pueden descargar aplicaciones para gestionar las Redes Sociales alli donde se encuentre el
usuario o usuaria.

En Internet, existen muchas plataformas que encajan bajo la descripcion de Redes Sociales, pero
no todas son iguales: existen redes sociales genéricas como Facebook, Tuenti o Twitter; otras
estan dirigidas al mundo profesional, como LinkedIn; y otras son tematicas como PicasaWeb,
YouTube o Flickr.

De todas ellas, las mas conocidas, y con mayor nimero de usuarios, son Facebook y Twitter.
Ambas son Redes Sociales de propodsito general. Aunque las dos se parecen en sus objetivos y
prestaciones, poseen diferencias caracteristicas muy interesantes.

Comencemos por aprender un poco mas de Facebook. El apartado siguiente estara dedicado a
Twitter y el “microblogging”.

2. ¢Que es facebook?

Facebook es la red social con mayor numero de usuarios en el mundo. Aspira a alcanzar, proxi-
mamente, los 1000 millones de usuarios registrados. En Espafa, se calculan unos doce millones
de cuentas registradas.

Buena parte de su éxito se basa en que, dentro de una misma
plataforma, se integran servicios que antes estaban dispersos:

facebook dentro de Facebook podemos escribir y publicar mensajes, alo-

jar nuestros albumes fotograficos, establecer una charla con
nuestros contactos (“chat”), formar grupos, crear y proponer
eventos, compartir documentos, o incluso, jugar a videojuegos.
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Los pasos basicos para comenzar a usar Facebook son darse de alta, construir nuestro perfil,
buscar amigos potenciales para enviarles una invitacion, y escribir nuestro primer “post” en el
muro.

3. Darse de alta

El registro es gratuito y no necesita ninguna invitacion previa. Para darnos de alta en Facebook
solo necesitamos disponer de una cuenta de correo valida con cualquier proveedor de correo.

Esta cuenta de correo nos servira para identificarnos. Ademas, necesitaremos crear una nueva
contrasefa para acceder a la plataforma. Naturalmente, esta nueva contrasena soélo la facilitare-
mos a Facebook.

: Para registrarnos y crear nuestra cuenta en Facebook, escribi-
el o il remos www.facebook.com en la barra de direcciones de nues-

A tro navegador. La zona azul superior servira para iniciar sesion,
' mientras la zona derecha nos permite registrarnos.

El proceso de registro inicial solicita nuestro nombre y apellidos,

una cuenta de correo (que quedara asociada al servicio), nues-
tra fecha de nacimiento, el sexo y la creacion de una contrasena
segura.

Al registrarse, es recomendable usar nuestro nombre y apellidos reales ya que el objetivo de las
Redes Sociales es poder encontrar amigos, y ser encontrado por ellos. Terminado el formulario,
puede pulsar “Terminado”.

Una vez hecho esto, Facebook nos solicitara confirmar la crea-
cion de nuestra cuenta enviandonos un mensaje a nuestro co-
rreo electrénico.

Isldro Modaric

Este mensaje incluye un enlace personalizado de confirmacion

del proceso de alta,

o 1218

Confirma tu direccion de correo electronico

Debemos abrir ese mensaje en nuestro correo para confirmar la
apertura de la cuenta. Se trata de un control de seguridad, para
G verificar que usted es un usuario real y no un programa malicio-
= s0. En el correo recibira un cédigo numérico que debera escribir
cuando se le pida.

coma diocoen de comact.

Facebook le facilita un enlace directo a su correo electronico,
para que pueda abrirlo en una pestana nueva sin necesidad de cerrar la pestana de Facebook.

Terminado el tramite de seguridad, y de vuelta en Facebook, se completa el proceso de registro
en cuatro pasos. Es posible omitir cualquiera, o todos, los pasos y completarlos mas adelante.
Sin embargo, si lo hace ahora, su cuenta de Facebook estara completamente operativa.

O - El primer paso, “Encuentra a tus amigos”, exportara la lista de
i s contactos de las cuentas de correo electronico y servicios de
g mensajeria que el usuario posea.

==
8 memirit = Tenga en cuenta que debera facilitar a Facebook el acceso a
ot ___ estas listas de contactos.
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Sin embargo, Facebook no almacenara en ningun lugar su contrasefia de acceso a sus cuentas
de correo electronico.

o, T I El segundo paso, presenta una lista de los contactos exporta-

el dos y nos solicita confirmacion para cada uno de ellos. El botdn

e “Anadir a mis amigos” envia una invitacion, a través de correo

PR — e electrénico, para que se unan a Facebook y le agreguen, a su
- =z vez, Como amigo.

Mok Flcs Gesamlo = s 4 i ol vt cosican

La adicién de amigos, o conocidos, en Facebook siempre re-
quiere consentimiento previo.

Puso 1 Paso2
b s angs wacranges SNSRI

e El tercer paso, nos invita a proporcionar informacion basica que
oot sera ahadida a nuestro perfil.

Esta informacion es relevante porque Facebook la utilizara para
presentarnos un listado con amigos potenciales que coincidan
con esta informacion.

335935

T ¥ e acuaimani 08 pikis sudario a conect compateras
e clase y del rabajo, Pusdes corvolar l pehvacidad de esta confguracicn en 13 secckin “iiormacién” dsl
pertl

Por ejemplo, si usted facilita el lugar donde estudié el bachillera-
to, Facebook le presentara un listado de personas, con cuenta en Facebook, que posiblemente
estudiaron con usted.

El paso cuarto, le permite adjuntar una fotografia personal. Esta
S st fotografia es publica y cualquier usuario de Facebook puede

e === verla. La idea es que sus amigos puedan identificarle antes de
P ¥ T enviarle una solicitud de amistad o de aceptar su propia invita-
cion.
e Completados estos cuatro pasos, nuestra cuenta de Facebook

esta operativa. Cada vez que queramos volver a ingresar en
Facebook, teclearemos el mismo enlace, www.facebook.com, en la barra de direcciones del na-
vegador y escribiremos en los campos nuestra cuenta de correo (como si fuera nuestro nombre
de usuario) y nuestra contrasena.

Correo o teléfono Contrasefia

facebook DTN e

Recuerde siempre utilizar la opcion “Cerrar sesion” cuando termine de utilizar Facebook.

4 Usando Facebook

Aspecto del entorno de facebook

La interfaz general de Facebook es muy variable y dinamica puesto que se actualiza constante-
mente con recomendaciones del propio Facebook, y con todas las aportaciones suyas y de sus
amigos.

Es posible que, inicialmente, se encuentre algo perdido debido a la actividad de sus contactos y
a las ayudas y recomendaciones del propio Facebook.

Para evitar la desorientacion inicial, no pierda de vista los accesos mas frecuentes, que le serviran
como puntos de referencia. El menu superior esta siempre presente y con el mismo aspecto.
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'i Busca personas, lugares y cosas

. Igidro

Inicio

@ Acércate @ las TIC

Buscar amigos

Isidro Medario
Editar perfil
K3 Te damos la bienvenida
|| Ultimas noticias -
&) Mensajes
77 Eventos
41 Buscar amigos
AMIGOS
7r Mejores amigos
;i1 Conocidos
[# Familia

Afiade una foto tuya
1 Tu foto del perfil ayuda a tus amigos a

reconacerie. La foto del perfil siempr
publica y puedes cambiarla cuando §

G Anadir una toto del pertil

M8 Mas de 5000
Hay més de 5000 personas que se llaman Isidro en Facebook. Ayuda atus amigos a reconocerte.

Actualizar estado |\Z] Anadir fotos/video

¢ Qué estas pensando?

Melendi
A 1597 785 personas les gusta

eslo
s Me gusta

San Fermin 2014

A 19 992 personas les gusta esto.
il Me gusta

)] Kaotiko
A 31 149 personas les gusta esto

APLICACIONES 1l Me gusta
Juegos
E 2 Al SOZIEDAD ALKOHOLIKA
\za| Fotos o 58 786 personas justa eslo
= 2 amigos - | JEEEER A A 168 786 personas les gusta esto
(1] M05$@ @l | & Me gusta
«| Togqu e Mali
) ?’; A 987 B79 personas les gusta
INTERESES e . .
s Me gusta

Paginas y personajes ...
Barricada (Oficial)
PAGINAS A 69 560 personas les gusta esto
#1 Noticias de paginas

03 Descubrir paginas

e Me gusta

DESARROLLADOR

G4 Estadisticas

GRUPOS

[¥] Crear grupo M0 Tidy pUubiica

Buscar amigos

1% Chat

La mayor parte de la actividad del usuario en Facebook se realiza a través del menu superior (1),
siempre presente, y del menu de la zona izquierda (2).

Este menu izquierdo aparece cuando pulsamos “Inicio” (4), en el menul superior, que Nos pro-
porciona acceso al “muro”. Este menu (2) contiene numerosos enlaces para consultar noticias,
redactar articulos, anunciar eventos, subir fotografias o videos, crear grupos, etc.

En el menu superior, junto a su nombre de usuario, aparece el acceso a su biografia (3). Desde
aqui, puede completar o ajustar su perfil y revisar la informacion que sus amigos pueden ver
acerca de usted.

El menu “Inicio” (4) proporciona acceso al “muro”. El muro es el lugar, en la zona central, en que
aparece la informacion de su actividad y la de sus amigos. El muro suele ser la zona donde el
usuario de Facebook emplea mas tiempo. Encontrara aqui los “posts”, fotografias, videos, co-
mentarios y noticias de la actividad de sus contactos junto a sus propias aportaciones. En cual-
quier momento puede regresar al “muro” pulsando en “Inicio” (4).

“Buscar amigos” (5) le permite encontrar amigos o conocidos potenciales que tengan cuenta en
Facebook.

Seguidamente aparece un grupo de tres botones de avisos: “Solicitudes de amistad”, “Mensajes’
y “Notificaciones” (6). Cuando cualquiera de nuestros contactos nos envie una solicitud de amis-
tad o un mensaje en texto, aparecera un pequeno recuadro rojo para llamar nuestra atencion.
Desde alli, podremos confirmar (o eliminar) solicitudes de amistad, o responder a mensajes y
notificaciones diversas.
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Los dos ultimos botones del menu superior son muy importantes. El boton que representa un
candado (7, en la pagina anterior) permite especificar todas las opciones de privacidad y difusion
de nuestra actividad en Facebook.

El ultimo botdn (8, en la pagina anterior) del menu superior sirve para acceder a opciones genera-
les de configuracion de la cuenta, enlaces de ayuda y la opcion “Salir”. Recuerde usar esta ultima
opcion cada vez que quiera terminar su actividad en Facebook, especialmente si se encuentra
navegando en lugares publicos como bibliotecas, cafeterias o aeropuertos.

En la zona inferior tenemos la posibilidad de establecer una “conversacion” en linea (“chat”) con
otros usuarios de nuestra lista de amigos que estén conectados en este mismo momento. Tam-
bién desde este mismo botdn (9) se puede configurar, o deshabilitar, la herramienta.

Comgpletar el perfil y la biografia

Enla Web 2.0, denominamos “Perfil” a toda aquella informacién acerca de nosotros mismos, que
sirve para darnos a conocer a los demas. Nuestro perfil es nuestra tarjeta de visita en Internet. El
perfil sirve, ademas, para que otros usuarios de Facebook nos localicen y nos identifiquen dentro
de la marana de usuarios de la plataforma.

Los datos que proporcione a Facebook van perfilando su biografia. Facebook utiliza también la
informacion que usted le facilita para recomendarle contactos potenciales con usuarios cercanos
a su domicilio o con aquellos que coincidan con sus intereses y aficiones.

s Como la informacién que facilitemos a Facebook puede quedar
expuesta a mucha gente, es recomendable que nos limitemos,
R de momento, a facilitar la informacion mas béasica. Mas adelan-
te, cuando la experiencia en el uso de la plataforma sea mayor
y se familiarice con las numerosas opciones de privacidad, po-
dré ajustar su perfil agregando, modificando o eliminando infor-
macion.

— En cualquier momento, puede acceder a su perfil y biografia
e pulsando en el boton “Biografia” del menu superior. Se trata
— : del botdn que contiene su nombre de usuario. Asimismo, en la

zona izquierda, suele aparecer la opcion “Editar perfil” bajo su
= nombre.

Puede anadir o ajustar la informacion de su perfil y biografia
— siempre que le parezca oportuno. Esta informacion es opcional,
en su mayor parte, y ayudara a otros usuarios a encontrarle.

Evite, sin embargo, proporcionar informacion sensible como
datos personales concretos, nimeros de teléfono, claves y contrasenas, DNI, etc. Aunque usted
configure adecuadamente las opciones de privacidad, quiza sus contactos no lo hagan.

Anadir contactos

Durante el proceso de registro, Facebook ha exportado los contactos de nuestra cuenta de co-
rreo electronico para enviarles una invitacion a unirse a Facebook y a visitar nuestro “muro”. En
tanto no respondan a nuestra invitacion no formaran parte de nuestra lista de contactos.

Para agregar amigos o conocidos podemos usar las numerosas ventanas de Facebook tituladas
“Personas que quiza conozcas”. Esta lista de personas se actualiza automaticamente a medida
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que usted afade informacion a su perfil y, también, en funcion de la actividad social que sus ami-
gos de Facebook van desarrollando.

Ademas, podemos intentar localizar a un usuario concreto usando la opcion “Buscar Amigos...”
del menu superior.

n Busca personas, lugares y cosas ! . Isidro Inicio  Buscar amigos
Responde a la solicitud de amistad Anadir contactos personales

Ver las solicitudes enviadas

Felipe Bobadilla Javier .ﬁ a’ (] &E_®

® [ES Virgen de Vico Eliminar la solicitud

Elige como te comunicas con tus amigos

Ver como funciona o administrar los contactos
Importados

B Averigua como funciona

Personas que quizé conozcas Identificador de Mcs:er:ge‘—@
(tu_correoelectronico@ejemplo.com)

——
uscar amigos

1+ Ahadir a mis amigos

Congregacion De Santa Ana Buscar amigos

# Tudela, Navarra, Spain Encuentra a amigos de diferentes areas de tu vida

Nombre

@ Busca a alguien
Jesus Marquina Arellano

Localidad natal

1+ Afadir a mis amigos

4+ Afiadic a mis amigos Escribe el nombre de una ciudad

Ciudad actual @
Julio Mazo Libreria Escribe el nombre de una"fudad

1+ Afadir a mis amigos

Instituto
Escribe el nombre de un instituto
Francisco Javier Ramos Gordillo Universidad
™ |es zurbaran -
Ao 1+ Afadir a mis amigos Escribe el nombre de una unive.
Empresa
Escribe el nombre de una empresa 1#* Ch

- Marcos Guemberena Inestrillas
Esta opcion presenta, en la zona izquierda (1), el listado de amigos a los que puede enviar una
solicitud de amistad mediante el botdn “Anadir a mis amigos” que acompana a cada fotografia.

A la derecha, aparecen otras opciones de busgueda a través de dos cuadros de dialogo. La
primera permite exportar mas usuarios de las libretas de contactos de cualquier otra cuenta de
correo que tengamos (2). Esta caja de didlogo permite especificar, abajo, la cuenta de correo
electronico de cualquier persona a la que queramos enviar una solicitud de amistad (3).

La caja de didlogo inferior (4) presenta un formulario en el que podemos utilizar cualquier otra
informacion que conozcamos del contacto potencial: nombre y apellidos, lugar de trabajo, loca-
lidad en la que vive, etc...

Es una opcion muy utilizada cuando queremos encontrar personas de las que no tenemos idea
desde hace tiempo.

Por ejemplo, si queremos localizar personas que estudiaron el bachillerato con nosotros pode-
mos especificar nuestra localidad y nuestro instituto. Tras unos segundos, Facebook nos presen-
tara un listado con los nombres de usuario y fotografia de personas que, probablemente, estu-
diaron con nosotros. A cada uno de estos contactos le acompana el botén “Enviar una solicitud
de amistad”.
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Publicar el primer mensaje en el muro

El ejlemplo de la actividad mas basica en Facebook es publicar un “post” o articulo en nuestro
muro. Cuando escribamos un “post”, éste aparecera en nuestro muro y sera leido, etiquetado y
comentado por nuestros amigos.

R R e | N vt s En primer lugar, debemos acceder al muro pulsando el botén
SR e “Inicio” en el menu superior. En la zona central de nuestro muro
aparecera el recuadro que nos permite escribir. Se trata de co-
locar el cursor alli y reemplazar el texto “;Qué esta pensando?”
por lo que queramos. Adicionalmente, este mddulo permite anadir fotos o videos. El botéon “Ami-
gos” sirve para configurar la difusion del mensaje (“Soélo para los amigos”, “Amigos de amigos” o
“Cualquier usuario”).

Para finalizar, pulsamos en “Publicar” y el contenido escrito aparece en nuestro muro.

S. Ajuste de la opciones de privacidad

Por definicion, las Redes Sociales se centran en conocer a otras personas y compartir con ellas
informacion, intereses, aficiones, experiencias, etc. Pero eso no significa que estemos obligados
a divulgar en Internet todos nuestros datos personales.

Una de las cuestiones mas importantes en todas las Redes Sociales es el ajuste de las opciones
de privacidad, es decir, quién puede tener acceso a nuestros datos.

Una vez completada la informacion basica de nuestro perfil y agregados los primeros contactos
a nuestra lista de amigos, conviene que el usuario conozca como limitar la difusion de los datos
que aparecen en las paginas de Facebook.

El menu superior tiene un botdn con el dibujo de un candado

Accesos divctos de privacidad a que nos permite acceder a las numerosas opciones de privaci-
:l 4Quien puede ver mis cosas? dad de FaCGbOOk.
i B joscrmn o Desde aqui, puede ajustar la privacidad para cada uno de sus

servicios y secciones de su perfil. La seccion de configuracion
de la privacidad dispone ademas de numerosos enlaces de
Ver mas . . s . e
- ayuda si necesita mas informacion.

Mas ~ @ ¢{Géma evito que alguien me siga
moleslando?

En general, las opciones de privacidad suelen ser:

e PuUblico: cualquiera que tenga una cuenta de Facebook podra acceder a esa informacion.
Es el caso, por ejemplo, de la fotografia que acomparia a su perfil.

e Amigos: limita la visibilidad del contenido a aquellas personas que aparecen en su lista de
amigos.

* Amigos de amigos: expande la visibilidad a este segundo nivel de relaciones.
e Solo yo: solo Facebook y usted tienen acceso a estos datos.

e Personalizado: permite ajustar con mas precision la privacidad de cierta informacion. Por
ejemplo, puede decidir compartir cierta informaciéon con sus amigos, pero no con los com-
paneros de trabajo. Para ello, Facebook permite clasificar a los amigos por grupos o listas
de contactos. Estos grupos se crean desde el botdn “Amigos”, situado en la parte superior
de la pagina.
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Existe también, la posibilidad de bloquear el acceso a contactos individuales o a grupos concre-

tos.

Recuerde, sin embargo, que la informacion que presta a Facebook es para conocer amigos.
No proporcione informacion que luego se vea obligado a retirar y, en ningun caso, proporcione
contrasenas, datos bancarios o informacion privada. Es posible que sus contactos no sean tan

cuidadosos como usted.

La unica informacién que no aparecera en Facebook, y no vera nadie, es la que usted no facilite.

Crear pagina

Crear anuncios
Publicidad en Facebook

Registro de actividad
Caonfiguracion
Salir

Ayuda

Informar de un problema

Se puede realizar un ajuste mucho mas fino si accede al apar-
tado “Configuracion” al que se llega a través de la flecha que
acompana al icono del candado.

Desde este menu puede obtener ayuda extensa sobre el mane-
jo de Facebook v las distintas opciones de privacidad en “Con-
figuracion”.

La opcion “Ayuda” le permitira resolver todas las dudas que
tenga respecto del uso de la plataforma y de las numerosas
opciones de seguridad y privacidad.

También, en este mismo menu, se encuentra la opcion “Salir”.
Recuerde utilizarla si se conectd a Facebook desde un lugar
publico.

6. Otras funciones de fFacebook

B =

Empeesa, srganieactn o

Facebook no solo se limita a proporcionar servicios de amistad.
Empresas y organizaciones de cualquier tamafo pueden crear
paginas profesionales que permiten difundir su actividad y sus
productos y establecer canales de comunicacion fluida con sus
clientes a través de Facebook.

También puede usar Facebook para crear grupos de personas
que comparten intereses o actividades comunes. Facebook

centraliza la actividad del grupo, permite remitir documentacion, crear y difundir eventos, organi-

zar reuniones, etc.
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9. Redes Sociales II (Twitter)

1. ¢Que es Twitter?

Junto a Facebook, Twitter es la red social de propoésito general
con mas usuarios en el mundo. Aunque comparte con Face-
book objetivos y prestaciones, tiene diferencias importantes
con ésta.

El éxito de Twitter se debe a que combina prestaciones de las
plataformas de mensajeria instantanea, blogs, foros y la men-
sajeria movil.

A diferencia de Facebook, Twitter es asimétrico: cada usuario
de Twitter “sigue” o que escriben otros usuarios sin necesidad de invitacion o consentimiento
previo. A su vez, cada usuario de Twitter intenta tener el nUmero mayor de seguidores (“fo-
llowers”) posible.

La actividad de los usuarios de Twitter se ha denominado a menudo como “microblogging”: cada
mensaje, o “post”, sélo admite hasta 140 caracteres de texto.

Cada uno de estos breves mensajes se denomina “tweet” (0 “tuit”) y aparecen ordenados cro-
noldgicamente en la zona central de la pagina de Twitter. Esta zona principal recibe el nombre de
“cronologia” (en inglés, “timeline”, o linea de tiempo). Los “tweets” que escribe un usuario quedan
reflejados también en las “lineas de tiempo” de sus seguidores.

Esta forma especial de interactividad hace de la plataforma de Twitter algo tan
inmediato y fresco que sorprendid a todos los expertos y usuarios de Internet.
La incorporacion de los distintos dispositivos portatiles a Internet ha amplifica-
do este efecto ya que es posible leer y escribir “tweets” desde aplicaciones
(“apps”) instaladas en cualquier dispositivo maovil.

Twitter ha cambiado la manera en la que los usuarios utilizan la Red y ha propiciado la aparicion
de una terminologia propia especifica para describir la actividad de los “tuiteros” y “tuiteras”.

Para participar de la comunidad de Twitter es necesario un registro previo.

2. Registrarse en Twitter

Para registrarse en Twitter puede seguir estos pasos:

¥ - En primer lugar, escriba www.twitter.com en la barra de direc-
ciones de su navegador.

Iniciar sesion en Twitter

Nombie de usuario o coneo electrénic

Esta pagina le permitira acceder a su cuenta de Twitter y tam-
oo [ ‘ bién proporciona el enlace para darse de alta como usuario o

O usuaria.

La pagina detecta automaticamente el idioma de nuestro orde-
nador. Para crear una nueva cuenta, pinchamos en el enlace “Registrate ahora”.
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v — Completaremos ahora los datos del formulario. En el primer
Unete a Twiter hoy. campo, teclearemos nuestro nombre y apellidos. Como es ha-
i bitual en Internet, en el segundo campo debemos facilitar una

cuenta de correo valida.

En el tercer campo, crearemos una contrasefa segura. Esta
contrasena es exclusiva para Twitter. Finalmente debemos in-
e ventar un nombre de usuario que nos identifique.

A medida que vamos completando los campos, Twitter nos
proporciona textos de ayuda a la derecha de cada cajon. Por ejemplo, Twitter nos puede sefalar,
en rojo, que nuestra contrasena es débil, o que el nombre de usuario que hemos elegido no esta
disponible porque ya lo posee otro usuario. Cuando completamos el campo correctamente, este
texto de ayuda se colorea en verde.

Efectuadas las correcciones necesarias, pulsamos en el botén amarillo “Crear mi cuenta”.

A continuacion, Twitter nos pide que ahadamos nuestros primeros contactos.

La siguiente ventana nos permite importar los contactos de

EBZUC%?%?: gspersonas nuestras cuentas de correo electrénico de los proveedores mas

habituales.

Los contactos que seleccionemos recibiran una invitacion en
Pruebas mas sus bandejas de entrada para unirse, si lo desean, como nues-
tros primeros “seguidores”.

Encuentra personas por nombre... Q
[~ Gmail Buscar contactos
€! Yahoo Buscar contactos
ﬂ= Outlook Buscar contactos
ﬁ'? AOL Buscar contactos

A continuacion, Twitter nos solicita que seleccionemos contac-
Crea tu cronologia tos de una lista de los “tuiteros” y “tuiteras” mas populares.
Estos formaran la lista inicial de aquellos a los que seguimos.

Los “tweets” de estos contactos pasaran a construir nuestra
“cronologia”. Mas adelante, podremos eliminarlos o agregar
otros nuevos. Por el momento, Twitter nos pide que elijamos a
cinco de ellos: seremos un seguidor de estos usuarios famosos.

Comienza por seguira 5

n +& Sequir
Papa Francisco
m . +2 Seguir
@Pontifex
ﬂ Arturo Pérez-... . .
¥ +Z. Seguir
y
MY ©@perezreve
B César Azpilic...
- i +% Seguir

@CesarAzp

MikelUrmeneta .0 5
@MikelUrme <. Seguir
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Ademas de estos pasos previos, Twitter nos solicitara confirmar la apertura de la cuenta envian-
donos un mensaje en la bandeja de entrada de nuestro correo electronico. Como en Facebook,
debemos abrir el mensaje y pinchar en el botdn de confirmacion.

v ~«-  Completados todos los pasos, ya tenemos nuestra cuenta en
Twitter. Cada vez que queramos entrar en Twitter, teclearemos
la direccion www.twitter.com en la barra de direcciones de
nuestro navegador. Debemos teclear la direccion de correo
electronico con la que nos dimos de alta, o nuestro nombre de
usuario, y nuestra contrasefa de Twitter.

Iniciar sesion en Twitter

3. Usando Twitter

Aspecto de Twitter

€ nicio M Notificaciones  Ff Descubre & Cuenta L J

orre Garcia @davidlLG_tra 4
buenisima,econdmica y un tio mu salao @ albertochicote, 100%
endable “yakitoro @rAlexquirolS pic.twitter.com/kQgAWEdeKj

Philip J. Fry
£ Seguir
Pepe Rodriguez
£ Seguir
’ Samantha de Espafia
N -t Seguir
Andrés Iniesta
£ Seguir
Globomedia

Fetmaie
2 Seguir

MasterChef ~ MasiorCr r g
Recordad! A 19h toca #firmamasterchef en el Retiro. @ Pepe_glBohio,

CeliaMChef2 y @ JorgeMChef2
rtve_es/television/mas. .. pic.twitter.com/bAvUgl 7lus

@

La zona mas importante de nuestra pagina de Twitter se denomina “cronologia” o “timeline” (1).
Esta situada en la zona central y es la mas extensa.

En la cronologia, aparecen los “tweets” de nuestros contactos ordenados del mas reciente al
mas antiguo. Estos “tweets”, suelen incluir los 140 caracteres permitidos, y pueden ir acompa-
Aadas de fotografias o videos.

A esta pagina central de nuestro Twitter, podemos acceder, en cualquier momento, si pulsamos
la opcion “Inicio” (2) del menu superior.

A través del segundo botén, “Notificaciones” (3), recibiremos avisos de nuestros contactos, y las
posibles menciones que nos han hecho otros “tuiteros” y “tuiteras”.

El boton “Descubre” (4) es el botdn que nos permite agregar nuevos contactos, recibir informa-
cion de nuestra actividad (y la de nuestros contactos) en Twitter y gestionar los “tweets”.
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La opcion “Cuenta” (5) contiene numerosas opciones para configurar nuestra cuenta: completar
nuestro perfil, disefar el aspecto visual de la pagina y otros ajustes.

El boton “Mensajes” (6) nos permite recibir 0 enviar mensajes de texto, parecidos a los SMS, con
otros usuarios. Estos mensajes son privados y no se publican en las cronologias.

La opcidn representada con una tuerca (7) contiene opciones de configuracion, Ayuda y el co-
mando “Salir”. Recuerde usar esta opcion para cerrar la sesion cuando termine su actividad en
Twitter.

El ultimo botén (8) le permite escribir un nuevo “tweet” y agregarlo a su cronologia.

Seguidos y seguidores: terminologia de Twitter

La actividad del usuario en Twitter se refleja en la terminologia especial que se ha desarrollado
para describirla. A diferencia de Facebook, Twitter se basa en un sistema de “seguidores” (“fo-
llowers”) y de personas u organizaciones que nosotros seguimos (“seguidos”).

Completado el proceso de registro, la actividad del usuario nuevo esté limitada a leer los “tweets”
de otros. En tanto no reciba confirmacion a las invitaciones que ha enviado, no dispone aun de
seguidores.

[ Foberto San Martin

Mientras lee la actividad de otros en la cronologia de Twitter,
sy ”"ue” g puede comenzar publicando respuestas (botén “Responder”) a
“tweets” recibidos en su muro o “retuiteando”.

“Retuitear” significa que nos hacemos eco de “tweets” escritos por nuestros contactos que Nos
parecen interesantes y dignos de ser difundidos. Apareceran, convenientemente sefalados como
“retweets”, en las cronologias de nuestros seguidores.

Los “retweets” y las respuestas serian las actividades iniciales para darnos a conocer y tener una
primera experiencia activa en Twitter.

g Desde “Descubre”, en el menu superior, usando la opcion “A
; quién seguir” puede agregar nuevos contactos. Puede buscar y
: agregar personas a quienes admire y de quienes le pueden in-

E"’ "7 teresar sus opiniones. Para facilitar esta tarea, Twitter dispone
” e de numerosas listas de “tuiteros” y “tuiteras” populares reco-

B
) o are mendadas por la plataforma.

También puede usar el cajon de busqueda, situado en el menu
principal, para localizar la cuenta de algun usuario u organiza-
cibn que no aparece en estas listas.

Finalmente, usted se convertira en seguidor (“follower”) de las personas u organizaciones que eli-
ja. Sin embargo, el usuario activo de Twitter debe conseguir sus propios seguidores (“followers”)
que estén pendientes de su actividad.

CEREE = : Para ello, puede pulsar en “Descubre” en el menu superior y

P P usar la opcion “Encontrar amigos”. Desde esta opcion puede
importar nuevos contactos desde las listas de contactos de
otras cuentas de correo electronico que posea.

También puede escribir directamente el correo electronico de
quien quiera invitar a participar de su “tweet”, o usar el busca-
dor que el propio Twitter incorpora en el menu superior.
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Esta es la forma en que podremos invitar a potenciales seguidores a nuestra cuenta de Twitter.

La otra forma de conseguir gente interesada en nuestros “tweets” es participar mas activamente
en Twitter escribiendo periddicamente “tweets” interesantes. Quiénes nos lean se encargaran de
mencionarnos, “retuitear” nuestros “posts” 0 recomendarnos a sus propios seguidores.

La perseverancia, la calidad de los contenidos “tuiteados”, la forma de expresarse, el tono de hu-
mor... pueden hacer el resto. Otros pueden encontrarnos y convertirse en nuestros seguidores.

Escribir el primer “tweet”

En cualquier pagina de Twitter encontraremos diferentes enlaces para escribir nuestro primer
“tweet”. También, el ultimo botdn del menu superior, nos permite hacerlo.

r ]

Publicar un nuevo Twe

D
D
—
X

Este es uno de los primeros tweets pa @antonio y @marta con sus hashtag y
todo #AprendiendoTwitter. Os recomiendo http:\\ylls\jiidadkl45lfas.

e} ~nadir foto 0 % Twittear

[ a
Observe el contador en la parte inferior: a medida que escribimos disminuye hasta quedar a cero.

Ademas de texto normal, en un “tweet” se pueden escribir menciones. Las menciones son nom-
bres de usuarios de Twitter a los que queremos citar. Se escriben con la “@” justo delante del
nombre del usuario de Twitter. Por ejemplo, “@marta.perez”. Los usuarios mencionados reciben
una notificacion en su propia cronologia.

También, podemos anadir un “hashtag”. Un “hashtag” representa el tema o tépico al que se
refiere el “tweet”. Estos “hashtags” pueden ser creados por cualquier usuario de Twitter para
etiquetar el tema de su “tweet”. El “hashtag”, a su vez, puede ser reutilizado por otros. Para usar
un “hashtag” es suficiente con escribir el tema o topico, tal cual, precedido del caracter “#”. Por
ejiemplo, “#AprendiendoTwitter”.

Si muchos otros usuarios anaden ese “hashtag” a sus propios “tweets”, pueden convertirlo en
un “trending topic”; es decir, un tema muy comentado. Los “trending topics”, cuando son es-
pontaneos, se consideran un auténtico indice socioldgico de “lo que interesa a la gente” en cada
momento.

En un “tweet” también pueden aparecer enlaces a paginas web, pero en su forma abreviada
para no agotar los 140 caracteres. En Internet existen paginas web dedicadas a este servicio:
asociar las largas direcciones originales con direcciones mas breves. Uno de estos servicios es,
por ejemplo, tinyurl.com.

Ademas del texto, podemos ilustrar nuestro “tweet” con fotografias o videos. Pulsando en “Anadir
foto” (abajo, a la izquierda) podemos seleccionar el fichero fotografico que deseamos incorporar.
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Finalmente, en cuanto pulsemos el boton “Twittear” afadiremos el “tweet” a nuestra cronologia
y a la de nuestros seguidores.

Es de esperar que nuestro primer “tweet”, y los siguientes, resulten interesantes para nuestros
“followers”. Si es asi, publicaran respuestas, los “retuitearan” o reutilizaran nuestros “hashtags”.

La mejor forma de ganar seguidores en Twitter es participar activamente aportando periddica-
mente nuevos “tweets”. Si estos “tweets” son interesantes, pertinentes, o tienen sentido del
humor, seran difundidos en el ecosistema de Twitter. Los “tweets” irrelevantes, especialmente si
SON NUMeErosos, provocaran hastio y desinterés, decrementando el numero de seguidores.

Una vez nos hayamos familiarizado con las actividades mas basicas, podremos explorar otras
funciones mas avanzadas de la plataforma: la creacion de listas, enviar mensajes directos, agre-
gar contactos favoritos, conectar la cuenta de Twitter con nuestro blog, Facebook, o sitio web
para lograr mayor difusion, etc.

Perfil y privacidad en Twitter

Desde la opciéon “Cuenta” podemos ajustar la informacion que
damos de nosotros mismos pulsando en la opcion “Perfil”.

Recuerde no facilitar informacion personal como nimeros de
Isidro Medario teléfono, direcciones de domicilios u otros datos de caracter
sensible.

También, como en Facebook, podemos ajustar el nivel de difu-
sion de nuestros “tweets” y el grado de privacidad de los datos
de nuestro perfil. Las opciones para configurar la privacidad se
encuentran en el menu superior, pulsando en el botén que re-
presenta una tuerca.

La opcion “privacidad” permite, entre otros muchos ajustes, ha-
cer que nuestro twitter sea privado, es decir, sélo visible para
nuestros contactos.

Perfil

Dt

W OW W Y YWY VW WY VYV

4 \Ventajas e inconvenientes de las Redes Sociales

Como conclusion, las Redes Sociales pueden constituir herramientas innovadores para el sector
académico y laboral, y para el intercambio de diversas experiencias sociales innovadoras.

Las Redes Sociales facilitan la participacion en proyectos en linea independientemente de la loca-
lizacion geografica y de las diferencias socioculturales. El bajo coste relativo del acceso a Internet
disminuye el impacto que el nivel econémico tiene en el acceso a recursos culturales.

Como desventajas, personas u organizaciones con intenciones oscuras pueden tener acceso
a informacion confidencial de los usuarios. El fraude, el “physing” o el interminable bombardeo
publicitario han encontrado el mejor fertilizante en las Redes Sociales.

Las mismas Redes Sociales que democratizan recursos culturales pueden usarse para poner en
contacto redes de usuarios que utilizan Internet para actividades ilegales.
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5. Otras Redes Sociales y enlaces recomendados

Ademas de Facebook y Twitter, existen numerosas Redes Sociales alternativas. Algunas estan
especializadas en generar contactos entre grupos sociales mas concretos (como Linkedin o
Tuenti), mientras otras estan especializadas en el formato del material que comparten.

Algunas de estas Redes Sociales, son:

Google+: es la red social de proposito general creada por la
empresa Google. Puede darse de alta creando una cuenta en
www.google.es. Si ya tiene cuenta en Gmail no es necesario
abrir una nueva.

Tuenti: también de propdsito general, Tuenti tiene una gran difusion entre los usuarios mas jo-
venes. Incluye opciones de control y privacidad especiales para este grupo social. Su enlace es
www.tuenti.com.

. g LinkedIn es la red social con mayor nimero de usuarios que
Llnked @ estd especialmente orientada al mundo profesional y laboral.
Empresas y trabajadores pueden buscar u ofrecer empleo y lo-

calizar perfiles profesionales. El eje central de los contenidos de esta red son las bases de datos
donde los usuarios publican y comparten curriculos, y organizan actividades de formacion y de

recursos humanos. El enlace de LinkedIn es www.es.linkedin.com.

" g _ Los usuarios de la aplicacion gratuita de retoque fotografico de

‘e Albumes web ce PICASQ Google, Picasa, tienen su propia red social que les permite

compartir fotografias con otros usuarios y crear albumes para

compartir. Para compartir loumes desde Picasa es necesario disponer de una cuenta de Google

Mail (“Gmail”). Si ya somos usuarios de Gmail no necesitamos crear una cuenta nueva. A la pa-
gina de albumes de Picasa se accede a través de www.picasaweb.google.com.

Los usuarios de Flickr (www.flickr.com) también utilizan la fotografia como material predominante.
En esta red los usuarios comparten y almacenan sus fotografias y crean grupos en funcion de la
tematica de los albumes.

Youtube (www.youtube.com), comprada por Google, es la prin-

ES - . - ,

cipal red social especializada en contenidos de video. Sus

“ u e usuarios crean, o compilan, fragmentos de video que difunden
a través de la plataforma.

Meetic (www.meetic.com) o Badoo (www.badoo.com/es) son

[ ]
m TIC Redes Sociales orientadas a la busqueda de pareja o para es-
tablecer relaciones sentimentales.

) inreco (

La OSI (Oficina de Seguridad del Internauta) proporciona con-
sejos y tutoriales sobre estos temas a través de su propia pagina (www.osi.es) y a través de
correo electronico previa solicitud. En esta pagina podemos encontrar instrucciones detalladas
sobre la gestion de la privacidad en las distintas Redes Sociales, el uso responsable de Internet,
proteccion de los menores 0 como darse de baja en las Redes Sociales.

Muy recomendables son las paginas web dedicadas a la segu-
ridad, la privacidad y la defensa de los usuarios de Internet.
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10. Windows 8

1. Introduccion

Microsoft dejo de ofrecer soporte técnico para Windows XP en

[_'U abril de 2014. Aunque Windows XP todavia esta instalado en
muchos equipos, actualmente coexisten en el mercado los or-

MIETESE denadores bajo Windows 7, con los aparatos mas nuevos que
estan equipados con el nuevo Windows 8 (actualmente, en su

Wi ndOWS Xp revision 8.1).

Este ultimo sistema operativo asume e integra las ultimas tendencias del mercado de la infor-
matica: la movilidad, las pantallas tactiles, la conexion permanente a “la nube” y las tiendas de
“apps” online.

-*'ﬁ" =" Windows 8 muestra un entorno de trabajo que representa una

uﬂ : o auténtica novedad. A este entorno de trabajo se le conoce

‘ Windows'8 como “Metro”, aunque a menudo se refieren a él como “moder-
™ no” (Modern Ul).

En Windows 8 ha desaparecido, aparentemente, el clasico escritorio de Windows, al que siem-
pre acompanaba el “Botdn de Inicio”, y que estaba presente en todas las versiones del sistema
operativo de Microsoft desde Windows 95.

En su lugar, la pantalla de inicio de Windows 8 dibuja un conjun-
to de recuadros personalizables (“tiles”) que representan acce-
S0s y aplicaciones de uso habitual. Este conjunto de recuadros
puede extenderse en varias pantallas.

Este sistema operativo muestra una interfaz minimalista, muy
agradable visualmente, en la que desaparecen de la vista la ma-
yoria de los controles y barras acostumbradas.

No es casualidad que Windows 8 se presente de forma muy similar al de los sistemas operativos
de las tabletas, ya que Windows 8 ha sido creado para funcionar también en estos dispositivos
y en teléfonos inteligentes.

La idea es que el usuario 0 usuaria de Windows 8 se encuentre siempre en el mismo entorno de
trabajo independientemente del dispositivo que utilice.

Windows 8, especialmente su entorno “Metro”, ha sido disefiado para poder ser utilizado sin
necesidad de teclado y raton. Al igual que las ultimos modelos de tabletas y “smartphones”, la
version 8 de este sistema operativo puede controlarse usando los “gestos” del usuario sobre
pantallas tactiles. Naturalmente, también es posible continuar usando el teclado y el ratdon, ya que
Windows 8 también equipa los ordenadores de oficina o del trabajo. En este sistema operativo
podemos aprovechar eficientemente aplicaciones de productividad profesional como Microsoft
Office u otras compatibles.

De hecho, en Windows 8 esta presente, aunque oculto, el escritorio clasico de Windows, que
muestra un aspecto similar al escritorio de Windows 7. El usuario o usuaria de Windows 8, podra
trabajar con la nueva interfaz de “Metro” o cambiar al “modo clasico” cuando lo necesite.
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Estas dos formas de trabajo, clasico y “moderno”, incluye a las aplicaciones. Existen aplicaciones
disenadas para “Metro” y aplicaciones compatibles con Windows 8 que siguen funcionando,
como siempre, bajo el sistema clasico de escritorio con multiples ventanas.

El nuevo usuario de Windows 8 tendra que aprender a manejar el entorno clasico de Windows,
como hasta ahora, pero ademas tendra que familiarizarse con la nueva interfaz de “Metro”.

El usuario o usuaria doméstico encontrara sencillo ver videos, escuchar musica, navegar por
Internet o realizar llamadas por teléfono a través de “Metro”, pero clientes mas profesionales es-
taran obligados a cambiar al escritorio clasico para utilizar el entorno habitual de Windows 7 con
sus aplicaciones acostumbradas.

El objetivo de este apartado es facilitar la transicion al entorno “Metro”, que es el que presenta
diferencias importantes con respecto a Windows 7. Las caracteristicas y el manejo del escritorio
clasico y sus aplicaciones son practicamente las mismas que ya hemos expuesto en capitulos
anteriores.

2. Procedimientos basicos en Windows 8

En “Metro” los controles del usuario estan ocultos en las esquinas y en los laterales de la pantalla
de inicio.

Si tenemos pantalla tactil es suficiente con deslizar el dedo a estos lugares, pero en ordenadores
equipados con los clasicos ratones y teclados tenemos que llevar el ratdon a las esquinas o los
bordes de la pantalla.

No es necesario hacer clic; es suficiente con llevar el puntero a estas zonas y esperar unos ins-
tantes: el dibujo de una miniatura, cambios en el simbolo del puntero, o la aparicion de un menu
nos daran pistas sobre los procedimientos a seguir.

Una vez encendido el ordenador, Windows 8 nos solicitara la
contrasena de usuario. Introducida esta contrasefa, tras pulsar
“Intro” aparece la pantalla de inicio de “Metro”, que podemos
recorrer si deslizamos el ratdn hacia la derecha. Para regresar a
la pantalla anterior hacemos el recorrido inverso. Ademas, la
rueda del ratdbn nos permite hacer 1o mismo.

También, podemos recorrer el conjunto de aplicaciones que muestran las pantallas usando las
teclas de flecha derecha e izquierda. En estas pantallas de inicio se muestran los iconos de
aplicaciones predeterminadas de uso cotidiano: correo con Outlook, la version 10 de Internet
Explorer, contactos, accesos directos, musica, fotos, etc... Mas adelante veremos coémo localizar
el resto de programas.

Windows 8 dispone de una interfaz que puede utilizarse tanto con la clasica pareja de teclado y
raton, como con los dedos, si disponemos de pantalla tactil.

Acceder al escritorio clasico

El escritorio clasico se muestra como una aplicacion mas en la
pantalla de inicio. Para acceder al escritorio clasico de Win-
dows, tenemos que pulsar en el recuadro con el texto “Escrito-

g 1}

rno-.

Una vez pulsado, nos aparece el escritorio de forma muy similar
a como lo hace en Windows 7, pero con una diferencia impor-
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tante: no existe el “Botdn de Inicio” en la barra de tareas. Esto es asi, porque la pantalla de inicio
de la interfaz “Metro” sustituye a este menu de inicio.

Para regresar de nuevo a la pantalla de inicio, podemos lleva el
raton a la esquina inferior izquierda de la pantalla. Cuando apa-
rece la miniatura de “Metro”, pulsamos sobre ella y el sistema
nos devuelve a “Metro”. Observe que desde “Metro” puede ha-
cer lo mismo para retornar al escritorio clasico. Mas facil todavia
es usar la tecla “Windows” de su teclado. La tecla “Windows”
conmuta entre el escritorio clasico y la pantalla de inicio.

Para apagar Windows 8, debemos llevar el raton hasta el borde
superior o inferior de la zona derecha de la pantalla de “Metro”
o del escritorio, y luego, deslizar el puntero hacia arriba 0 hacia
abajo (no es necesario hacer “clic”). Alll aparece un nuevo menu
(la Barra de Accesos) que contiene las opciones: “Buscar”,
“Compartir”, “Inicio”, “Dispositivos” y “Configuracion”.

Para apagar pulsamos en “Configuracion” y, abajo, aparece el
Suspender icono “Iniciar/Apagar” que permite “Suspender”, “Apagar’ o

“Actualizar y Reiniciar”.
Apagar

LR  Actualizar y reiniciar  [§ Las opciones son similares a las que presenta el menu de apa-
gado de Windows 7. Si deseamos apagar el equipo, pulsamos
en la opcion “Apagar”.

Notificaciones  Iniciar/Apagar Teclado

Cambiar configuracion de PC

La barra lateral de accesos

Una vez comprendido el modo de obtener menus en “Metro” y de aprender a intercambiar entre
el escritorio clasico y la interfaz “moderna”; volvamos a esta barra lateral de accesos.

La seccion “Buscar” adquiere mayor relevancia que en anterio-
Buscar res versiones. Nos permite localizar aplicaciones, utilidades de
Aplicaciones configuracion, archivos y carpetas, etc... simplemente escri-

I - | biendo en el recuadro lo que quiere localizar.

Por ejemplo, basta con escribir “calc” o “paint” para que Win-
dows 8 devuelva accesos a estos programas. El uso del co-
e mando “Buscar” puede ser mas rapido que recorrer el listado
] v completo de aplicaciones.

Aplicaciones

Otra forma rapida de acceder a esta funcion, desde la pantalla
de inicio de “Metro”, consiste en pulsar cualquier letra del tecla-
do. Esto inicia la caja de didlogo “Buscar”. Podemos buscar “Aplicaciones”, “Configuracion” o
“Archivos”.

Por ejemplo, si queremos localizar el “Panel de Control” clasico, accedemos a la pantalla de

inicio pulsando la tecla Windows, y alli, pulsamos la tecla “p”. Windows 8 abre automaticamente
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[1Pel]

el menu “Buscar” con los resultados de las aplicaciones que comienzan por “p”. Escribimos des-
pués el resto de las letras hasta que aparece el acceso al Panel de Control.

“Compartir” permite trabajar en equipo cuando el usuario o usuaria estan co-
nectados a Internet o0 a una red de ordenadores.

“Inicio” conmuta el sistema a la pantalla de inicio o al escritorio clasico. Equivale
a pulsar la tecla “Windows”.

“Dispositivos” presenta un listado de los periféricos conectados a nuestro sis-
tema.

Elicono “Configuracion” permite, ademas de apagar el equipo, cambiar iconos
predeterminados, obtener ayuda, subir o bajar el volumen, agregar diferentes
distribuciones de teclado e idiomas, y, abajo, “Cambiar la configuracion de PC”

Este ultimo apartado permite, de forma muy sencilla e intuitiva, modificar as-
pectos basicos del comportamiento de nuestro ordenador sin necesidad de
acudir al complejo “Panel de Control” clasico.

3. Aplicaciones y programas

La propia pantalla de inicio equivale al listado de aplicaciones del “Menu de Inicio” clasico. Bajo
“Metro” abrir una aplicacion consiste en localizar el icono de la aplicacion que queremos reco-
rriendo las pantallas y “tocar” o “hacer clic” sobre él.

La aplicaciones escritas para “Metro” se ejecutan en modo “moderno”; a pantalla completa v,
normalmente, con la mayoria de las opciones y controles ocultos. Las aplicaciones compatibles
habituales se ejecutaran de forma “clasica” en el escritorio bajo el modo “ventana” habitual en
Windows 7 y versiones anteriores.

El modo “multiventana” clasico presenta practicamente el mis-
mo aspecto, e idéntico comportamiento que en Windows 7,
con las habituales ventanas, barras de titulo y los botones “mi-
nimizar”, maximizar” y “cerrar”.

Naturalmente, es posible ejecutar varios programas al mismo
tiempo y gestionar ventanas y tareas del mismo modo que des-
cribimos para Windows 7. La barra de tareas contindia en el sitio acostumbrado. La diferencia
mas notable es la ausencia del botdn y menu de inicio.

Para cerrar una aplicacion de estilo “Metro”, podemos usar la combinacion de
teclas “Alt+F4” (que también funciona en todas las versiones de Windows) o
subir el ratdn hasta el borde superior de la pantalla de la aplicacion. Cuando
aparece el icono de una mano, arrastramos el puntero, de forma enérgica,
hasta la zona inferior de la pantalla. El gesto, en pantallas tactiles, seria similar
a “arrojar” la aplicacion abajo fuera de la pantalla.

Para localizar el resto de programas disponibles en nuestro PC,
Microscft Offics pero que no aparecen en forma de recuadros en la pantalla de
inicio, podemos usar la opcion “Buscar”, descrita mas arriba, o
pulsar el botdn derecho del ratdon en cualquier lugar vacio de la
—— pantalla de “Metro”.
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Una barra aparecera en la zona inferior con el texto “Todas las aplicaciones”. Pinchando alli, apa-
rece un listado de iconos con las aplicaciones instaladas en el equipo.

Esta opcion es la mas parecida al acceso “Todos los progra-
mas” del menu de inicio de Windows 7.

Ademas de poder abrir una aplicacion, si usamos el botén de-
recho sobre una de ellas dispondremos de las opciones de
agregar (“anclar”) la aplicacion a los accesos rapidos de la barra
de tareas del escritorio clasico.

T
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Cuando estamos dentro del entorno “Metro”, y ejecutamos va-
rias tareas al mismo tiempo, podemos cambiar entre las distin-
tas tareas si llevamos el puntero a la esquina superior izquierda
y después lo movemos hacia abajo. En la zona izquierda apare-
cen las miniaturas de las tareas con las que estamos trabajan-
do.

Dentro del escritorio clasico, disponemos de los botones en la
barra de tareas, exactamente igual que en Windows 7, que nos
permiten pulsar sobre ellos para cambiar entre programas y documentos abiertos. El procedi-
miento es el mismo que la de la version 7 de Windows.

4 Acceso al Panel de control

El panel de control es el programa que centraliza todas las configuraciones de mayoria de los
comportamientos de nuestro ordenador. Mientras en Windows 7 aparecia en la zona derecha del
“Menu de Inicio”, en Windows 8 no existe un acceso directo a este elemento.

Para acceder al Panel de Control, debemos acceder al escritorio clasico. Una vez alli, debemos
llevar el puntero del ratén a la esquina superior derecha, y, sin pulsar, mover el puntero hacia
abajo.

Esto da lugar a la barra lateral de accesos parecida a la que
usamos mas arriba para apagar el PC pero con opciones mas
avanzadas. Pulsamos en la opcion “Configuracion”. En este
menu encontramos el acceso al “Panel de Control” de Win-
dows.

Este Panel de Control tiene un aspecto exactamente igual al de
Windows 7 y apenas difieren sus opciones. En este mismo lugar, podemos acceder a las opcio-
nes de configuracion del aspecto visual de Windows en “Personalizacion”.

5. Cambios en el Explorador de archivos

El Explorador de archivos tiene un aspecto y funcionamiento similar al que presenta Windows 7.
La diferencia mas importante se encuentra en que Microsoft ha ahadido nuevas barras de herra-
mientas en forma de cinta con pestanas en su zona superior.

Para abrir el Explorador de archivos tenemos que habilitar el escritorio clasico desde la interfaz de
“Metro” pulsando en el recuadro titulado “Escritorio”, o usando la tecla “Windows”.
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En la barra de tareas encontramos el icono que representa una
carpeta; desde alli podemos abrir una ventana del Explorador
de archivos. Siempre mostrara las bibliotecas del usuario.

Como en Windows 7, podemos navegar en la zona izquierda
hasta situarnos en la unidad y carpeta seleccionada.

Las funciones de esta zona de navegacion (1) son las mismas
que encontramos en Windows 7. Podemos hacer clic en una
carpeta para ver su contenido en la zona derecha (3), plegar y
desplegar directorios, o usar las técnicas de arrastrar y soltar
R ———— < para copiar o mover archivos.

Por ejemplo, desde aqui podemos acceder a la opcion “Equipo” (2) que se encontraba en el
“Menu de Inicio” de Windows 7. En la zona superior se encuentran las herramientas organizadas
en forma de pestanas con diferentes cintas de opciones (4).

[ IR Si deseamos abrir nuevas carpetas sin cerrar las anteriores,
F’e‘”:"‘f . pulsamos sobre el mismo icono con el botén derecho del ratéon
b ﬂp uras Epﬂﬂ la . ., « . »

] Imégenes y seleccionamos la opcion “Explorador de archivos”.

. Notasy Tal

%;";:"‘“ Nuevamente, podemos navegar en la zona izquierda hasta ver

B Videos el contenido de la carpeta que buscamos en la zona principal
. bajadas

2 PICHINGAZO () de la ventana.

5 Explorsdor de archivos Mantener abiertas, simultaneamente, varias carpetas en distin-
o Desanclar este programa de la barra de tareas 058 . o0 .

E Cenar ventans tas ventanas del Explorador de archivos facilita las operacio-

nes de movimiento de archivos y carpetas usando la técnica de
“arrastrar y soltar”.

El Explorador de archivos de Windows 8 presenta como novedad la cinta de opciones, dividida
en pestanas, de manera parecida a como aparecen en las versiones de Office desde 2007. Al-
gunas pestanas aparecen solamente cuando son necesarias en funcion del contenido y de la se-
leccion del usuario. Las pestanas mas comunes son “Inicio”, “Compartir”, “Vista” y “Administrar”.

La pestana etiquetada “Inicio” contiene los comandos mas ha-
bituales para la gestion de archivos y carpetas: Mover, Copiar,
Eliminar, Nueva carpeta (con dos pequenos botones para crear
documentos nuevos). Incluye también un panel para facilitar la seleccion de elementos.

La pestana “Compartir” permite seleccionar los archivos para
compartir con otros usuarios y la opcion de grabar en disco
optico.

La pestana “Vista” se usa para modificar la forma en que vemos
el contenido de la carpeta (iconos grandes, pequenos, modo
lista, etc...) y la forma de ordenar y organizar ese contenido.

La pestana “Administrar” permite organizar las carpetas del
usuario en Bibliotecas y configurarlas.

La cinta se puede ocultar mediante el botén con un angulo hacia arriba en la zona derecha de
las etiquetas de las pestanas.
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':(__') - 1 3 + Bibliotecas » Documentos v & Buscar en Documentos o

Bajo la cinta de opciones se encuentra la barra de direcciones y las flechas hacia atras y hacia
adelante para retroceder 0 avanzar en el directorio de carpetas.

Si necesita mas informacion sobre las nuevas caracteristicas de Windows 8 y tutoriales sobre su
manejo, puede encontrar ayuda, demostraciones y videos si navega por la pagina de Microsoft
www.microsoft.com.
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