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MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

GUIA DE INFORMATICA BASICA

SISTEMA OPERATIVO WINDOWS
e U.D.1 GESTION DEL P.C.
INTRODUCCION A INTERNET
= U.D.1 CONCEPTO DE RED INTERNET Y UTILIDADES
» U.D.2 NAVEGACION, CORREO Y CONEXION
= U.D.3 MENSAJES,NEWS.,FTP
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MODULO DE ALFABETIZACION INFORMATICA

EL SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 98.

UNIDAD DIDACTICA 1

Objetivo:

1. Aprender como se estructura la informacién en un ordenador personal,
2. Conocer los procesos de organizacion y su utilizacion.

Contenidos:

El escritorio.

Las ventanas .

El panel de control .

Acceso a los archivos contenidos en el ordenador .
Creacién de carpetas .

Archivos o ficheros .

Manipulacion de archivos .

Busqueda de archivos y carpetas .

Los accesorios del sistema operativo.

©CoNorwWNE

Tiempo:

120 minutos

En un apartado anterior hemos explicado cual es el proceso de arranque de un ordenador. Si
recuerdas, el ultimo paso de la fase de arranque era la carga del sistema operativo. Si todo ha
funcionado correctamente en tu ordenador al encenderlo, al cabo de un rato aparecera en la
pantalla de tu monitor el denominado interfaz de usuario del sistema operativo Windows .
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EL ESCRITORIO

La pantalla que visualizas se denomina Escritorio y debes pensar en ella como en la parte
superior de una mesa de trabajo en la que vas colocando las cosas que necesitas.

El escritorio puede ser adaptado al gusto de cada usuario cambiando su color, su aspecto
general, o incluyendo alguna imagen como fondo del mismo. Estos cambios deben ser tales
que se pueda ver con claridad el contenido del escritorio. Tampoco debe abusarse de utilizar
fondos muy abigarrados porque ocupan memoria RAM y eso puede ralentizar el
funcionamiento del ordenador. Si el profesor lo considera oportuno os ensefiard como modificar
el aspecto del escritorio.

Dentro del escritorio nos encontramos con un elemento fundamental que es la barra de tareas.
Se trata de la barra gris que aparece en la parte inferior de la ventana y que, en su parte
izquierda, contiene un botdn con la etiqueta Inicio. Este boton es el acceso principal a todos
los servicios del sistema operativo y también permite acceder a la ejecucion de los programas
instalados en el ordenador.

Eventualmente, en la barra de tareas pueden aparecer dos colecciones de iconos pequefos:
una a la izquierda y otra a la derecha. Los iconos de la izquierda son accesos directos rapidos
a alguno de los programas instalados en el ordenador y se suelen poner ahi sélo los mas
utilizados para no recargar demasiado la barra. Los iconos de la derecha son programas que el
ordenador esta ejecutando en este momento y estan ocupando memoria RAM. Suelen arrancar
de manera automatica, pero si no son necesarios es conveniente cerrarlos para agilizar el
funcionamiento del ordenador.

En el centro de la barra de tareas iran apareciendo botones que representan a los programas
gue vayamos abriendo. Con Windows podemos tener abiertos varios programas
simultaneamente y para pasar de uno a otro bastard con pulsar el boton inferior
correspondiente.

En el interior del escritorio aparecen los iconos de los programas que con mas frecuencia
utilicemos. Si hacemos doble clic con el botén izquierdo del ratén sobre ellos se abrird una

MRinicio| | & & AP | [B¢ 9@ 2z
ventana con el contenido del icono o con la ejecucion de la aplicacion correspondiente. Si
hacemos clic sobre ellos con el boton de la derecha se despliega un menu con opciones sobre
ese icono.
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LAS VENTANAS

Windows en inglés significa ventanas. Por tanto es de esperar que el concepto de ventana sea
muy importante en este sistema operativo.

Una ventana es un contenedor de una aplicacion. En el interior de esa ventana nos podemos
encontrar con nuevos escritorios mas especializados o con una aplicacién concreta. Sea cual
sea el contenido de la ventana, todas las ventanas del sistema operativo tienen unos cuantos
rasgos comunes:

e Barra de titulo: situada en la parte superior y habitualmente de color azul. Contiene el
titulo de la ventana o de la aplicacion que estemos utilizando. Si la ventana no ocupa
toda la pantalla podemos desplazarla arrastrando con el ratén esta barra del titulo.

e Botones de ventana: Se trata de 3 botoncitos cuadrados situados en la esquina
superior derecha de la ventana. Estos botones son:

o Minimizar: sirve para hacer desaparecer la ventana temporalmente sin perder el
contenido de la misma, mientras realizamos otra tarea en otra ventana. Para
recuperar la ventana con el tamafio que tenia basta con pulsar el correspondiente
botdn de la barra de tareas.

o Restaurar/Maximizar: El boton restaurar sélo aparece si la ventana ocupa toda
la pantalla. Si lo pulsamos la ventana vuelve a tomar el tamafio que tenia
inicialmente y en el lugar del boton Restaurar aparece el botdbn Maximizar cuya
mision es volver a hacer que la ventana ocupe toda la pantalla.

o Cerrar: Este boton sirve para cerrar la ventana definitivamente. Si se trata de una
aplicacion, este botén hace finalizar la misma.

e Bordes de la ventana: Si colocas el raton en cualquiera de los cuatro bordes de la
ventana o en cualquiera de las cuatro esquinas observaras que cambia su aspecto para
convertirse en una flecha doble. Cuando el ratdn tenga este aspecto podras cambiar
manualmente el tamafio de la ventana. Esto solo puede realizarse si la ventana no
ocupa toda la pantalla.

e Barra de menu: Se trata de una barra que aparece debajo de la barra del titulo y que
suele comenzar con las palabras Archivo, Edicion,... Esas palabras pueden no ser las
mismas en cada ventana. Cada una de esas palabras despliega un menu con las
opciones disponibles dentro de esa ventana.

e Barra de herramientas: Situada habitualmente debajo de la barra de menu y tiene la
misma funcién, pero las opciones se seleccionan con iconos. Los iconos que aparecen
se pueden modificar de manera que solo aparezcan los que mas necesitemos.

e Cuerpo de laventana: es la parte central de la misma y puede contener otro escritorio o
una aplicacién cualquiera.

e Barrade estado: es una barra gris que aparece en la parte inferior de la ventana y en la
gue suele aparecer informacion relativa al contenido de la ventana.

Eventualmente, algunas ventanas pueden tener mas barras de herramientas.
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EL PANEL DE CONTROL

El panel de control (Para acceder a el deberemos pulsar el boton de inicio e ir a
Configuracién) es una ventana que contiene los accesos a la configuracion de todos los
dispositivos que componen el ordenador. Cada vez que queramos afiadir o quitar algun
dispositivo, que queramos desinstalar algin programa 0 que queramos cambiar la
configuracion de dispositivos o programas instalados tendremos que acudir al panel de control.

Dentro del panel de control el icono Sistema es el que se utiliza para saber si algun dispositivo

no esta funcionando correctamente. Ademas, desde este icono podemos saber qué tipo de
procesador tenemos instalado y de cuanta memoria RAM dispone nuestro ordenador.
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La gran mayoria de las opciones que aparecen en esta pantalla son avanzadas, y no
deberian ser modificadas por alguien que no domine el sistema. Aun asi, vamos a
comentar brevemente la misién de cada una de ellas:

o Administracién de energia: nos permite indicar ciertas acciones especiales para
ahorrar energia, como al cabo de cuanto tiempo (sin utilizar el ordenador) se
apagara el monitor o el disco duro.
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Agregar nuevo hardware: permite indicar al ordenador que hemos instalado un
dispositivo nuevo. Normalmente no sera necesario utilizarlo, porque el propio
Windows detecta el dispositivo y nos pide los diskettes o CDs de instalacion (esto
es lo que se conoce como "Plug and Play" -Enchufar y utilizar-, abreviado PnP).

Agregar o quitar programas: Normalmente no hara falta "agregar" programas
nuevos desde aqui, sino que la instalacion se pondrd en marcha cuando
introduzcamos el CdRom que contiene el programa que deseamos instalar. Eso
si, para quitar programas, ésta es la forma correcta: si nos limitamos a borrar la
carpeta que lo contiene, normalmente quedard "basura" en el ordenador que
nosotros no podremos eliminar.

Configuracién regional: permite indicar a Windows en qué pais nos
encontramos, porque de este dato dependeran detalles como el formato de fecha
y de hora, el nombre de la moneda, si se usara punto o coma para los decimales,
etc.

Contrasefias: no lo utilizaremos, porque Windows 98 no es un sistema "seguro”
ante intrusos, cualquiera puede sentarse en nuestro ordenador y trabajar con él.
Estas contrasefias sOlo se usan a la hora de conectarnos a otro ordenador a
través de una red.

Fecha y hora: permite cambiar la fecha y/o la hora que muestra nuestro
ordenador. Obtenemos el mismo resultado si hacemos doble clic en el reloj que
se muestra en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Fuentes: muestra los tipos de letra que hay instalados en nuestro ordenador, y
nos permite afadir tipos de letra nuevos o eliminar alguno de los existentes.

Impresoras: muestra las impresoras que hay instaladas en nuestro ordenador, y
nos permite afiadir alguna nueva o eliminar alguna existente.

Modems: un médem es un aparato que permite conectar nuestro ordenador a
otros mediante la linea telefénica. Usando esta opcidn, podemos cambiar detalles
avanzados relacionados con nuestro modem, como la velocidad de conexion o el
"puerto” en el que esta enchufado.

Mouse: desde aqui cambiamos la configuraciéon del ratén. Lo veremos con mas
detalle algo mas adelante.

Opciones de accesibilidad: incluye ciertas utilidades que pretenden hacer el
manejo de Windows mas sencillo para personas con cierto tipo de discapacidad.

Pantalla: desde aqui cambiamos la configuracion de la pantalla (colores,
apariencia, protector de pantalla, etc). Red: Es configuracion avanzada, que
permite indicar los protocolos y servicios de red que queremos utilizar.

Sonidos: Permite asignar sonidos a determinados "sucesos", como el hecho de
gue se abra una ventana, 0 se maximice, o se cierre Windows.

Temas de escritorio: No se instala cuando se hace una instalacion "normal” de
Windows 98, pero si lo tenemos nos permite cambiar el fondo de pantalla,
protector, punteros del ratén y otra serie de caracteristicas de una forma muy
rapida y vistosa. En Windows 95, esta opcion requeria comprar un software
adicional llamado "Microsoft Plus!".
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ACCESO A LOS ARCHIVOS CONTENIDOS EN EL ORDENADOR

Para acceder a la informacion guardada en los distintos dispositivos de almacenamiento del
ordenador podemos proceder de dos formas:

A través del icono Mi PC: al activar este icono se abre una ventana con accesos a todas
las unidades de almacenamiento del ordenador: el disco flexible (o unidad A), el disco
duro (o unidad C) y el dispositivo CD-ROM o DVD (o unidad D). Seleccionando el
dispositivo adecuado se abre otra ventana con el contenido de dicha unidad organizado
en carpetas (de color amarillo) y archivos. En esa ventana se nos indicara cuantas
carpetas y cuantos archivos hay, qué nombre tienen, cuanto ocupan, de qué tipo son y
en qué fecha fueron modificados por ultima vez.

A través del programa Explorador de Windows: Al activar este programa se obtiene
una ventana parecida a la anterior con la ventaja de que nos muestra simultdneamente
el contenido de todas las unidades de almacenamiento, con lo que resulta mucho mas
sencilla su gestion. La ventana que aparece esta dividida en dos zonas: en la izquierda
aparecen todas las unidades conectadas al ordenador junto con las carpetas incluidas
en cada una de ellas; en la derecha aparecen las carpetas y archivos contenidas en la
unidad o carpeta seleccionada en la parte izquierda.

Como puedes ver el ordenador contiene cientos y miles de archivos, por lo que se hace
imprescindible ser muy ordenado a la hora de almacenar informacion. Cada vez que vayas a
guardar un documento debes tener muy claro si los estas guardando en la carpeta adecuada.
En los préximos apartados vamos a ver como podemos organizar de manera adecuada esta
informacion utilizando cualquiera de las dos herramientas antes mencionadas.

CREACION DE CARPETAS

Para realizar los ejercicios que realizaremos en este apartado debes hacerlos dentro de una
carpeta denominada Ejercicios que situaras en el disco C de tu ordenador. Para crear una
carpeta sigue el siguiente proceso:

1.
2.

Abre el Explorador de Windows.

Haz clic una vez con el botdn de la izquierda en la unidad en la que quieres crear la
carpeta.

Si la carpeta que quieres crear debe estar dentro de otra carpeta ya creada, primero
tienes que activar dicha carpeta.

Una vez que tienes seleccionada la unidad o la carpeta en la que quieres crear la nueva,
desplaza el ratébn a la zona derecha de la pantalla y haz clic una vez con el boton
derecho del raton. Se despliega un menu en el que seleccionaras la opcién Nuevo,
Carpeta.

En ese instante aparecera un nuevo icono con forma de carpeta y el texto Nueva
carpeta resaltado en azul. Pulsa la tecla Suprimir y escribe el nombre que quieres dar a
tu carpeta. Pulsa Intro y el proceso ha terminado.

Si quieres eliminar la carpeta basta con seleccionarla y pulsar el botén Suprimir del teclado o el
boton Eliminar de la barra de herramientas.
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ARCHIVOS O FICHEROS

Dentro de una carpeta podemos encontrar nuevas carpetas y / o archivos. Los archivos son los
elementos basicos de almacenamiento de cualquier tipo de documento informatico. Los
archivos pueden contener datos creados por el usuario o programas y aplicaciones
informaticas de cualquier tipo.

El ordenador reconoce un determinado archivo por su nombre y su extension.

NOMBRES DE ARCHIVOS

El nombre de un archivo es cualquier palabra o frase que el usuario quiera. Suele ser
conveniente ponerle un nombre que tenga relaciéon con su contenido. En las versiones mas
antiguas de los sistemas operativos el nombre de un archivo debia ser forzosamente una
combinacion de entre 1 y 8 caracteres, no estando permitidos espacios en blanco, f, letras
acentuadas, signos de puntuacién y algunos otros caracteres. Hoy ya no existe esta limitacion
salvo que el archivo vaya a ser utilizado por programas antiguos o vayamos a utilizarlo en
ordenadores en los que no estd instalada la configuracion del idioma espafiol.

EXTENSIONES DE ARCHIVOS

La extension de un archivo es un identificador que permite al ordenador saber qué tipo de
archivo es, es decir, si se trata de un programa, de un texto, de un gréfico, etc. El ordenador
vincula a cada extension un programa para manipular dicho archivo, por ejemplo: si se trata de
un documento de texto plano el ordenador visualizara su contenido con una aplicacion
denominada bloc de notas; si se trata de una imagen activara el programa de tratamiento de
imagenes que tengamos instalado en el ordenador y asi sucesivamente. Cuando queramos
abrir un archivo de un tipo desconocido para el ordenador (porque su extension no esta
vinculada con ninguna aplicacion conocida), el sistema operativo nos mostrara un mensaje
preguntando qué aplicacién queremos vincular a ese tipo de archivos.

Nos podemos encontrar con archivos que carezcan de extension. En los sistemas operativos
antiguos la extension era un conjunto de entre 0 y 3 caracteres que se colocaban a la derecha
del nombre separados de éste por un punto (AUTOEXEC.BAT, WIN.EXE, IMAGEN.BMP). Los
sistemas operativos actuales indican la extension mediante una frase (Documento de Word,
Archivo de mapa de bits, Hoja de célculo de Excel, etc).

Cuando visualizamos el contenido de una carpeta a través del Explorador de Windows nos
encontramos con un listado de objetos que pueden ser carpetas y/o archivos. Las carpetas
vienen representadas por un icono amarillo con forma de carpeta y su nombre. Los archivos
vienen representados por iconos de distintas formas (normalmente con el aspecto de la
aplicacion a la que estan vinculados), su hombre, su extensién, su tamafio y la fecha y hora de
su ultima modificacion.

En la barra de estado de la ventana aparecera el nimero total de objetos contenidos en la
carpeta y su tamaiio.
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MANIPULACION DE ARCHIVOS

Con un archivo podemos efectuar las siguientes tareas:

a

Seleccionar: esta tarea consiste en sefialar el archivo para poder luego efectuar otra tarea
con él. Si solo deseo seleccionar un archivo o una carpeta basta con hacer clic una sola
vez sobre su nombre con el botdn izquierdo del ratdén. Si deseo seleccionar varios archivos
de una carpeta iré repitiendo la accion anterior sobre cada uno de ellos manteniendo
pulsada la tecla de control. Si los archivos que deseo seleccionar son consecutivos, basta

con sefalar el primero de ellos, mantener pulsada la tecla de cambio a mayusculas y

sefalar el dltimo de ellos. Si la carpeta contiene muchos archivos y quiero seleccionarlos

todos, la manera mas comoda es a través de la barra de Menu con la opcién Edicion

Seleccionar Todo. Los archivos seleccionados quedan marcados sobre un fondo azul

oscuro. Cualquier accidon que ejecute a continuacion repercutird sobre todos los archivos

gue tenga seleccionados.

Obtener_informaciéon: Para obtener informacion sobre el archivo y/o sobre las acciones

gue puedo realizar con ese archivo debo seleccionarlo y luego pulsar sobre él el botén

derecho del raton.

Abrir: Abrir un archivo significa visualizarlo, si se trata de un documento de cualquier tipo, o

ejecutarlo, si se trata de un programa. En el primer caso, al dar la orden de abrir se activara

de forma automatica la aplicacién que permita su visualizacion; en el segundo, el programa
se ejecutara automaticamente. Para abrir un archivo tenemos distintas posibilidades:

e Hacer clic sobre su nombre dos veces rapidamente con el boton izquierdo.

e Pulsar el boton derecho sobre su nombre y seleccionar la opcién Abrir.

e Seleccionar el archivo y desde la barra de Menu seleccionar la opcién Archivo Abrir.

e Si se trata de un programa, es posible que se hayan creado iconos de acceso directo al
mismo desde el escritorio y/o desde el boton de inicio. Se puede abrir el programa
haciendo doble clic sobre el icono o un solo clic sobre el nombre del programa.

e Si se trata de un documento del que sabemos qué aplicacion tiene vinculada, podemos
abrir primero la aplicacion y desde ella abrir el documento.

Suprimir: Si deseamos eliminar el archivo o la carpeta de nuestro ordenador, basta con

seleccionarlo y después pulsar la tecla Supr. También podemos pulsar el boton Eliminar de

la barra de herramientas o pulsar sobre el archivo el boton derecho del ratén y seleccionar
la opcién Eliminar. Se pueden eliminar varios archivos simultaneamente. Con cualquiera de
las opciones anteriores los archivos y carpetas eliminados se van a la denominada

Papelera de Reciclaje. Se trata de una zona del disco duro cuya misién es almacenar

temporalmente los documentos que no necesitamos. Si por cualquier motivo nos

arrepentimos y deseamos recuperarlos, la papelera dispone de una opcién denominada

Restaurar que devuelve el archivo o carpeta a su posicion inicial. Si eliminamos un archivo

o carpeta de la papelera lo perdemos definitivamente.

Mover: Si deseo cambiar de carpeta o de unidad de almacenamiento uno o varios archivos

y/o carpetas puedo seguir varios procedimientos, pero en todos ellos el primer paso es

seleccionar dichos archivos. Una vez hecho esto puedo proceder por los siguientes

caminos:

> Selecm_onar la opcion Cortar, bien dgsde la barra _de ¥ ||E|
herramientas con un icono en forma de tijeras, bien desde la
barra de menu siguiendo la opcion Edicion Cortar, bien pulsando el boton derecho del
raton sobre cualquiera de los archivos seleccionados y elegir la opcion Cortar, bien
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EJERCICIOS: Llegados a este punto el profesor propondra ejercicios
de creacion, modificacion y eliminacion de carpetas y de mover y Obiet
copiar archivos. =
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mediante la combinacion de teclas Control-X. Sea cual sea el procedimiento elegido los
archivos y carpetas seleccionados desaparecen temporalmente, almacenadndose en una
zona de la memoria denominada Portapapeles. El contenido del portapapeles se
conservara mientras no se vuelvan a utilizar las opciones Cortar o Copiar o se corte la
corriente. En ese momento debemos dirigirnos a la carpeta o unidad en la que queremos
colocar todos los archivos (esto podemos hacerlo con el Explorador de Windows o con el
icono Mi PC) y seleccionar la opcion Pegar, bien desde la barra de herramientas, desde
el menu Edicion, desde el menu desplegable al pulsar el boton derecho del ratén o
mediante la combinacion de teclas Control-V. Una vez terminado el proceso, sigue
existiendo una copia de todos los archivos en el portapapeles.

Si deseo mover los archivos desde una carpeta de un disco a otra carpeta del mismo
disco es mas comodo seleccionarlos y arrastrarlos a su destino con el boton izquierdo
del raton pulsado. Si deseo moverlos a otra unidad este proceso debe hacerse con el
bot6n de la derecha pulsado y seleccionar la opcion Mover.

Si deseo enviarlos a la unidad A, es mas practico desplegar el menu de informacion y
usar la opcion Enviar a...

Copiar: Si deseo obtener una copia de uno o varios archivos y/o carpetas, pero

manteniendo los originales en su sitio tengo también varias opciones, pero de nuevo el
primer paso en todas ellas es seleccionar los archivos que deseo copiar y a continuacion
elegir alguno de los siguientes caminos:

>

Seleccionar la opcion Copiar, bien desde la barra de herramientas0, bien desde la barra
de menu siguiendo la opcidn Edicion Copiar, bien pulsando el boton derecho del raton
sobre cualquiera de los archivos seleccionados y elegir la opcion Copiar, bien mediante
la combinacién de teclas Control-C. Sea cual sea el procedimiento elegido los archivos y
carpetas seleccionados desaparecen temporalmente, almacenandose en una zona de la
memoria denominada Portapapeles. El contenido del portapapeles se conservara
mientras no se vuelvan a utilizar las opciones Cortar o Copiar o0 se corte la corriente. En
ese momento debemos dirigirnos a la carpeta o unidad en la que queremos colocar
todos los archivos (esto podemos hacerlo con el Explorador de Windows o con el icono
Mi PC) y seleccionar la opcion Pegar, bien desde la barra de herramientas, desde el
menu Edicion, desde el menu desplegable al pulsar el boton derecho del ratéon o
mediante la combinacion de teclas Control-V. Una vez terminado el proceso, sigue
existiendo una copia de todos los archivos en el portapapeles.

Si deseo copiar los archivos a otra carpeta del mismo disco Cortar

puedo arrastrarlos con el botébn de la derecha pulsado y ;D,;ia,

seleccionar la opcién Copiar. Si los quiero copiar en otra unidad Pegar

puedo arrastrarlos con el botén izquierdo. En caso de duda

utilizar siempre el botén derecho. Euente...
Parrafo...

Eropedades del abeta

BUSQUEDA DE ARCHIVOS Y CARPETAS
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El disco duro es un dispositivo con una capacidad de almacenamiento enorme, por lo que no
es raro que contenga miles de archivos. Con frecuencia sucede que guardamos un documento
en el disco duro pero no nos hemos fijjado en qué carpeta estaba disponible. Cuando esto
sucede podemos tener problemas para recuperar ese documento.

El sistema operativo dispone de una serie de mecanismos para hacer frente a este tipo de
situaciones:

o Si no hace mucho que ha utilizado el documento es muy probable que al pulsar el botén
Inicio y seleccionar la opcidbn Documentos aparezca dicho documento en el listado.
Haciendo clic sobre él podemos recuperarlo, y si lo hacemos con el botdén de la derecha
podemos averiguar donde se encuentra.

o Muchas aplicaciones disponen de una "memoria" de documentos parecida. Por ejemplo, si
el documento que busco es un texto realizado con el programa Word, puedo abrir ese
programa y comprobar si mi documento es uno de los ultimos utilizados por la aplicacion.
En caso afirmativo basta con hacer clic sobre su nombre para recuperarlo.

o Sitodo lo anterior no funciona podemos recurrir a una aplicacion del sistema operativo que
es la herramienta Buscar que se encuentra en el menu de Inicio. Al seleccionar esta
opcion se llega a una ventana en la que se nos pregunta qué queremos buscar y en qué
unidad queremos hacer la busqueda. Si no recordamos el nombre podemos utilizar
simbolos comodin como? o *. Por ejemplo, busca todos los archivos del disco C de tipo
BMP.

#4 Buszcar: archivos con nombre = gif

Archivo  Edicion  “er Opciones  Aypuda

Marnbre  ubicacidn I Fecha I Opciones avanzadas I

Buzcar ahora I

===l |

M ombre:; I".gif j

Can el texto: I Mueva I:Lilsquedal

Buscar en: IEI [ j C%
W |rncluir subcarpetas Examinar... |

I arnbre | En carpeta | Tama... | Tipo | M adificada il
@ Backgrnd [0 CawINDOWS 102KE  Imagen GIF 05/06/99 2222
@ Cloud [0 CawWINDOWS 12KB  Imagen GIF 05/05/99 2222
@ Cantent [ CawWINDOWS TKE Imagen GIF 05/05/99 22:22
ﬁi’ Hipkel [ CwWINDOWS 2KB  Imagen GIF DEI."IDE."ISH 2222 _I_vl
4 *
|1 795 archivos encontrados |Supervisandu elementos nueyos o

EJERCICIOS: El profesor propondra aqui distintos ejercicios de busqueda de archivos en el
ordenador empleando comodines.

LOS ACCESORIOS DEL SISTEMA OPERATIVO
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El sistema operativo dispone de una infinidad de accesorios para facilitar el control del
ordenador a los usuarios. Aqui solo mencionaremos algunos. Si estas interesado en saber para
gué sirve alguno mas consulta con tu profesor.

1.

8.

El portapapeles: ya hemos mencionado antes qué es el portapapeles y como utilizarlo.
Indicaremos aqui que no solo sirve para mover y copiar archivos, sino que la técnica de
cortar-pegar, copiar-pegar puede ser utilizada con cualquier tipo de informacion: textos,
imagenes, etc. Puede ser usada entre aplicaciones distintas o dentro de una misma
aplicacion. El contenido del portapales se modifica cada vez que se utiliza la opcion cortar o
copiar sobre algun objeto seleccionado previamente y no desaparece hasta que se vuelve a
realizar una accion parecida o se desconecta el ordenador. Podemos utilizar en cualquier
momento una herramienta denominada Visor del portapapeles para saber cual es su
contenido. Dicha herramienta se encuentra en Inicio, Programas, Accesorios, Herramientas
del Sistema.

Copia de sequridad: El peligro de que ocurra algun percance con el contenido de nuestro
disco (virus, fallos de sistema, etc.) hace recomendable que periddicamente realicemos
copias de seguridad del contenido del mismo mediante una herramienta disponible para
ello. Se encuentra en el mismo sitio que el visor del portapapeles.

ScanDisk: Cuando sospechamos que existe algun problema de funcionamiento con alguno
de nuestros discos podemos ejecutar este programa que detecta errores y si es posible los
repara. Este programa se ejecuta de forma automatica al encender el ordenador si la dltima
vez que se desconectd no se siguieron todos los pasos correctos en el proceso de
apagado. El programa permite efectuar dos tipos de analisis: Estandar y completo. El
primero analiza si es correcto el listado de carpetas y archivos del disco y corrige (si puede)
los fallos que detecte. El segundo realiza la misma tarea y ademas analiza si el disco tiene
sectores estropeados fisicamente, en cuyo caso los marca como defectuosos y no vuelve a
utilizarlos. Si el disco tiene mucha capacidad el analisis completo puede durar horas, en
especial si el disco esta defectuoso.

Mapa de caracteres: Cuando estemos escribiendo un texto es posible que necesitemos
utilizar algun simbolo que no aparece en el teclado del ordenador. Cuando este suceda
podemos recurrir al mapa de caracteres que no es otra cosa que un listado de simbolos
especiales disponibles para cualquier aplicaciéon. Basta con copiar y pegar el simbolo
necesitado.

Calculadora: Una herramienta muy util para realizar calculos en cualquier momento. Esta
disponible en dos versiones: estandar y cientifica. También tiene disponible la opcion
copiar-pegar.

Bloc de notas (NOTEPAD): Se trata de una aplicacion que permite escribir textos sencillos
y cortos. No permite darle un aspecto muy sofisticado al documento. Como su nombre
indica su misién es la misma que tendria un bloc de notas en una casa: escribir informacion
corta con rapidez sin importar su aspecto. Los documentos creados con esta aplicacion son
de tipo Texto y su extension es TXT. Los documentos creados con esta aplicacion pueden
ser visualizados por cualquier programa de tratamiento de textos. Es el formato mas
universal de textos que existe. Ejercicios: se propondran ejercicios para tomar un primer
contacto el teclado y aprender a utilizar todos los simbolos del mismo.

WordPad: Es una aplicacion parecida a la anterior pero con una mayor gama de
posibilidades sobre el aspecto del documento. Los documentos que crea son del mismo tipo
gue la aplicacion Word en su versién 95. La extension de estos documentos es DOC y
pueden ser visualizados por todas las versiones de Word a partir de la 95 y por muchos
otros procesadores de textos que disponen de archivos de conversion de formato.

Paint: Es una aplicacion para el tratamiento de imagenes. Permite realizar dibujos y carteles
usando pinceles, brochas y formas predefinidas. Se puede seleccionar a priori el tamafio del
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dibujo. Los documentos creados con esta aplicacion son Imagenes de mapa de bits o
archivos BMP. Este es el formato de imagen estandar del sistema operativo Windows, pero
tiene la desventaja de que las imagenes con este formato ocupan mucho espacio en el
disco duro. Existen infinidad de formatos de imagenes que tratan de evitar este problema
comprimiendo la informacidn necesaria para generar la imagen siguiendo distintos
procesos. Los dos formatos mas extendidos (por usarse en Internet) son el formato GIF y el
formato JPG o JPEG. EIl primero es recomendable en imagenes con un maximo de 256
colores, imagenes pequefias 0 imagenes con grandes superficies del mismo color. El
segundo es recomendable en imagenes con millones de colores y en fotografias.
Ejercicios: El profesor propondra la realizacion de distintos dibujos, usando las imagenes
predisefiadas, usando las opciones copiar-pegar, incluyendo textos y guardando los
resultados con distintos formatos. Los alumnos comprobaran las diferencias de tamafio de
una misma imagen usando formatos diferentes.

Ejercicios: Los alumnos realizaran documentos con WordPad redactando textos que necesiten
utilizar simbolos del mapa de caracteres, resultados de la calculadora y alguna de las
imagenes disefiadas con Paint. Después, con los archivos creados por las distintas
aplicaciones se realizaran ejercicios de mover, copiar y eliminar archivos y carpetas.
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INTRODUCCION A INTERNET

UNIDAD DIDACTICA 1

Objetivos :
1. Comprender el concepto de red Internet y sus utilidades.
Contenidos:

1. Los Exploradores
2. Guardar documentos

Tiempo:

45 minutos

Una red consiste en la conexion de dos o mas ordenadores para intercambiar informacion
entre si. En los afios 60, el departamento de defensa de los E.E.U.U. creé la red Arpanet.
Posteriormente, se le afladieron otras redes procedentes de la NASA y otros organismos como
universidades y centros de investigacion. Fue asi como nacio Internet.

Internet es una red de redes, que interconecta varias redes de todo el mundo, ofreciendo
sus servicios a millones de usuarios. Su gran auge ha facilitado su acceso y utilizacion por
cualquier persona. En Internet podemos enviar mensajes, escuchar muasica, ver animaciones,
crear un comercio virtual o tener acceso a informacion de casi cualquier tipo.

Para conectarse a internet necesitamos:
. Un ordenador con médem y linea telefénica
. Un proveedor de acceso (de pago o gratuito)

En 1989 se establecioé un formato estdndar para que todo el mundo pudiese ver y compartir
la misma informacién. Una pagina cualquiera de Internet dispone de texto, imagenes, sonidos,
etc. Haciendo un clic en los enlaces accederemos a otras paginas. Este sistema de salto entre
paginas se llama telarafia global o World Wide Web, también conocido por las siglas WWW, o
simplemente Web.

Los principales servicios de Internet son:
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WWW sistema de paginas con hipervinculos de texto e imagenes para
desplazarnos de una a otra. Podemos grabar en nuestro ordenador el texto y las
imagenes.

FTP (Protocolo de Transferencia de Ficheros): permite transferir archivos desde
un ordenador conectado a la red al nuestro y viceversa.

Correo electrénico (e-mail): permite enviar y recibir mensajes de usuarios con
una direccién de correo electrénico. Es posible enviar y recibir también ficheros.

Grupos de noticias (News o Newsgroups): intercambio entre usuarios de
mensajes acerca de un determinado tema.

IRC o Chat: conversacién en tiempo real con otros usuarios de Inernet y a varios
niveles (hablado, con video, escrito, enviar archivos, graficos, etc)

Telnet: simula que nuestro ordenador estdn conectados a un ordenador remoto,
convirtiendo nuestro ordenador en un terminal de aquel.

COMENZANDO A NAVEGAR

Para visualizar paginas WWW necesitamos un browser o Navegador. Los mas conocidos
son Internet Explorer y Netscape. Al iniciar el navegador, podemos observar una pagina en
concreto, o una pagina en blanco, depende de la configuracion del navegador. Algunas de las
partes mas importantes que podemos ver en la pantalla son: Barra de menus, Barra de
botones y Barra de direcciones.

Archiva  Edicion “er  Favortoz Hemramientaz  Aypuda

|
‘4— S <) B 5’5‘
|

Liras Edelante Detener Actualizar Inicio

Direccian @ http: v areaint. comy!

Para acceder a una pagina de Internet, debemos escribir el nombre de la misma en la barra
de direcciones. Esta direccién se llama en términos técnicos URL (Localizador Uniforme de
Recursos), formada por dos partes:

o Identificador del protocolo: indica el tipo de servicio al que se va a acceder.
« Direccion electrénica: direccion a la que se apunta.

Por ejemplo:

http://lwww.terra.es

Los protocolos con los que nos podemos encontrar son:

http://

acceso por la World Wide Web

https:// acceso a un servidor seguro para enviar informacién confidencial

ftp://

acceso por FTP, transferencia de ficheros

news:// acceso a los grupos de noticias o Neg.

malito:// acceso al servicio de correo electronico (e-mail)

gopher://busqueda de paginas con un sistema de menus jerarquico

telnet:// acceso como terminal de un ordenador remoto con el servicio Telnet
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La direccion de una pagina Web puede ser mas o menos larga y suele tener una
terminacién segun el tipo de contenido o pais de la pagina. Entre ellas:

.com comercial

.es sitios Web establecidos en Espafia

.net instituciones relacionadas con Internet
.gov instituciones gubernamentales

.edu universidades e instituciones educativas
.mil organizaciones militares

int organizaciones internacionales
.org organizaciones sin animo de lucro

Internet Explorer aprovecha la tecnologia IntelliSense para ayudarnos a completar la
direccion URL. De hecho, cuando comenzamos a escribir una direccion , podemos observar
gue el navegador ha almacenado las uUltimas para elegirla de la lista. También, si escribimos
por ejemplo yahoo y pulsamos ctrl. + Intro, se completara automaticamente la direccion.

Cuando una péagina no existe, se mostrara un mensaje avisando del hecho.

Cuando la pagina se haya cargado en su totalidad, Explorer lo avisara con un mensaje en la
parte inferior de la pantalla.

Cuando en alguna direccion se utilice el simbolo tilde ~, éste se debe escribir pulsando la
tecla Alt y, sin soltarla, la combinacion numérica 126 de la parte derecha del teclado.

Las funciones de los botones de la barra superior son las siguientes:

Atras: nos permite volvera la pagina anterior a la actual.
Adelante: muestra la pagina siguiente a la actual si hemos vuelto hacia atras.
Detener: cancela el proceso de carga de una pagina. Puede utilizarse cuando
tarda mucho en cargar por sobresaturacion.
Actualizar: si la pagina actual no se ha mostrado correctamente, podemos volver
a cargarla. Explorer utiliza el llamado caché de disco que es el almacenamiento
de las ultimas paginas para cargarlas antes. Es posible que el navegador nos
muestre en ese momento el caché del disco en vez de la pagina alojada en el
servidor.
Inicio: vuelve directamente a la pagina de partida. Equivale a la opcion Ir a —
Pagina principal.
Busqueda: acceso a la péagina con motores de busqueda para localizar
informacion.
Favoritos: acceso a la carpeta que almacena las direcciones de péaginas
guardadas previamente.
Imprimir: traslada al papel el contenido de la pagina actual.

Desde Herramientas — Opciones de Internet accedemos a un amplio mena de

configuracion. Desde aqui, por ejemplo, podemos establecer la pagina de inicio:

Pagina de inicio
I"E! Puede cambiar la pagina que utiliza comao pagina de inicio.

Direccidn - .
LRL: Ihttp.ﬁwww. areaint. corm’

Usar actual | Fredeterminada] Usar pagina en blanco
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Desde el mena Ver podemos establecer distintos modos de visualizacion de las barras
de herramientas y de botones, haciéndolos mas grandes, pequefios, activando alguna barra
gue normalmente no esta, ocultando otras, etc.

Una vez estamos navegando, podemos observar claramente en casi cualquier pagina
los enlaces o puntos que, al pulsar clic con el raton, nos envian a otra pagina. Son los
hiperenlaces y normalmente van subrayados. Algunos no tienen porqué ir subrayados, pero si
situamos el puntero del ratdén sobre ellos, veremos que la forma cambia a un dedo apuntando.

Avuda Publicidad Sugerencias Contactanos Levends

AllEurope: Alermania, Espafia, Francia, Italia, Reing Unido

¢ POR DONDE COMENZAMOS?

Uno de los problemas para los que comienzan a navegar por primera vez, es el
de buscar informacién. No sabemos por dénde comenzar y qué buscar. Para ello,
existen hoy dia innumerables paginas que permiten ayudarnos a comenzar a
navegar y buscar informacion. Estos son algunas de las paginas que nos ayudaran:

Buscador: son los mas conocidos. Paginas con informacion ordenada por temas.
Podemos buscar pinchando en los temas relacionados o bien introducir una cadena
de texto a buscar. El mas usado internacionalmente es www.google.com

Portal: un portal es cualquier sede web disefiada con el objetivo de organizar la
informacion existente en Internet para que su acceso sea mas comodo al usuario
final. Los portales tienen como rasgo comun el disponer de un sistema para la
busqueda de informacion. La calidad de un portal esta en funcion de la presentacion
y de la relevancia de la informacion que suministra. (www.terra.es,
www.tematicos.com, www.alehop.es, www.ya.com...)

Comunidad virtual: son sedes alrededor de una tematica, que tienen como
objetivo ofrecer todo lo necesario para satisfacer a un colectivo de usuarios muy
concreto (viajeros, fotografos, etc) Es habitual que ofrezcan servicios web gratuitos
para atraer a la comunidad de usuarios a la que van dirigidos. En ocasiones no
realizan directamente la venta de servicios y productos sino que Unicamente actian
como prescriptores de terceros. (www.telepolis.com, www.ciudadfutura.com...)

Es interesante comenzar a experimentar sin miedo a navegar de una pagina a
otra utilizando los hiperenlaces. Los navegadores tienen opciones para almacenar las
direcciones que mas nos interesen a modo de agenda. Explorer tiene la opcién del
menu Favoritos — Agregar a favoritos para guardar direcciones Web.

GUARDAR DOCUMENTOS

Si queremos guardar el contenido de una pagina (texto e imagenes),
dependiendo del navegador utilizado, tendremos que guardar la pagina y las
imagenes aparte. En concreto, desde el mena Archivo — Guardar podemos guardar
el texto. Para las imagenes, bastara con pulsar el boton derecho del ratén situado
encima de una imagen y elegir la opcion Guardar imagen.
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Explorer en su version 5, permite guardar todo (texto e imagenes) desde el menu
Guardar como:

Maombre de archivo: ITerra Guardar |
Guardar camo IF'é.gina Wieh, completa [* bt htrnl] ;I Cancelar |

archivos de tipo:

Las paginas de Internet se guardan con la extension HTM o HTML y ya
incluyen las imagenes. Para las imagenes sueltas, éstas se encuentran normalmente
en formato GIF o JPG ya que son formatos que comprimen el espacio de las
mismas.

UNIDAD DIDACTICA 2

Objetivos :

1.

Identificar las aplicaciones de Internet en navegacion, correo electronico y
conocimientos de conexion.

Contenidos:

Tiempo:

R A

Carpetas, Historial
Favoritos

Configurar una conexion
Eleqir proveedor

Crear una conexion nueva
Outlook Express

60 minutos

LA CARPETA HISTORIAL Y FAVORITOS

Conforme vamos navegando, el navegador afiade las ultimas paginas en la
barra de direcciones para acceder a ellas mas rapidamente:
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Direccidn @ http: # A terra. e/

hittp: £ Aanana, andalucia. comd

AL EETa, eE

hittp: A daana belefonica, esd
hitps: A Ao banczabadell. com/

]
& 7
: £ | http: Ahensner areaint. commd
]
]

Ademas, disponemos del historial, que es una lista de las ultimas paginas
visitadas. Podemos acceder desde Ver — Barra del explorador — Historial.

Desde Favoritos — Organizar favoritos podemos crear o suprimir carpetas
para tener organizadas las direcciones guardadas desde la opcion Agregar a
favoritos. En el ejemplo, hemos afiadido una nueva carpeta llamada Paginas de

educativas:
I Me=ug
Lrear carpeta | Cambiar nombre | (0] Vinculos
Mover a carpeta... | Eliminar | @ Eventos 'Web
e - _ @Guia de radio
aginaz educativas
Carpeta Favoritos @ MM
|__I Paaginaz educativaz
Modificado: I Pag
19/01/00 16:45

Ahora, cuando afiadamos una pagina a Favoritos, podemos elegir la carpeta
donde se afadira:

Aagregar a Favoritos

| ;—I Se va a agregar |la pagina a Favoritos,
[ Disponible sin conexidn EErsnmalEar.,, | Cancelar |
Hombre; IAHE.E‘-. Interactiva - Cursoz gratiz p profesionales Crear en << |
Crear en: El Fawaritaz Muewva carpeta... |
w77 Canales
{7 Corel on the wWeb
LT Media

WL F 20inas educativas
LT Wineulos

PRACTICA

1. Introduce algunas de las direcciones que se muestran, navegando entre sus
hiperenlaces, recorriendo adelante y atras, etc.

www.hollywood.com
www.rediris.es
www.ya.com
www.terra.es
www.yahoo.es
www.esgratis.net
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2. Cambia la pagina de inicio por la de www.terra.es

3. Oculta y muestra la barra de herramientas y la de estado.

4. Busca informacion sobre el término: Psicologia

5. Compara las paginas obtenidas con los buscadores yahoo, lycos y olé

6. Cambia la pagina de inicio y haz que cambie por una pagina en blanco.

7. En la carpeta Favoritos crea dos nuevas carpetas llamadas Cine y Musica. Utiliza
algun buscador para localizar paginas sobre esos temas y afiade algunas direcciones a
las carpetas creadas.

8. Busca y guarda alguna fotografia del Partenon de Atenas.

9. Comprueba si hay disponible un vuelo para mafiana hacia Cancun.

10. Localiza alguna direccion donde se muestren los horéscopos.
11. Localiza alguna direccion donde se vendan CD’s de musica a través de Internet.

CONFIGURAR UNA CONEXION

Para navegar por Internet necesitamos que el ordenador tenga instalado:
. El Acceso telefonico aredes
. Un mdédem
. Conexion con el proveedor de Internet
Si no lo esta ya, tendremos que instalar el Acceso telefénico a redes. Para ello:

Desde Mi PC, acceder al Panel de Control y después Agregar o quitar programas.
En la pestafia Instalacion de Windows seleccionar Comunicaciones y pulsar el
boton Detalles...
3. Seleccionar Acceso telefonico aredes

N =

Componentes:

P8 Acceso telefénico a redes 1.3MB

4. Si no ha sido instalado, Windows nos pedird que introduzcamos el CD-ROM de
Windows para copiar los ficheros necesarios.

Ahora, debemos dar de alta un médem:

Mi PC — Panel de Control — Médems — Agregar. Podemos hacer que Windows
detecte automaticamente el médem o bien seleccionar uno manualmente.

2

ELEGIR EL PROVEEDOR DE INTERNET

Dependiendo de las necesidades de servicios que necesitemos, la conexidbn podemos
hacerla mediante un proveedor de pago, donde dispondremos de mas espacio para nuestra
pagina web, varias cuentas de correo electrénico, servicios afadidos, etc. Por ejemplo, en
el caso de una empresa que quiera apostar fuerte por incluir su imagen en Internet, crear
una tienda virtual, etc.

En el d&mbito de usuario doméstico, existen hoy dia muchos proveedores que dan

conexion gratuita (Teleline, Retevision, Jazzfree, Alo, BTI, etc.) incluyendo unos servicios
minimos, pero imprescindibles (correo electrénico, espacio para pagina web, ftp, news, etc.)
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La contratacion de este tipo de conexién gratuita puede realizarse de varios modos:

o Directamente desde Internet. Existen formularios para dar de alta un nuevo
usuario. El proveedor nos informard de las caracteristicas de nuestra
conexiéon (nombre de usuario, contrasefia de acceso, etc.

e A través de un CD-ROM: casi todos los proveedores disponen de un cd-
rom gratuito que puede adquirirse en revistas, llamando directamente al
proveedor, etc. Desde el CD podemos darnos de alta casi
automéaticamente.

e Llamando directamente por teléfono: el proveedor nos pedira los datos y
nos ayudara a configurar la conexioén.

CREAR UNA CONEXION NUEVA

Para crear una nueva conexion debemos conocer los datos que nos dara el proveedor
de acceso a Internet. En los siguientes pasos se especifica una conexion nueva al
proveedor Teleline

1. Mi PC — Panel de Control — Acceso telefénico a redes — Realizar nueva
conexion

2. Como nombre, escribe: Acceso a Teleline

3. Como médem, elige de la lista el que hemos dado de alta y pulsa en Siguiente

4, Codigo de éarea déjalo en blanco. Escribe como teléfono: 937345000 que
corresponde al nodo de Infovia mas cercano a nuestra ciudad y pulsa en
Siguiente

5. Pulsa en Terminar

6 En el icono recién creado, accede a su menu contextual (botén derecho del ratén)
y la opcién Propiedades.

7. Accede a su pestafia Tipo de servidor y desactiva todas las casillas excepto
TCP/IP. A continuacion pulsa en el boton Configuracién TCP/IP

8. Escribe como nameros de IP los siguientes:

" Direcoiones del servidor de nombres asignadas por el servidar

¥ Direcciones del zervidor azignadas por el usuario

DMS pnncipal: 134 2224 B33 |

(Estos numeros sera el proveedor el que nos los asignara.)

9  Acepta el cuadro de dialogo.

10. Pulsa doble clic en el icono recién creado para iniciar la conexion.

11. Como nombre de usuario y contrasefia, utiliza los que te dio el proveedor:

12. Al pulsar el boton Conectar se iniciara la conexion. Una vez conectados, aparecera
un icono en la parte inferior derecha de la pantalla (barra de tareas) indicando que ya

estamos conectados. ‘%

EL CORREO ELECTRONICO
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El correo electrénico o e-mail es una forma de enviar y recibir mensajes entre usuarios
de Internet que presenta ventajas respecto al correo normal:
e El envio y recepcion son casi instantaneos.
o« Podemos preparar varios mensajes antes de enviarlos para no gastar
dinero en conexion.
 Podemos adjuntar ficheros junto a los mensajes (graficos, documentos,
etc.)
A cada usuario se le asigna un espacio en el servidor llamado buzdén. Una cuenta de
correo estad formada por el nombre del usuario, el simbolo @ (arroba) y el dominio al que
pertenece. Todo escrito en mindsculas y sin acentos ni espacios en blanco. Algunos ejemplos:

antonio@teleline.es
jjsanchez@alehop.es
pepito_palotes@miempresa.com

Existen muchos programas gestores de correo electrénico (Eudora, Pegasus,
Outlook....). En todos ellos podemos enviar y recibir mensajes y su forma de uso es
muy parecida. Lo mas importante aqui es saber configurar la cuenta de correo para
su correcto funcionamiento.

Desde Outlook Exprés que es el programa incluido en Windows 98, la primera vez que
lo ejecutamos nos pedird la creacion de una cuenta. Tanto si es la primera vez como si ya
tenemos una cuenta creada, podemos afiadir otras cuentas desde el menu Herramientas —
Cuentas. Lo mas importante a tener en cuenta en la configuracién de una cuenta de correo es
lo siguiente:

Nombre de la cuenta: texto que identifica el conjunto de datos de un buzén de
correo.

Nombre del usuario: nombre que se mostrara en los mensajes que envies.
Direccién electrénica: direccién que identifica al buzon electrénico con la que
enviaremos los mensajes.

Servidor de correo entrante (POP3): direccion del servidor que se encargara de
recibir nuestro correo.

Servidor de correo saliente (SMTP): direccion del servidor encargado de enviar
nuestros mensajes.

Nombre de usuario y contrasefia: nombre de la cuenta que tenemos con el
proveedor y los caracteres para la contrasefia de acceso. Generalmente son los
mismos que utilizaremos para la conexion.

Tipo de conexidon: podemos seleccionar Linea telefonica o Red local, segun
como estemos conectados a Internet.
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UNIDAD DIDACTICA 3 *

Objetivos :

1. Adquirir las habilidades para la comunicacion en la red, mensajes , noticias y
transferencia de ficheros.

Contenidos:
1. Gestidbn de mensajes

2. News
3. Gestién del FTP

Tiempo:

60 minutos

GESTION DE MENSAJES

Los mensajes se hallan agrupados en carpetas o bandejas a la izquierda del programa.

Bandeja de entrada: elementos que hemos recibido.

Bandeja de salida: correo pendiente de enviar

Elementos enviados: correo enviado

Elementos eliminados: mensajes borrados. Es la papelera de reciclaje.

Parar escribir un nuevo mensaje, pulsaremos el boton CORREO NUEVO y se abrira
una nueva ventana. Las partes mas importantes son:
Para: campo de texto donde escribiremos la direccion del destinatario.
CC: copia de cortesia para otra/s persona/s
Asunto: titulo del mensaje

La funcion de los botones mas importantes de la parte superior es:

ENVIAR envia el mensaje a la Bandeja de salida

COMPROBAR comprueba que la direccidn exista en la Libreta de direcciones
ORTOGRAFIA verifica la ortografia

ADJUNTAR permite enviar uno o varios ficheros de nuestro ordenador junto al mensaje
PRIORIDAD establece la prioridad del envio del mensaje

Una vez grabado el mensaje, lo veremos en la Bandeja de salida. Cuando conectemos,
s6lo tendremos que pulsar el

botdn [Enviaryie... para enviar los mensajes o recibir nuevos.

Si borramos un mensaje, éste se aflade a la bandeja Elementos eliminados. Si lo
eliminamos también de esa bandeja, el mensaje desaparecera definitivamente. Para mostrar y
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leer el contenido de un mensaje, sélo tenemos que seleccionarlo y aparecera su texto en la
parte inferior. Los mensajes pueden estar marcados como leidos o como no leidos. A los
pocos segundos de leer un mensaje, cambiara su tipo de letra de negrita a normal indicando
gue ese mensaje ya ha sido leido.

Disponemos también de la Libreta de direcciones para almacenar direcciones de
correo. Podemos acceder a ella desde el boton superior Nuevo y después Nuevo contacto.
Después, al redactar un mensaje, en vez de escribir la direccion a mano podemos utilizar el

. ] Para: ., . . . .
boton y se abrira la agenda para seleccionar una o varias direcciones.

Recorriendo las diferentes opciones de los menuds, podemos personalizar el entorno
afiadiendo una firma al mensaje, un fondo de color, una barra separadora, etc.

GESTION DE MENSAJES EN LAS NEWS

Los grupos de noticias 0 news groups es un servicio de Internet que nos permitira
participar en intercambios de opiniones acerca de los temas mas dispares, con personas de
todo el mundo. Un grupo de noticias es como un tablén de anuncios acerca de un tema,
donde los usuarios inscritos (gratuitamente) pueden recibir y enviar sus opiniones.

Los grupos tratan de temas concretos. Como punto de partida, podemos utilizar la
direcciéon http://www.rediris.es/infonews/es groups.html donde veremos un amplia lista de
grupos. Pinchando un doble clic nos suscribiremos a uno de ellos. Funcionan casi igual que el
e-mail, pudiendo enviar mensajes a todos los grupos 0 a una persona en particular. La
estructura de los mensajes es como un arbol jerarquico donde se observan los mensajes y las
personas que les han contestado.

En la siguiente imagen observamos un mensaje y todos los que lo han respondido. Los
mensajes en negrita son los mensajes no leidos. Normalmente, el envio de un mensaje es casi
instantaneo, por lo que podremos verlo en la lista tan pronto lo enviemos.
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Con el boton derecho del ratén, podemos elegir varias opciones, entre las cuales estan
las de actualizar mensajes, o cancelar la suscripcion:

| “Hify
Abrir
Buzcar...

iﬂ es_charla_educacion_di
fﬁ ez charla.educacion. mi
(:a es. comp.bd ms-access
Qﬂ es. comp.cad.mizc [45] Ponerze al dia
iﬂ es. comp_lenguajes. visu
fﬁ E% MiSC. ANUNCI0S . COm

e
Cancelar suscripcion

(:a £%_MisC. aNUNCcios. misc
Configuracion de sincronizacidn #

| =i R =g =) Ef=1 =i = e ]

Propiedades

GESTION DEL FTP

El servicio de FTP (Protocolo de Transferencia de Ficheros) es un servicio que permite
enviar (subir archivos o upload) y recibir (bajar archivos o download) ficheros mas rapidamente
gue desde una pagina Web. Podemos conectarnos directamente a una direccion de FTP o bien

utilizar un programa especial. Para hacerlo directamente desde un navegador, utilizaremos una
direccion de FTP, por ejemplo:

ftp://microsoft.com

En el navegador, se mostrara un arbol de carpetas al estilo del Explorador de Windows
desde donde podremos bajar los ficheros. Si estamos enviando ficheros para nuestra pagina,
estaremos subiendo ficheros y lo mejor sera utilizar un programa especial. Aunque existen
muchos en el mercado (la mayoria gratuitos), veremos el mas conocido: Winsock FTP. Este

ﬁﬂiﬂ_? T — =85 programa funciona aparte del navegador
[ AT T 7] | s (debe instalarse). Cuando lo ejecutamos,
[af e e o (S Www ] ow | podemos elegir una direccién de las que
(Bl conplote var 961101 ]| DR disponemos de ejemplo, o bien crear una
[l connect waw 95 ]I:II' 58 [_ . ., ~ . 4
B s 131- | direccion nueva afadiendo los parametros
B oromier w1 smosr (S —— necesarios.
Brreae e M ]
%tjrirp"‘dﬁ' 1“[’ & Propiedades de Session
[~ Hekwaty
CIRS ll;l N " . _'I_ EﬁﬂdiEtﬁhﬂ:]Ad‘damelerawall
A T+ Bray I b : Prafile Nae: m' New |
THST R, DL Microsolt wasch 0 ol wel 2 bl Ape 22 1070 o 200 20022 j
5_FTPSSLE 450 5705 17, Compight © 15621997 lossalch. fre. ; - Huozt Mame/éddress: Iajeamtcum Delate
Edeet Caed | Lol | e | mpkees | s | Ew
Host Type: | fudomatic detect =
Usar D Ia:eamt ™ Anorgmous
Password: I ....... I~ Saye Prd
Accourt: I
Comment: ]
Aol l Cancetar Aplicar Aada
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Una vez conectados, en la parte izquierda veremos los ficheros de nuestro ordenador, y
en la parte derecha los del servidor. Para enviar o bajar ficheros, utilizaremos los botones

Flecha izquierda (bajar) y Flecha derecha (enviar) que veremos en medio de la pantalla una
vez conectados.
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