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;Qué vamos a aprender?

-Instalar un navegador y sus funciones basicas.
-Abrir un correo eléctronico y sus funciones basicas.
-Presentacion del paquete Office y manejo del Word

;Como lo vamos a hacer?

-Talleres tedricos-practicos y charlas informativas.

;Qué hace falta?

-Un dispotivo eléctronico...

Y muchas ganas de aprender!




Navegadores
Web



@ Descargar otro navegador
A\ usando Internet explorer

Pulsaremos en la barra de busqueda y escribiremos el navegador
que deseamos descargar.

w msn ‘ Navegadod Iniciar sesion @

navegadores

Sitios principales navegador 6pera
navegador chrome
6‘ navegador google
Info Coronavirus
navegador tor
navegador firefox

navegadores web

navegador mozilla



:Como descargo y uso Mozilla Firefox?

1.Para usarlo es necesario descargarlo desde otro navegador que tenga el ordenador.

2.Puede descargarlo desde https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
pulsando en “Descargar Firefox”

e @ https//www.mozilla.org/t O ~ @ C || @ Descarga Navegador Firefo... % || |

Q Firefox  Navegadores  Productos  Unirse  Acercade I I

;Por qué debo ¢

descargarlo
siya tengo
otro navegador?

@ Firefox Browser

Descarga el
navegador
que protege u u 2 a B webs que no funcionan bien en todos

los navegadores debido a como fueron

La respuesta es sencilla, hay paginas

2 q [ m A disenadas.
importante 6 MR /s

l No hay politicas de privacidad sospechosas Con Firefox u otro navegador, pod ré
0 puertas traseras para los anunciantes. : ;

| Solo un navegador stper répido que no te w accederala mayoria de webs del dia
vende.

v a diay de organismos publicos sin
ningun tipo de problema.



http://www.mozilla.org/es-ES/ﬁrefox/new/

@ Mozilla Firefox

3.Unavez descargado, hacemos click en ély ahora pulsamos “Ejecutar” en el recuadro de advertencia.
4.Lainstalacion de Firefox comenzara de forma automaticay solo tardara unos minutos.

5.Cuando se termine la instalacion, el navegador se abrira.

6.Parabuscar en Google pulsamos en el recuadro de busqueda.

7.Siempre que deseemos buscar algo podremos usar la barra que se muestra en la parte superior.

e N @ e =

Advertencia de seguridad de Abrir archivo

;Desea ejecutar este archivo? %

E Nombre: C:\Users\Eleazar\Downloads\Firefox Installer (1).exe
Editor: Mozilla Corporation
Tipo: Aplicacion
De: C:\Users\Eleazar\Downloads\Firefox Installer (1).exe

_— g,

Preguntar siempre antes de abrir este archivo

Cancelar % Destacados >

Aunque los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, este
l-\’_/' tipo de archivo puede llegar a dafiar el equipo. Solo gjecute software de
los editores en los que confia. ;Cuél es el riesgo?




@ Chrome

:Coémo descargo y uso Chrome?

1.Aligual el anterior, para usarlo es necesario
descargarlo desde otro navegador, como puede
ser Internet Explorer.

2.Podemos descargarlo desde https://www.
google.com/intl/es_es/chrome en “Descargar Chrome”.

3.Unavezinstalado, elicono para usarlo aparecera en
el escritorioy podremos abrirlo pulsando en él.

4.Para buscar en Google pulsamos en el recuadro
de busqueda.

5.Siempre que deseemos buscar algo podremos usar la
barra que se muestra en la parte superior.

e @ https//www.google.com O ~ @ € | @ Navegador web Google Chr... X | | |
oogle Chrome Exts

¢
Haz mas con el nuevo
Chrome

Ahora mas sencillo, seguro y rapido que nunca
inteligentes de Google integradas.

[ ayudanos a meyarar Googie Crvome envianca estagisticas de uio @ informes de errores
s forma sutomatica. Mbs informacion

Al descargar Googie Chroms, aceptas ios Términas dest Servicio de Google ¥ Ios Témminas
G Servicio Adicionaes de Google Chrome y Crvome OS.
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C Q BuscaGoogle o introduce una URL

N

e""

Buscar en Google o escribir una URL
-~ w 4

P o

Chrome Web Afadir acces..

gracias a las funciones

Q * »

Gmail Imagenes i}



Correo electronico N
Email -
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Correo electronico

El correo electrdnico un servicio que permite el intercambio de mensajes a través de sistemas digitales.

Desde principios de este siglo fue aumentando su uso, y en la actualidad, tener un correo electronico
forma parte de lo imprescindible para el dia a dia.

yahoo/

Gmail Outlook Yahoo mail
(de Google) (antes Hotmail)



Gmail

1.Para crearnos una direccién de correo, P ——
entraremos
a laweb oficial de uno de los servicios de email, en

20 MAs Informackon

nuestro caso vamos a usar Gmail ya que es el mas - =
usado.
e &« (¢} 25 accounts.google.com/lifecycle/steps/signup/name?continue=https://mail.google.com/mail/Bdsh=5505806... ¥
2.Entraremos en http:// wwwgmail.com y
pulsaremos en “Crearcuenta”y
posteriormente en “Para mi uso personal”.
Google

Crea una cuenta de Google

Introduce tu nombre
e [ Nombre l

Apellidos (opcicnal)

3.Rellenaremos los recuadros con nuestros datos.


http://www.Gmail.com/

4.Nos pedira mas datos, como nuestro géneroy fecha de nacimiento.

5. Daremos a “Siguiente” y elegiremos una direcciéon de Gmail. Elegiremos una de
las opciones que nos proponen o0 crearemos una personalizada.

6. Crearemos una contrasefa y la repetiremos en el recuadro de debajo.

cuenta”. Opcionalmente también podremos introducir otro teléfono o correo de
recuperacion para que en caso de que nos olvidemos de nuestra contrasena
podamos recuperarila.

Google Google
9 Google
Informacion basica Elige tu direccion de Gmail
Crea una clave segura
Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo. Elige una direccion de Gmail o crea otra N L
Crea una contrasefia segura con una combinacién
de letras, numeros y simbolos

(O r8903544@gmail.com

Dia Mes v Afio
Cont fi

() 190677141 @gmail.com ontrasena

Género v

(O crear direccion de Gmail personalizada -
Confirmacion

Por qué pedimos la fecha de nacimiento y el género
|:| Mostrar contrasefia



7.Elegiremos la configuraciéon y seleccionamos “Siguiente”.

8.Debemos leernos los términos sobre el uso de Gmail, y una vez hecho pulsaremos en

el recuadro de “Aceptar todo”.

9. En la siguiente pantalla bajaremos hasta abajo deltodoy pulsaremos “Crear

Google

Elige tu configuracion

O Exprés (1 paso)
Elige tu configuracion en un solo paso. Las decisiones que
tomes de activar o desactivar cada ajuste ayudaran a
personalizar el contenido y los anuncios que ves.

O Manual (4 pasos)

Elige tu configuracion paso a paso. Las decisiones que
tomes de activar o desactivar los ajustes ayudardn a que e
contenido y los anuncios que ves se adapten a tus
preferencias.

Puedes cambiar la configuracion en cualquier momento en
account.google.com

Google

Elige tu configuracion

En funcion de lo que elijas, tus datos se usaran para
ofrecerte experiencias mas personalizadas y mas control
sobre los anuncios personalizados que ves

Iy

[+

Actividad en la Web y en Aplicaciones

Ofrece blsquedas mas rapidas, resultados mas relevantes y
recomendaciones mas dtiles de aplicaciones y contenidos,
entre otras cosas.

Mads informacidn sobre Actividad en la Web y en
Aplicaciones

Historial de YouTube

Ofrece ventajas como las recomendaciones de la pagina de
inicio de YouTube y te ayuda a recordar dénde habias dejado
tu sesion. Mas informacion sobre el historial de YouTube

Anuncios personalizados

Ofrece anuncios mas relevantes y te permite controlar la
informacion que se usa para mostrarlos.
Mas informacion sobre los anuncios personalizados

\2

Confirmar



A iBienvenidos/ as
a GMAIL!

Esta es la pagina principal
de gmail, a la que siempre
podremos acceder
escribiendo en la barra

de busqueda de nuestro
navegador “Gmail.com”’.

Aqui se mostraran todos
los correos que recibamos.

)S @ @ | 0|8 htpsymaigooglecom/mailiyOinbo: D) | e @ m o e

M Recibidos - tcompetenciasdi. X ‘ + = O X

= M Gmail Q. Buscar correc = ® & = 0

O C

l— Redactar c
J Principal &% Social @® Promociones

(J Recibidos

% Destacados o

© Pospuestos

» Enviados La pestafia Principal esta vacia

B Borradores Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en otras pestafias. +

v Mas

Si quieres afiadir o eliminar pestafias, haz clic en la configuracion de Recibidos.

B¢ Nueva reunion

& Unirse a una reunion

Hangouts

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privecidad - Politica del
Taller +
t a

2 9N




Enviar correo con GMAIL

Para escribir un correo
y enviarselo a otra persona
haremos lo siguiente:

1.Pulsaremos en el

botdén “Redactar?”,

que se encuentra en

la parte superior izquierda.

2.En la parte inferior
derecha aparecera

un recuadro en el que
podremos empezar

a redactar nuestro correo.

3.Es importante conocer
bien la direcciéon de la
otra personay escribirla bien.

= M Gmail

Recibidos
Destacados
Pospuestos

Enviados

Q
O~ ¢C
LJ Principal

Fouinn de

amigo@gmail.com

Documento




4.No es necesario que escribamos un Asunto, pero si es recomendable para que la otra
persona pueda ver rapidamente el motivo del email.

5.Podemos enviar documentos de nuestro equipo pulsando en el botén que simula un clip.

amige@gmail.com
\ Y
~ Mime
nto

O--mP-conc-



El paquete Office

Los paquetes de Office son conjuntos de aplicaciones que nos permiten hacer presentaciones como esta, escribir
documentos o hacer hojas de calculo.

El mas conocido y utilizado es el de Microsoft, que trae aplicaciones clasicas como Word o PowerPoint, y es de pago.

Pero también existe LibreOffice, cuya descarga es gratuita, y Google Docs, que nos permite hacer practicamente
lo mismo, pero sin tener que descargar nada.

i )

] Office %ﬁ‘ ﬂ“;ﬁ

] .
@8 Word @3rPowerPoint [@8Excel (@3 OneNote & Outlook D Li b re Off' Ce







Nos podemos encontrar
en situaciones

en las que tengamos
que rellenar un
documento creado
en Word o en las

Word, en cualquiera
de sus versiones,
nos permite escribir
o ver documentos.

que necesitemos redactar
cualquier cosa.

- g

Por eso, hoy en dia saber

, >
desenvolverse _ -

con esta aplicacion WO r d
es MUY IMPORTANTE.

de Microsoft




;Como uso Word?

1.Para redactar un documento,
pulsa elbotén de “menu”

2.Luego, localiza “Word”,

“Office Word” o “Microsoft Word”.
(Dependiendo de la versidn que tenga
aparecera de unaforma u otra.)

3. Una vez abierto, en las versiones
mas recientes nos preguntara

que tipo de documento
deseamos crear,

seleccionaremos

“Documento en blanco”

4. Si temenos una version antigua,
tendremos un documento

en blanco sin que nos haya
preguntado.

. Windows PowerShell

Buenos dias

v~ Nueva

Documento en blanco

W

Realizar
un recorrido
-

Bienvenido a Word

Mas plantillas —>

L Buscar

Recientes  Anclado  Compartidos conmigo

Los documentos compartidos con su usuario apareceran aqui.

Mas documentos —>



5.En la parte que se encuentra senalada en laimagen, podremos elegir
la Fuente (letra) del textoy a la derecha su tamafio. Nos aseguraremos de usar una letraclaray
sencilla de leer como puede ser “Arial”, “Calibri” o “Times new roman”

6.Eltamano recomendado normalmente es 110 12.

Archivo
\

= — "Peg'ﬂ

64

Portapapeles &

.

c1el0g02

110 19 1817 1B 1S5 1401301420141}

Pagina 1 de 1 {

ema

Calibri Light
Calibri

Fuentes utilizadas recientemente
Times New Roman
Abadi
Arial

Todas las fuentes

Abadi

Agency FB
Aharoni
Aldhabi
ALGERIAN
Angsana New

AngsanaUPC

Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspond Revisar Vista Ayuda ] o=

— £ E_E.r deltj_LEV

=l ° B | #F @
—s | Ediciébn | Dictar Editor Reutilizar
(Titulos) v v archivos
c Voz Editor | Reutilizar archivos
( ue'po) *901 1000 1101 1200 1301 14 AREREGEIEETYS
P
P
)
(o)) = —
Y én B -1 -

©

68 %



7.Este recuadro aparecera en la parte de arriba a la izquierda.

8.Como ya mencionamos anteriormente, ahi puedes cambiar la letra que se va a usar, pero
también se puede escribir:

en negrita pulsando en la “N”
escribir en cursiva pulsando en la “K”,
escribir subrayando pulsando en la “S”,

9.Para guardar el documento que acabamos de crear nos dirigiremos a la seccién
“Archivo”,ubicada en la esquina superior izquierda.

Q Imc:o Insertar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista  Ayuda B =N O)
Calibri (Cuerpo) i1~ E v E he “._‘_ v EE3E y /O ' @ Ir‘_‘
oy N K S~ax x A = = =4

Pegar =z ? = =~ Estilos | Edicion | Dictar | Editor Reutilizar
.- g A 2. v Aavr AA O HL Al 1 v - v archivos
Portapapeles & Fuente N Parrafo ! Estilos = | Veoz Editor ' Reutilizar archivos A
L E S S SN 'I'l"_,!i'Z'|‘3'I'4'I'5'I'5'I'7'I 811 +9.1 40 ) 11+ 1 1201 13«1 140 1« ARSIV -
~
; Esto es un documento de prueba.
,} *  Prusba
n o Prusba
- - -
\ Calibri (Cuerpo) 11~ :
S va x, X B :
B e
p ~ ~ @
A ~ ~ Aa~ A" A ;
s
Fuente E¥ 3
3

Paginalde1 S8palabras [1) Diconceentracon B (B B - 1 + 68%



10.Daremos “click” en la secciéon “Guardar como”.
11.Escribiremos el nombre con el que vamos a guardar nuestro documento.

12.Los archivos creados en Word se guardan de forma predeterminadaen la
carpeta “Documentos”, aunque se puede seleccionar cualquier otra.

4

/
/
4

ESenba aqui el nombre de archivo

© Guardar como

(n] Inicio

Documentos

™ Nuevo @ Recientes

Documento de Word (".docx) v L "

Mas opciones...

v Abrir Personal

. OneDrive: Personal

Informacién l ] Nueva carpeta

G Otras ubicaciones
uardar Nombre T Fecha de modificacion

%} Este PC

Imprimir @ Agregar un sitio ] 31/08/2020 11:21
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