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1. CONCEPTOS BASICOS SOBRE INTERNET

CONCEPTOS BASICOS

¢Qué es Internet?

Internet es una red mundial de ordenadores, que comparten informacién unas con otras
por medio de pdginas o sitios Web.

Internet es un gran espacio mundial, parecido a una inmensa biblioteca. En ella podemos
encontrar casi de todo:

Encontrar textos, imdgenes, musica o peliculas.

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

Hacer la compra sin salir de casa
Estudiar sin ir a clase, desde casa y cuando nos vaya bien.

Buscar empleo, “colgar” nuestro curriculo, buscar y responder ofertas de
empleo

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

Se calcula que hay mds de mil millones de sitios Web, por tanto el principal
problema de Internet es orientarse y encontrar fdcilmente aquello que
buscamos.

Internet es también conocido como Word Wide Web 0 WWW

¢Coémo se organiza Internet?

La informacién en Internet esta organizada mediante paginas, enlazadas unos con otros.

A las pdginas las llamamos "Pdginas Web"
A los enlaces entre paginas los llamamos, “hiperenlaces” o “hipervinculos”
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¢Qué es navegar?

Navegar por Internet quiere decir moverse de pdgina Web en pdgina Web, haciendo
"clic" en los hipervinculos presentes en las pdginas

Para navegar necesitamos utilizar un programa especial llamado navegador.

El navegador organiza y presenta de forma fdcil la informacién que encontramos en
Internet y nos ayuda a orientarnos en la havegacion.

¢Dénde estd el navegador?

Seguramente en tu ordenador hay un navegador instalado, si trabajas con Windows, este
navegador serd el Internet Explorer, uno de los navegadores mas extendidos. Existen
también otros navegadores, igual de buenos, Netscape y Opera, son los mas conocidos.

En tu ordenador puedes instalar el navegador que creas conveniente, ya que son de
descarga gratuita en Internet

)

Internet Netscape Opera
Explorer Navigator

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

Las pdginas Web"

En Internet la informacidn estd organizada en pdginas "Web". Estas pdginas son las que
vemos en nuestra pantalla cuando navegamos.

Las pdginas Web, son multimedia, es decir contienen muchos "medias” (textos, sonidos,
imdgenes, animaciones, videos...)

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 4
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2 "LA RUECA” Asociacion - Microsoft Internet Explorer:

Archiva  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Ayoda :,'

entrés A > |ﬂ @ _h /__] Blisqueda \:‘E‘Favoritos e} [_:v :\7 - _J 'ﬁ

Direccién €] hitp:/juw larueca.info] v B | vinoubs ?

(ENTRAR %>

EMPLEO Y &
FORMACION [SSumts

Pagina “Web” de La
Rueca Asociacion.
La direccion es:
www.larueca.info

# Internet

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 5



Dirncessn Geesral da Borvicsss Sociaies

CW‘-_‘NIHIMD rwm_nul
Comunidad de Madrid

Las direcciones "Web"

Cada pdgina es localizada en Internet por su direccién. Para poder ir a una pdgina
determinada hace falta conocer su direccion y escribirla correctamente en nuestro
navegador.

http://www.larueca.info

S ~ U\ 1
A M A
Hiper Text Dominio particular.
Transport Protocol Se han de registrar
(protocolo de €n un organismo
transporte de internacional y son
hipertexto). Es el de propiedad de la
idioma mundial persona o entidad
que permite a los que lo registra. El
ordenadores de dominio particular
cualquier pais larueca es de
comunicarse y propiedad de la LA
entederse RUECA Asociacion
Word Wide Dominio geograficos
Web son las 0 genéricos:
siglas de la es. Espana
gran red com: comercio
mundial que es Org: asociaciones
Internet net: comunidades
biz: negocios
name: personales
info: informacion

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 6
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USAR INTERNET EXPLORER

@ Para empezar a navegar hemos de abrir primero el
navegador.

™

@ Al escribir una direccidn, no hace falta escribir http:// En el escritorio

, el navegador lo afiade automdticamente encontraris el
icono de acceso

@ Se ha de escribir correctamente la direccidn, sin ningin directo al
espacio. Utilizaremos letra mindscula, salvo que se
indique lo contrario

Escribir una direccion .

archive  Edicidn  Yer Favoritos  Herramientas  Avuda

1. "Clica" dentro del recuadro "Direccién” ) © - ¥ [B] G| O sisaecs

al

del navegador‘ Y escribe WWW.lar'ueCG.infO Direccicn v, larueca.info

2. Una vez escrita la direccién, pulsa “Intro” o ‘clica" en el botén “Ir" que
encontrards a la derecha del recuadro de direcciones

3. Al cabo de unos momentos nos aparecerd la "Web" de LA RUECA Asociacién. El
tiempo en que tarde en aparecer la pdgina va en funcién del tipo de conexién de que
dispongas:

o Mddem, mds lento
o ADSL: mds rdpido

4 2ech
e et EEEm

Urdiendo el tejido social

4 Inicio
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La ventana del navegador

Barra de
menus
Barra de titulo con Barra de
el nombre de la botpnes
pagina "Web" estandar

R LA R.JECA™ Asociacidn - Microsoft Internet Explorer:

Archivo  Ediciin  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda #

eﬁtrés - J \ﬂ @ h /7' Busqueda \;‘}_{Favorltos €‘3 <~ ..,_\7 .ﬂ - _J ﬂ ﬁ

ﬂj hikkp: s larueca.infofinicio. htr

Direccicn s

4 Ir

Winculos

Barra de

~

PROYECTOS Somos una entidad 1 1 0 de la mano de un grupo de
profesionales afines dlreCC|0neS Yesde entonces, trabajamos en
diversos proyectos de vida y el bienestar de los

IEMPLEOV FDRMC}N‘ colectivos mas desfave
Asi, hemos puesto en marcha a3 lo largo de estos afios distintas actividades para

I INMIGRANTES | fomentar y desarrollar actitudes de solidaridad ciudadana,

"La RUECA! Asociacion Social y Cultural pone al alcance de todg
2 sgicos como entidad prestadora gle

s recursos
el dmbito rural v

JOVENES

framas técnicos en materia de servicios

desplazamientos.
Haré falta

utilizarla para ver

toda la pagina.

sles y culturales

&) Lista

' Inicio

& Intermnet

.| O manual_de_.. £ 3Interret.. - | E5 @ K O 1447

Mas...

0  Mueve el puntero del ratén por la pdgina, observa |D-.wi._:.n|¢_j hitp: ey, redeonecta. retfindex-nou,

que en algunas zonas el puntero cambia de forma:

aparece una mano. f

0  Esto indica que es una hipervinculo. Si haces "clic" ,

en este momento el navegador te llevard a otra pagina

" eecoNn¢

Brecha

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 8
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Navegar por Internet

0  Si mueves el puntero del ratén por encima de la pdgina,
encontrards que de vez en cuando el puntero se transforma en

una mano.
q

0  Si ahora hacemos un "clic" iremos a parar a otra pdgina.
Estas zonas donde el puntero se transforma en una mano son
llamadas “hiperenlaces” o “hipervinculos".

0 A los hiperenlaces o hipervinculos les llamaremos de manera coloquial "Enlaces”

0  Es asi de esta manera, haciendo "clic" en las zonas sensibles, como navegamos por
Internet y vamos de una pdgina a otra.

Reconocer los enlaces

Puedes encontrar enlaces de dos maneras

* En un texto, lo reconoceréis porque cuando nos colocamos encima aparece la
mano, cambia de color o bien estd subrayado.

* Enuna imagen, que a veces cambian de color o forma cuando pasamos por encima.

Mas...
"] Navega por la Web de LA RUECA Asociacion, haz "clic" en los enlaces que encuentres

El Navegador

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

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 9
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Botin Favaritos.

Es nuestra
"agenda” de
direcciones de
paglnas Wi, Bolon
Focdemns afadir
Historial, nos

direcciones ’
permite ver el

hler O Archivo. NUEVAS ! i
COn OpCiones historial de
para guardar naveJdacion
pagnas o
imprimirlas.
Boton
Imprimir, [a
N paginaactual |
L Edioidin  Ver Faaoritos e amentss
el o= | vincuos ®
Bt

Eoton Atras,
nos permite Irg
la pagina que
hemos visitado
antes de la
actual,

Actualizar, nos
e ribe viohver o
cargar la pagina
actual.

Eotén Detener,
noS parmite parar
la descarga de una
pagna (demasiado
l=rila, rio nos
interesa...).

Eodn Adelante,
NS pEnmite i & lE
padina que hay
despuss de la
actual. (si hemos
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Leer la prensa

* Abre el navegador

= Al escribir una direccién, no
http:// , el navegador lo

™

En el escritorio
encontraras el
icono de acceso
directo al

escribir
afiade

hace falta

automdticamente

* Un poco mas abajo dispones de una lista de direcciones de periddicos nacionales y

extranjeros

* Entra en ellos y navega pos sus pdginas

* Ten presente que has de escribir correctamente la direccion, sin ningln espacio.
Utilizaremos letra mindscula, salvo que se indique lo contrario

Relacion de prensa digital

El Pais (General)

El Periodico (General)

La Vanguardia (Catalunya)
Diario del Sur (Andalucia)
El Heraldo (Aragon)

Deia (Euskadi)

Levante Digital (Valencia)
El norte de Castilla

Liberation (Francia)

La Repubblica (Italia)

Correio da manha (Portugal)
The Times (Reino Unido) :

The Washingtong Post (EEUUV)
Clarin (Argentina)

El Universal (Mexico)

Sport (Barcelona)
As (Madrid)

www.elpais.es
www.elperiodico.com/
www.lavanguardia.es
www.diariosur.es/
www.heraldo.es/
www.deia.com
www.levante-emv.es
www.nortecastilla.es

www.liberation.fr
www.repubblica.it
www.correiomanha.pt
www.the-times.co.uk
www.washingtonpost.com/
www.clarin.com/
www.el-universal.com.mx

www.sport.es
www.as.com

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion

11



e \UGI La Suma de Todos

mcessn Gemaral 8 Barvicias Sociaies

o
CW‘-_‘NIHKMD \rwm_nul
Comunidad de Madrid

Revistas

0  En esta pdgina encontrards direcciones de revistas nacionales de todo tipo

http://lasrevistas.com/

Recomendaciones para Navegar por Internet

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

@ En Internet abunda la publicidad, cuando entramos en pdginas Web es normal que
nos aparezcan ventanas o banners que contienen propaganda.

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

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 12
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Ejempla de banner de
publicidad, que aparece
incrustado en la misma pagina
weh. A& no ser que esternos
interesados, no haremos
“clic” en ese tipo de enlaces. 1=l
Mormalmente san muy - |
llamativos y animados

Fawoiidis  Heframiras  Aouds

masters D 2 Qeisamn g
Enlepol. comjcp-binjwebons
m-cltl o wahi

st

A | T @it deiaphgra - [EAmun - i

Elfje Elulm det Zodiacs v descubre el Hordscogn del Anwe
= = = S = = = = < =

-

~

[aefiadu by weh]

Buscripsiones gratis en i email LG HOSOLRAFICOS
En Pertada

Rl vivid en Mijes

: Carpeata personal
: Corraa gratia
| |Tus Suscriposones @

Esta ventana de

publicidac ha aparecido e S o i el |

i o, .l iscn Dur Wirtua

o | solaal entrar en la | [ieo  acursos Guia ieractva | [Favortas

veport=s | pAQING. Para cerrarla y 1] [iertabe doplan | Iomebfieria | | THRSES S M8

B r' t |a dE |a anta”a G Todos los Dstekos

Ty qL” ar m -F:I an - Hordspa

tratisms | haremos “clic” en la i

Gays v Lafbl

réormitigh  CITUZ. - Bolis

ot re——— -
ST E T F

0  En Internet existen miles de pdginas con contenidos pornogrdficos, violentos o
racistas. Muchas veces nos aparecerdn ventanas que nhos llevan a este tipo de Webs. Es
importante tener esto en cuenta sobre todo porque los mds jévenes tenderdn a
visitarlas, en este caso conviene hablar con ellos, explicdndoles el perjuicio que pueden
causar en el ordenador si no aprendemos a controlar los sitios donde entramos.

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

0 Si tenemos conexioh a Internet es imprescindible disponer de un Antivirus y
actualizarlo periédicamente. Los modernos antivirus analizan constantemente todo lo que
entra en el ordenador, ejerciendo una proteccion eficaz contra los diferentes tipos de
virus.

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

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 13
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CONCEPTO DE BUSCADOR

SISAS
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(:nmumdall de Madnd'

por donde empezar o no conocemos las direcciones

Encontrar informacién en Internet a menudo es complicado ya que no sabemos

Para facilitar el trabajo, hay pdginas "Web" llamadas buscadores, que tienen como
objeto facilitar la bisqueda.

@ De buscadores hay muchos. Algunos de los buscadores mds conocidos y Utiles son:

El mejor buscador

0  En estos momentos es Google, permite configurar la |l
interfaz en cualquiera de las cuatro lenguas del estado y
ofrece una amplio abanico de posibilidades

0  Tiene indexadas mds de 3.000 millones de pdginas Web
0 Lo encontrards en www.google.com

Otros buscadores

www.yahoo.es (en castellano)
www.ct.yahoo.es (en catala)
www.u-lo.com/ (en galego)
www.altavista.es (en castellano)

www.paisvasco.com/  (en euskera)
www.cercat.com/ (en catala)
www.alltheweb.com (en inglés)

oo Pk,

[

[Ei i T

s sl 1 -r-- oma...m

gz

E A A O | _:I.Ia"'"""'_f“"""‘?"—"_’.._l-“u al

g ety Homih vl v vt =[P e =

Cm ;gle

B bt
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2.2 UTILIZACION DE GOOGLE

0  En estos apuntes trabajaremos con el www.google.com , que tiene la virtud de no
incorporar publicidad y ser un excelente buscador en cualquier idioma.

@ Las bdsquedas en Internet se hacen por palabras. Se ha de poner en el
buscador la palabra o palabras adecuadas a lo que estamos buscando.

T Google - Microsolt Internet Explorer beir i, e = |
aus - = - () [1] 4} Desaeds dfeavortos Brawmeds P [T S B - =) I
tll'emdnIﬂwn.mo;tc.mhm:l‘#‘cl'-‘i'l-cﬂl'-'aﬁ:l_ﬁ||W_EW'UTF'M'UTF'W-@¢'W’E|‘ :} v |""“;“"-'ﬁ ni
s Ll @cecsdwes R i | [k @ ko delanion - =
EEDE!CIG para poner = |
la palabra o
palabras que . )"
serviran para hacer 0 L) ’ (
la busqueda. espariol
YT \migenos  Grupos  Diectotio
l 'g_ﬂ&ﬁ'!ﬂﬂiﬂlﬂ
— = B noidy
rmEszqueda enGoogle |  Woy a Tener Suerte I R R
" Buscar an b ™ Buscar stlo pagnas en catalan y espdhiol
. s
Una vez escritas
las DEIHDFES Eblicidad - Todo acercs de Google - Goagle. com in E
haremos "clic” e iHaga.de Google su pagina inicial
este botdn.
F200Y Google - Buzesnds 3 307 9001 phgiciad wie
. El
- = En preferencias, e B

podemos escoger &l
idioma en que queramos
gue nos hable el
buscador.

2.3 BUSQUEDA POR PALABRAS CLAVE

@ Vamos a suponer que buscamos informacién sobre la pelicula “Casablanca” del
inmortal Humphrey Bogart, y que queremos saber detalles de su vida.

@ Abrimos el buscador (www.google.com)

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 15
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Empezar la bisqueda -

G()Ugle

ospariol

1. Se ha de escribir en la casilla

destinada las palabras clave en la BEEETTTNN s G Dt
blsqueda, podemos poner una o e Bt

. [Brzque da en Google Way a Tener St B bl et
varias, probaremos paso a paso. " Eusmcar b 1 Buscar sl p agies n eepaftl

2.  Evitaremos poner articulos o preposiciones (a, el, de). Pondremos solo las palabras
justas, procurando ser lo mds exacto posible.
Escribiremos “"Cine” en el recuadro. e ——— g
Comprobaremos que tenemos seleccionada e
la opcién “Buscar sélo pdginas en espariol”

Después pulsaremos en “Bdsqueda en
Google"

il el L Thy. ee—

3. Obtendremos centenares de miles de
respuestas, esto representa el numero de
pdginas que contienen la palabra “cine”. Es
un resultado muy poco afinado. Hemos de
perfeccionar la blsqueda.

T

~ |
| Resultados 1 - 10 de aproximadamente 807,000, La [EESSSS

4. A continuacién de la palabra cine, dejando un espacio en blanco, afiadimos la palabra
"casablanca” la pelicula mas famosa de Bogart.

|cine casablanca

5. Observaremos que el resultado nos da unos pocos
miles de respuestas. Esta mejor, pero aln no es [Fine casablanca bogart biografia
suficiente afinaremos mds afiadiendo dos palabras
mds “bogart”y “biografia”.

6. Observaremos que ahora la respuesta es mucho mas concreta, de unos pocos
resultados. Observa también que en las respuestas, las palabras clave estdn
resaltadas en negrita.

¢Qué hacemos con las respuestas?

0  El buscador nos presenta el resultado de la bisqueda de 10 en 10

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 16
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En azul, el titulo de |a
paging. Para entrar en ella
hay que hacer "clic™ agui

e-famosos - Biografia de Humphrey Bogart
... Bogart hasta entonces realizd todo tipo de interpretacionas
|a historia del cine. ... son “El halcin maltés", “Casablanca’,
e e-famosos. coml

En negro, algunas
palabras del contenido
X ) - * de la pagina (nos
ticledB1.himl - 37k - En caché - Paging puede dar una idea del
contenido)

En verde, la direccidn
de la pagina "web”

4 | b i sy

X TR

T L —

B T s BT - e B ool e S < - R :
e v i e b eI S ablrcaoop o ettty ] g7 e
ook - b ] Btk s RS Gk e - ©
1. Movemos la barra de desplazamientos GDUS[': h;_“ﬁﬁ—*”' =3
para ver todas las respuestas ety
2. Hacemos ‘"clic" en la que mds hos| ~itan i E R T S
. CASIE| ARCY © L i ==
InTer‘ese ';-":I':.‘:'E:: ':.. 3 Egan ne e juriacs .. o e on e el Rl -~
3. Una vez abierta la paging, puede ser que| “ssssisms e _
no sea de nuestro interés, podemos| .~ U R T
volver atrds con el botdn de la barra def == fm. v e v v e
botones y seleccionar otra respuesta. | fommiomsEe i
‘IC“IH\-“' ¥ o G e iaeon b canwn e Bogart Juhs Hutios g . "zl
al - o ]

=

Mas...

@ Si el resultado fuese de mas de 10
respuestas, podemos ir revisdndolas

o ) i suhados: 1 2 Z
pulsando en el botén siguiente situado | Fioinate Resutados: 123438

Gooooooogle b

Siguients

en la parte inferior de la pdgina

@ Hemos escrito las palabras de una en una pero

|c:ine casablanca bogart biografia

podemos escribir todas las palabras des del
principio.

@ Prueba hacer otras bisquedas, por ejemplo, intenta encontrar

informacidn sobre el pueblo donde naciste o sobre el lugar donde vives.

Elaborado por “LA RUECA” Asociacion 17
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3. USO DEL CORREO ELECTRONICO I

3.1 ¢QUE ES EL CORREO ELECTRONICO?

El correo electrénico (e-mail) es una de las grandes posibilidades de comunicacién que
nos ofrece Internet. Su uso significa:

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

o Poder enviar y recibir en cualquier momento del dia.

o Transmisién y recepcién casi inmediata.

o Enun correo podemos adjuntar imdgenes, sonidos, videos...

La direccidn de correo electrénico

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

.Mmarialopez@hotmail.com ,

Nombre de
dominio de la
empresa-servidor

Nombre del
correo

La arroba o “ensaimada”,
su presencia es obligatoria
en todas las direcciones de
correo electronico.

@ Escribimos la direcciones de correo siempre en mindsculas (salvo que se indique lo
contrario), fampoco tienen espacios en blanco.

@ No confundir la direccién de correo electrénico con una direccion de pdgina “Web".
En una direccion de correo electronico siempre encontraremos la arroba (@) entre
el nombre y el dominio de la empresa suministradora.
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Tipos de correo electrénico

Bdsicamente hay de dos tipos:

@ Correos POP3: suelen ser de pago, gestionados con programas especiales
(Outlook, Eudora...).

@ Correos Web: suelen ser gratuitos, en los que hay que entrar primero en la pdgina
de la empresa que los da y des de alli acceder a huestro correo
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APERTURA DE UNA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO EN HOTMAIL

1. Teclea en la barra de direcciones de tu navegador www.hotmail.com

| chia  Eddin W Favorios  Homaminctas  Ayods -
| Gantis = = = @ 8 | PAbmoveds [ilFivotos (Brsteral | - S B - [
|peseckn [#] 5 ipcifoan sassmar redlulogn.atie=2

3] wa | [vieos "

Gpal | Hekmail
yupimsn*

Tada acérea de Hotmail

El nuevo aspecto de Hotmallt

§ Fara mejoras ¢l inico de sesica en Hotmsl, hemes
2 £ | actuaizado esta pagina on un nusva diseflo,
. =

"Clicar” en “Abrir una
cuenta hueva’ para
registrarse.

Iniciar sesién en NET Passport

Direccifn de
corren ]

electrénico

Contraseha |

I iriciar sesifn

B Obtener una cuenta de NET Passpor. - Microsolt Internet Exphover
fctho  Edin Yer Favoelos Hensmkmwas dyuds
B = T - o Y e R e e R o = |

| wrarin [ ] hutp: st i, passpeet I i T~ hid=215L #bL

3. Rellenar los datos: R
escr‘l‘bir. en fodos IOS Coanplate ssta formulario para regisTarss oo Una cuenta de Hatmall, que e

tambiin una cuents da MiTesaft JET Pesspart.

Lo chreoon g Coran alackidniod ¥ 1o conTaseiia e Hotma cus ha oneadk son
Campos en blanco" ideraficacin en RET Pasport, Las recesitard pora oblener scesn a s qusriade
Hedrnal y para niar sesiin dords e 8l Bokdn de micis de sesin de NET

B3 T Riciar se4in Z

Informaclin de peril

L]
Hombra !
Apelides

Su rambie Aok apalided sa arwldrin cen ledun Il mnardddes Se
cenbs electibrics ikt

T Espaficl ri

4. Una vez has rellenado -
Archivo  EdiciSn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
Todos IOS CampOS s - o - @ B 4| Detsqueda FFavortos mukineda (B | By S il - 2] R
!’ Direztién [] httpi/jregistemet passport netreg.srFTid=28lc=3052ksi=1
acepta para validar el ‘
Condiciones de uso de Hotmail
Condiciones de uso de .WET Passpart
nuevo Co r‘r‘eo Alhacer clic en T Aceptar, adjunto mi firma electrdnica y acepto I

Declaracion de privacidad de MSH y la Declaracion de
1'6 Soy consciente de gue al registrar me con Lna cuentz g

5. Es posible que fe | Cotemien
aparezca un mensaje L b s o ol
indicando  que algn ==
campo no ha sido At
rellenado s i i o
adecuadamente.
Podrds volver atrds y
corregir el error.

Cancelar

Algunos elementos © 1083 - 2002 hisrosoftd Corporation. Reservados todes los derechos.

[T [ | mkemet
Hrvicio ||| @ 53 (] B || Bsascpantsh | Syngordle | @let cbertr.. |[Eobtenerun.. QW HBEI DL 13

6. Si embargo, lo mas
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frecuente es que te avise de que el nombre de correo electrénico que has
solicitado ya esta ocupado por otra persona. El programa te proporcionara

e ol

Todc

Cm-_“l“ll-.ll rmwl
Comunidad de Madrid

alternativas y la posibilidad de que entres un nuevo nombre.

7. Atencién!:
No aceptar en la primera
opcion, que es de pago,
sino la segunda, que estd
mds abajo en la misma
pdgina y es gratuita.
de
hacia

8. Mueve Ila barra
desplazamiento

abajo.

btV he] B w1 Bt e comcgh-bia el o1 sge g apreup calinsgbcurmber=F DROII00 Ra=ct - Micsaa® Intsmst £,
1 H Yoo l‘.lmllﬂ Lach  Hal
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#,*.@_iiﬁ-ﬂ_-.lﬂdd-—;iﬁ,‘

) g Bup  Faked  Hows Al Pl Edt
 tajieta [ e Ml sk war, ol e bt raga g e aghou bt OO TNl S A1 um.r.-J )
Enlm-l mwmmmmw awaw L)

\‘ Hotmail"

mhm*m

b il por sdbs DLAE al it ® (1WA Fwido]
Tarele y raciha magorns sdpngm

< | Uit deLomale ovphodin are Lo oemadn
Sl e e e, oy e S ik
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Las cuentas no caducan
Conauk sl nussdo desse, Vo s debe prrocupss foe 3 cadkladd o

O

Abmasmanienlo Ler en T
Exbesrach s 1 P b e e oo T

Profecridn ankrinmn
Piae srigeriei wavee s
Foteal 50 P Mol e e
G Al Ml

ki ohi ek e ol S 0
M

P covurw copecdal de shtraret S e
reten, ekl ot e et o
o ST, i [0, S0, R
e vk A WA P

eanpatic Foaas, Mk, St *

] Oona

firici| 8 coamidoc - Mieu W # lm-'.l'l-llﬂ.l-al-lﬂh

T L6 Yo e Dok b
e 3'3 3 = B

At i Fid  El
gt i) th-:-m-«- o m—\--fmw s TR o T et S| 00505 ] | B
Erbat llAFA M At ks v
o siecpinicas i e =i e |
T :
e Ca e Cavenitan g MEN Ho bl

T e cumnbac de FESA Hinfread
MM Hotmadl ofrers Gou Spod de rusnd s 4 oonHes sledinioo

7. decire
ceptar stk s parts mparir pars reguFacin i P e oanarrda Exirk (58 aghotn rapronarl

P ol ol v 3 el e (M e i e 8, ekl Bk v o ek et
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Teah
e Sl I N R« R et IR BRI i
Rk it Sy Rebeh Moas Samch Faan Meds Hawy WM Pl Cd
A ] e R bt RIS 1= =] i

9. A continuacién,
saldrd una pdgina

ey | p ks LA T AL b WedCorier
en IG que hos Fomgiclrnes AHORLE [y s sascibi mscrpciones (RATUETAS drsclarsarrss s s Barden te srmivacy. £on
, s sl s de Hotmal, shots paede rechir marha e oue wTeks comen sectitnea de e
N N ks sl t t L meidn "MeTE P wneuies & chm
Invl.rar.an a :';r:'lt ESTED ECTAOET Can porierEds e . sy ribens p vneuks § oh
Suscrliblrlnos G Primem il Lt URImEEres e e e

et Ls cadls cha wwEEACKn U SPURCE Umi s Earkl s o e e dese rechir,
N Cvapade e ui welenoidn:

dlversas I%ﬂ:ﬂuwl.mh'.-mmpm Faagh ol e bk Do &sn b pvis nfedor oo
publicaciones:

recomendamos no :
marcar ninguna T e e
casilla, ya que si lo :

haces recibirds
S e < A B o o4 W s 2

mucho correo
o ) i | P b MO Lo TP A g
pUbIlClTGr‘lO. BGJG Ertpr mmmm-hmw & Lo de Pesren | ioge

hasta el final de
la pdgina y acepta.

Tpadal S | U adegod ik e isdiigrbii

Dda [t Yom Fpoisr Jodh i

| VETTEONE T Y T e

Pt el s el ool o o el o v Bk

ket b Cpaatalel o CodiEiin

T nses
[ Plaal Y Tl G Dy i e
lasimminsom  viess, hotabn, avandurd, SRS Spachiodion, ragalel . . oo el or mrece
b e e gt by

r [ L r

Plhyoma il pronds died rodte s m el ol der s sm ol fogrs v oo sl

b o Cdtmsmenan ol Moo

Py |

| ] Do

| | B s vinich | Tkt - Sarcrpein s E i, Cfel e AT

@ Hemos de tener en cuenta que todas las cuenta de correo funcionan de manera
similar, aunque sean de servidores diferentes. Todas tienen las mismas
herramientas y sus principios son los mismos. En este caso nos referimos a
Hotmail, pero estas indicaciones son aplicables para cualquier otro servidor de
correo (Yahoo, Myway, etc.).
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4.1 CONOCER LAS HERRAMIENTAS

Entrar en el correo electrénico

@ Nuestra direccion de correo electrdnico estd gestionada por la empresa Hotmail.
Para ver nuestro correo primero entraremos en su pdgina Web:

/3 Inicie sesién - Microsoft Internet Explorer 1 . Tecleamos en el =18 x|

Archiva  Edicidn  Wer Fawvoritos  Herramienkas uda ﬁ
e - > - @ [2] 42 J%Eda (adFavorfo navegador la

. .y
Direccidn I@ http:Hlugin.passpu@u\lugin.srf?id:Z dlreCC] on _— @I | inculas **
G(‘JDgIEvI j @Cerca al web @Cerca al lloc ‘ Page&!& oInFﬂ dela pagina -

Principal | Mi MSW | Hotmail | Buscar | Compras | Dinero | Grupos y Chat

msn.*

]

munt  + g Ressalka

Todo acerca de Hotmail GG

2. Pondremos aqui nuestro
identificador, seguido de la
arroba y hotmail.com:

marialopez@hotmail.com

otmail!

esidn en Hotrmail, hemos
n un nuevo disefio.

e 1 .NET P issport

iZ§ Bajate las mejores escenas >

Direccion de
correo

» 3. Aqui va la
electrénico -
Contraseia *******’1"‘** Contrasena

™ Iniciar sesién

@M,S armines i FON] Jugandoalc
autorn dticamnente.,

4, Haremos “clic” en

pi Enla plava.mpg pi Ducha fria.m

\J;h\_as chir .. ., =
T Iniciar Sesidn ’
él ’_’_’_ o Internet v

43 MSN Hotmail - Principal - Microsoft Internet Explorer

Archiva  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

A Abras v omp - @ ﬁ | @Bﬂsqueda @Favnritns @Multimedia @ ‘ %v T

Direccion I@ +f /w9fid, lawd hotmail msn., com/fogi-binfhmhome?curmbox=FO0000000 1&a=6c2bf4a7 24 | Se6c3cdacildzcabeS 3z 4afti=yes j 6>Ir |V\’nculus >

G(]Dglﬁ'vl j &Cerca al web QCEI’EE Al Nl ‘ @ OInFn de la pagina -
Pagina principal | Hotmail | Buscar | Compras | Dinere | GruposyChat | Motor
msn*

msn.es

amunt A Hessaka

Buscar en el Web

Principal Redactar

Bandeja de entrada Contactos Opciones Ayuda

marialopez@hotmail.com Boletines gratuitos | OFertas especiales de MSN IECIELGET

s de Hotmail
Oy, — 1 100% | oy en MSM \

Ak
Estas utilizando el 57% de tu 2
capacidad de almacenamiznto, \

-Recetas onling

Ohtén Almacenamiento Extra :E:Eéltoeglzsziihiculns 5 . La primera pantalla que
o

Bandeja de entrada: z (0) — l'"r-‘iaesrramiantas aparece €s de propaganda’
Corren no deseado: 73 (73) ' paralhoriai la lgIlOI'aI'emOS y hal'emOS

Ver bodas las carpetas “Clic” cn la bandej a de
" " Consejos MSN
Boletines patrocinados
=Guias nockurnas mt r ad a-

ayudas.net +Reserva hus vacaciones
Tal vez su compafiia necesika un -Muevo Office System
empuje... Boletines gratuitos -Romance onling
4

[& l_ '@ l_ | mtermnet v
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Nuestro buzdn de correo electrénico

@ Cuando entremos en nuestro correo iremos a la Bandeja de Entrada.
@ En la bandeja de entrada es donde se colocan los mensajes entrantes

@ Veremos lo siguiente:

Aqui vemos

<2} MSN Hotmail - Bandeja de ent; nuestra dlreCCIOn _

archive  Ediién ver Fajorihs  d€ COITEO

=i

dm Abras v mp - @B & | gEusqueda | sgravoras syErmultimedia @ = e
Direccion [&] http:legfdﬁwg.hotmail.msn.com,rcgi-hin,fHoTMaiL?curmbox=Funuuuunu1&a=8 w Estaes la lista de
j %Cerca al web Q_ECerca al lloc | PageRany/” @l mensa:l esreci bIdOS, para

2= Los que tienen este
icono son los que no
hemos leido atn.

marialop€z@hotmail.com Boletip€s gratuitos | Ofertas especi!es

<< Oculkar carpetasl Elirninar | EBloquear | Marcgf como no leido | IColocar en carpeta... vl
, Bandeja de ml pe Ar.anto ¥ Fecha REEL

ulos

_iplx
[ = |

»

entra
R o= [T MartaMans Yalles “saludos nos vemas pronta 19 sep
deseada {Y6) = %Er'?:j': Petit Publicacis Patlament Europeu 8 sep
M .
e:\:;‘:l]:: [T ictnet@ICTMET.ES [MOVETATSICTMET] Nowvetats-ICTnet! v 2.0 M2153 3 sep 31k
__| Borradores
__| Papelera
La fecha de
Crear carpeta %
Administrar carpetas entrada del
mensaje d
4| »
@ \ \ T e y
El titulo o
Estado de
¢ asunto del
nuestro .
, mensaje
buzén
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Las carpetas de nuestro buzdn

Nuestro buzén de correo electrénico esta organizado en 5 partes o carpetas:

@ La Bandeja de Entrada, es donde se sitlan los mensajes que llegan. Serd la
carpeta que visitaremos cuando queramos ver el correo nuevo.

@ Correo no deseado, en esta carpeta va a parar el correo que hemos marcado como
no deseado (es el conocido como “spam”). Esta carpeta se vacia de manera
automdtica y es muy Util para evitar ser inundados de correo basura. Es dtil
mirarla de vez en cuando para ver si hay algin correo que nos interese

@ Mensajes enviados, hay podemos guardar una copia de los mensajes que enviamos.

@ Borradores, donde guardamos los mensajes a medio redactar y que no queremos
enviar adn.

@ Papelera, donde van a parar los mensajes borrados.

marialopez@hotmail.com

Para ver el contenido <« Oculkbar carpetas I Eliminar | Blog
de una carpeta haz Bandeja de m
-
“clic” en el titulo entrada (2) ™ Marta M
' Carred no = arta

deseado (76) = An Ramon
Mensajes anrent
enviados [T ictnetd

__| Borradores
__| Papelera

Crear carpeta |

Administrar carpetas |
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4.2 RECIBIR Y ENVIAR MENSAJES

Leer un correo recibido

@ Para leer un mensaje hay que hacer "clic" sobre el texto azul (que normalmente
indica el remitente) en la lista de mensajes de la Bandeja de Entrada.

Principal J

marialopez@hotmail.com

<< Ocultarcarpetasl Elirninar | Blogquear |

Bandeja de entrada

Redactar Contactos Dpciones  Ayuda

Boletines gratuitos | OFertas especiales de MSM | Buscar mensaje

Marcar como no leido | |Colocar en carpeta,.. = I

- Bandeja de
entrada (2}
Pe— [T Outrasfalavras
deseado (B0) o= [T Marta ans@alles
Mensajes F.armnon Peti
enviados = Tatrent

__| Borradores [T ictnet@ICTHET.ES

| Dorclovs £17%

¥ Fecha JEUELDT

Asunto

[otraspalabras] # 53 -- Cancin, OMC, allende, 20 sep
saludos nos vemos pronto 19 sep
Publicacia Parlament Europeu g sep
[MOWETATSICTMET] Movetats-ICTnet! v 2.0 5 sep

o153

@ El mensaje se abrird mostrando el contenido:

Haciendo “clic” aqui
volvemos a la Bandeja de
Entrada

Nombre y direccion

electronica de la persona

Para:

Boletines gratuitos | Ofertas especiales de M3M | Buscar mensaje

Arbaving Cimgianka | Foouae

Aqui aparecera nuestro
correo como destinatarios

unkto : saludos nos ﬁqms pronto

del mensaje

echa : Fri, 19 Sep 2DDN8:3?:3? 40200

L abrazo

Marta Mans

Responder a todos | Renviar | Eliminar “Calacar en carpeta,,. = | ¥ersiin compatible con la impresora

Este es el cuerpo del

mensaje: Los

Guardar direccion: la
direccion de esta persona se
guardara en nuestra agenda.

Bloguear remitente: con
esta opcion evitaremos que
esta persona nos envie mas
mensajes.
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Redactar un correo electrdnico

@ Para poder enviar un correo electrénico a alguien, necesitamos conocer cudl es su
direccién de correo completa.

Haremos “clic” en
Redactar para enviar un
correo.

Il s LRI R A RS RS

Libreta de
direcciones

wdeja de
wrada

d ICDIDcar en carpeta. .. ;I
B e

Fe... Ejercicio 2 19 jul
Fe... Ejerricia 1 19 jul

A Para: direccion de correo
completa del destinatario.

/3 Hotmail - Redactar - Microsoft Internet Explorer
J Archivo  Edicion  “er  Favortos  Heramientas

e < B

Alraz AelEnte Detener  Actualizar nicio

A G 4 L= A

Busqueda Fawvogho: , .

JQirecciD’n I@ http:.-’.-"pv2fd.pav2.h0tmail.msn.cmﬁ:gi-bim’compose?curmbox— % Awnto tltulo Corto del mensa_]e' Se
recomienda poner titulo siempre a

nuestros mensajes.

Bandeja de 7 Libreta de
direcciones

Dpciones Ayuda Calendario

pilarju@hotmail.com

Para: |isidreb@hotmai|.c0m /

[ En este espacio

4 Fi .y . .
e | |4 escribiremos el contenido
CCO: re .
s L i del mensaje.
Asunto: IMi primer correo eleckrdnico
Datos adjuntos: | Agregarimaodificar datos adjuntos / _

P

[]
IHerramientas ‘] ™ Copiar a la carpeta Mensajgp@nviados Enviarwr Cuando tengamos el
Hola puenos dias mensaje listo, haremos

. . . - 1798 BPRE) 1
O te envid mi primer correo electronicol Cllc en Envlar.

Respondiendo al ejercidy

Esto parece gue funciona

e Si queremos guardar una copia
del mensaje tendremos que =
[&] Listo marcar esta casilla antes de @ Intemet
@RInici || | =y 0ffice 37 | @7 Mieesetwerd || enviar. ES @ ap it 1404
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En pocos instantes obtendremos

confirmacion del éxito del envio.
3 Hotmail - Confirmacién de envio de menzajes - Micro- oft Inten el

J Archivo  Edicion  YWer  Fawortos  Hemamientas  Ayfida

Y ] . _
ol S Q @ W n 9 @B . @
Atrds Adelante Detener  Actualizar hicio Busqueda Favoritos  Historial Coreo Imprimir B adificar Fieal.com

J Direccidn I@ hittp: £/ pw2Fd pav2 haotmail msn cMEgi-hin!prema\lB?ED

|»

Pagina principal Hotmail Buscar Compras | Dinero Comunidades y Chat CEerrar seslﬁn',. Baisear en clheeh

Libreta de
direcciones

Bandeja de
entrada

Redactar Opciones Ayuda Calendario

Confirmacion de envio de mensajes S L B |
eti tuitos

Su mensaje ha sido entregado al instante alos  |Guardar en mi ontactos de Messenge
siguientes destinatarios mediante el sisterna de Libreta de Reciba notificaciones cuando llegue
mensajetia Hotmail et direcciones corren nuevo a su Bandeja de
i r entrada de Hotmail--
i i
isidreb@hotrail.com M e e

Si no tenemos la direccion
del destinatario en nuestra
agenda, aparecera esta
Sugerencia: s no desea recibir esta notificacién, haga dic en el viiculo Opciones de |a barra de by Cas| | | a donde pod remaos
harizantal. En la pagina Opcl_ones, haga_cllc en el vinculo Prefereglcias. Desplicese hacia abajo hdst ~ . R .,

Canfirmar el envio de mensajes v seleccione Mo. anad I r |a d I reCCIOn a
nuestra agenda.

Aceptar

“Clic” en Aceptar
para volver a la

Eir Bandeja de Entrada. [ [ [ temet
ﬂ Hbtmail - Co._. | 88 Paint Shap Pra | |J @ ||@ﬂ<g;0°@% 14:08

[~

Mds...

@ Pide los correos electronicos a tus compafieros y compaferas del grupo de
aprendizaje y mdndales un correo a cada uno. Pideles que ellos fambién te manden
correos. Asi podrds ejercitarte en el uso de tu buzon de correo electroénico

@ Afiade su direccién a la libreta de direcciones.
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Libreta de direcciones

@ La libreta de direcciones es nuestra agenda personal de direcciones. Podemos
agregar direcciones de varias maneras:

1. Desde un mensaje recibido:

Abrimos el mensaje recibido y junto a la direccién veremos la etiqueta Guardar
direccion

Si "clicamos" en ella entraremos en la ficha del nuevo contacto, donde
podremos completar los datos

Principal Bandeja de entrada Redactar Contactos Dpciones Ayuda

marialopez@hotmail.com Boletines gratuitos | Ofertas especiales de MSM | Buscar mensaje
Guardar direccidn | Elogquear Anterior Siguiente | Cerrar

De : "Marta Mans Yalles" <mmans@esplai.org>

Para: <marialopez @hotmail com:

Asunto : saludos nos wemos pronto
Fecha : Fri, 19 Sep 2003 18:37:37 +0200

Responder | Responder a todos ‘ Reenviar | Elirinar ||Co|ocar encarpeta,.. ~ | Wersion compatible con la impresora

Buenas tardes, Matia

Utiliza las casillas de verificacidn siguientes para seleccionar las personas que deseas agreqgar y después haz clic en Aceptar.
Aceptar Cancelar

Seleccionar todas

¥ agreg Cortackgs Direccidn de correo electrdnico:  marialopez@hotmail.com

MNombre corto: lMari El Nombre corto permite

especificar la direccidn en los
Mombre: | Maria mensajes sin escribir la

direccidn de correo
Apellidos: | Lopez Fernandez electrénico completa,

¥ agregar marialopez@hotmail.com Mis contactos de Messenger

2. Desde la libreta de direcciones:

@ "Clicamos" en la pestafia "Contactos” y se nos abrird el contenido de la misma.

==

farcoaricontactos Enviar corteo Elirinar

Correo electrénico

MIESD grupo
Generador de contactos

Impaortar contactos &:hotmail,com

Contacto rapido

Aqui podemos e 1 Enviar correo: si- [Fe
il com
Diesi e coreo marcamos uno o |

introducir un

Nombre varios contactos y e
apslidos "clicamos" en esta
. || PEStaNa, entraremosj

en la opcion de  faicon
redactar un correo [
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Borrar mensajes y bloguear remitentes

Eliminar un mensaje

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

@ Borrar un mensaje es muy sencillo. Los mensajes eliminados van a parar a la
Papelera, donde permanecen un tiempo antes de desaparecer definitivamente

=} Hotmail - Bandeja de entrada - Microsolt Internet Explorer

J Archivo  Edicidn  Wer  Favortos  Henamientas  Ayuda |
3 =
LD W | a4 @ @B S B9
Abrds Adelante Detener  Actualizar  Inicio Blsqueda Favortos  Historial Correo Imprimit Modificar Real.com
Jerecclén I@ http: #/pw2fd. pav2. hotmail. msn. com/cgi-bin/HoTMail ?curmbax=F 000000007 &a=935f087 of 794 2267 allecIdd45a6f57 ac j 6) Ir
Pagina principal  Hotmail Buscar Comp ag cc + 99 B - =
. 2. Clic” en Eliminar. Los

AlbLT . Lo
msn«@ il i mensajes eliminados van
a parar a la Papelera.

pilarju@hotmail.com

<« Oculkar carpetas
Bandeja de i - I
- ¥ Elirnina Eloquear Colocar en carpeta. ..

entrada

deseado v Bermudez i Fe... Ejercicio 2 19 jul
Mensajes ;
enviados

S —— 1. Seleccionamos los

2 Papslera mensajes a borrar haciendo

IS “clic” en su casilla
Administrar carpetas

correspondiente.

Bloquear remitentes

@ Con toda seguridad nos llegaran a nuestro buzdn correos no deseados con
mensajes y propuestas absurdas.

@ Podemos evitar que nos continden molestando, marcando la casilla del mensaje a
bloquear y "clicando" a continuacion en el botén bloquear

Bloguear |
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Adjuntar un fichero

@ A nuestros mensajes podemos adjuntar un texto (nuestro curriculum por ejemplo),
una fotografia, un trozo de pelicula... que tengamos en nuestro disco duro.

@ Empezaremos redactando el mensaje siguiendo los siguientes pasos:

Adjuntar un fichero a un mensaje

Para: Ianafernandez@hotmail.cu:nm

e | / 1. Haremos “clic” en
Agregar/modificar
CCO: .
| / datos adjuntos
Asunto : ILas fotos de tu nueva nieta
Datos adjuntos : agreqar/modificar datos adjuntos I
marialopez @hotmail.com Datos adjuntos

&djunta un archivo al mensaje en dos pasos v repite este pro ki 2. Examinar para

buscar el fichero a

1. Haz cIiu:_ en el tu:n_to'n Examinar para selecciurjar . H adjuntar en nuestro
gl archivo o escribe |a ruta de acceso al archi haciendd ©
en el cuadro siguiente. transferefci ordenador.

a 10 minuko., .

Datos adijuntos:

-- Datas adjuntas del mensaje --
maria.jpg (31k)

Buscar archivo:

Imaria.jpg Examinar... |

Avisos los archivos adjuntos se examinan
automaticamente para detectar si contienen

wirLIs COn
taMcAfee

Tamafio tokal = 31 K (1024 K como
maximo)

3.  “Clicamos” en
Adjuntar

Cancelar

Renuncia: el oroarama antivirus McAfes.com tal vez ng detecte os wirus conocidos v sus variantes, Ten en cuenta
que e ek e correo en by equipo v que segln se establece en

| lascc 4, Por Gltimo haremos  izk de ninadn dafio causado por tu decisidn de hacerlo,
“clic” en Aceptar
para volver a la
ventana Redactar
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@ Puedes adjuntar mds de un fichero a un mensaje, para ello has de repetir los
pasos 2 y 3 cuantas veces sea hecesario

Comprobacién final

marialopez@hotmail.com - :

Para : |anaFernandez@hotmail.com / 5. Si lo has hecho bien

cc: | / aqui aparecera e!
cco: | / nombre de} archivo
Asunto : |Las fotas dMa nigka que has ad_]untado-
Datos adjuntos : iz jpg (31K) | Agregar/modificar datos adjurko 6. En este caso ya
W I™ Copiar a la carpeta Mensajes enviados puedes enviar el

Ahuelos, 1a rifia ha nacido muy bien, pesa 3 kilos ¥ 100 gramios, yIJ CO1TCO.

y daros un basazo,
Maria

{rirad bien el correo, hay la PRIMERA FOTO de la Maria)|
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Abrir un fichero adjunto a un correo

@ Normalmente aparecerd el nombre del fichero adjunto

Guardar direcci6n| Blogquear | 1 Este es un
De: "Maria Lipez" <mag#lopezld mensaje de texto,
Para: "Isidre Hotmail" {mb@hatma J un fichero de
Asunto : Curriculurn 'u'we Maria Lopez ;
Fecha: Fri, 3 Ocﬂ:ﬁ 17:15:44 +0z2008 Word adjumfo'
Datos adjuntos : curriculurp, doc (59k) Hacemos clic en

el nombre del
fichero adjunto

Responder| Responder & I:IDS| Reem-'iar| E

Fespondiendo a su oferta de trabajo, adjurge

baria Lopez Fernandez

2. Hotmail comprueba
que el fichero no

contenga ningun

Vi rus H iﬂjuntos n Mchfee,
Nombre del archivo sultado de la deteccidn de virus
curriculum.doc % J Mo se enconkrd ningun virus

|- DEsCargar archiva Zancelar

3. Si el fichero esta limpio,
ya puedes descargar el
fichero en tu carpeta
personal del ordenador

Mas...

@ En la carpeta materiales encontraras una cuantas fotografias e imdgenes,
selecciona una y enviala a tus compafieros de aprendizaje o a tu amigo o amiga

@ Pideles, que al responderte te manden también una imagen adjunta
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Perfeccionar nuestros envios

Enviar correos mdltiples

@ Tenemos la posibilidad de enviar un mismo correo a mds de un destinatario. Para
ello basta con teclear las direcciones de correo de fodas las personas separadas
por una coma:

Para: Iisidreh@hntmail.n:u:um,manuelrSE@hntmail.cnm,placidad@hntmail.cnm

@ En el caso de arriba, cuando estas tres personas lean el mensaje, verdn que el
mismo se ha enviado a otras direcciones. Puede que no nos interese que estas
personas conozcan la direccion de correo de los demds, para ello utilizamos la
opcion CCO (copia oculta) en lugar de Para:

Para: |isidre|:u@hn:utmail.n:u:|m

cc: |

CC ranuelr3a@batmail, com, placidad@hbatmail,com

Beurto: CCO: enviando el mensaje de esta manera, ninguno de
: L ]os destinatarios conocera las direcciones de correo de las
Datos adjuntos : ., .
. otras personas. Esta opcion es la mas recomendable para
mantener la privacidad. Igualmente, los 3 destinatarios
recibiran el mismo mensaje.
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Mejorar el redactado

®

Hotmail nos ofrece la posibilidad de utilizar unas Asunto: |
herramientas para adornar nuestros mensajes: |Patos adjuntos: fagregat
cambiar el tipo de letra, el tamafio, los colores,
afadir iconos, etc, de forma parecida a cuando
utilizamos un procesador de tfextos como el
Word, para  ello seleccionamos en
"Herramientas” la opcién “Activar Editor RTF"

Herramientas ;I [ Copig
 [Herrarnientas

e

M

@ Parrafo - Estilo ~ Tamafio~ KN K 5§

~—a|2A|0®

= i

b
i

4.3 HACER UN USO APROPIADO DEL E-MAIL

Hemos de tener presente que el correo electrénico es la principal fuente de entrada de

virus

en nuestro ordenador. Para evitar esto podemos tomar unas precauciones que son

bdsicas para un uso correcto del e-mail.

Sobre los virus y las cadenas

®

®

®
®

La principal recomendacién es no abrir nunca los ficheros adjuntos de los mensajes
que nos lleguen de personas desconocidas. Estos pueden contener virus que se
expanden al instante en nuestro ordenador y que pueden causar dafios mds o menos
graves. Normalmente tienen como asunto titulos atractivos que incitan a leerlos.
Por supuesto, no hay que contestar a este tipo de mensajes.

Es lamentablemente normal que recibamos en nuestro buzén bombardeos de
publicidad, el llamado spam o correo basura. Es posible evitarlos utilizando los
filtros de correo no deseado (ver ficha 711).

Pensemos que el correo electrdnico no es totalmente privado: otras terceras
personas pueden leer lo que escribimos si nuestros destinatarios lo reenvian.

Podemos recibir cadenas de solidaridad (hoaxes), que suelen ser falsas. Sobre todo
nos piden que reenviemos el mismo mensaje a otras personas de nuestra agenda,
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con lo cual contribuiremos a la propagacién de virus o a dar a conocer direcciones
personales a terceras personas.

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

@ Con el envio de archivos adjuntos hay mds posibilidad de infectarse con virus.
Hotmail y otros servidores de correo analizan los adjuntos antes de que los
abramos con un antivirus, pero estos nunca son seguros al cien por cien. Hemos de
tener cuidado tanto con los archivos que enviamos como con los que nos llegan a
nuestro buzon. Ademds, hacen que la descarga sea mds lenta, y ocupan espacio en
nuestra bandeja.

Sobre nuestro buzdn

@ Es importante borrar los mensajes que ya no necesitemos, ya que ocupan espacio
en nuestra bandeja y si sobrepasamos el limite de nuestro servidor no recibiremos
nuevos mensajes (en Hotmail el limite es de 2 Megas).

@ Hemos de tener en cuenta que si durante 30 dias no consultamos nuestro correo
de Hotmail, nos desactivaran la cuenta. Podremos volver a reactivarla, pero todos
los mensajes que tengamos guardados en nuestro buzén se perderan.
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