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Digitales
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Uso del WORD,uso de navegadores  
y creación de un correo 
electrónico



¿Qué vamos a aprender?
·Instalar un navegador y sus funciones básicas.

·Abrir un correo eléctronico y sus funciones básicas.

·Presentación del paquete Office y manejo del Word

¿Cómo lo vamos a hacer?
·Talleres teóricos-prácticos y charlas informativas.

¿Qué hace falta?
·Un dispotivo eléctronico...

¡Y muchas ganas de aprender!



Navegadores  
Web



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

Descargar otro navegador  
usando Internet explorer



¿Cómo 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 “DescargarFirefox”

¿Por qué debo  
descargarlo
si ya tengo
otro navegador?

La respuesta es sencilla, hay páginas 

webs que no funcionan bien en todos 

los navegadores debido a cómo fueron 

diseñadas.

Con Firefox u otro navegador, podrá 

acceder a la mayoría de webs del día  

a día y de organismos públicos sin  

ningún tipo de problema.
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Mozilla Firefox
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3.Una vez descargado, hacemos click en ély ahora pulsamos “Ejecutar”en el recuadro de advertencia.

4.La instalación de Firefox comenzará de forma automáticay solo tardará unos minutos.

5.Cuando se termine la instalación, el navegador se abrirá.

6.Para buscar en Google pulsamos en el recuadro de búsqueda.

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

¿Cómo descargo y uso Chrome?

1.Al igual 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.Una vez instalado, el icono para usarlo aparecerá en  

el escritorio y podremos abrirlopulsando en él.

4.Para buscar en Google pulsamos en el recuadro  

de búsqueda.

5.Siempre que deseemos buscar algo podremos usar la 

barra que se muestra en la parte superior.
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Correo electrónico  
Email



Correo electrónico

El correo electrónico 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 electrónico  

forma parte de lo imprescindible para el día a día.



Gmail

1.Para crearnos una dirección de correo,
entraremos

a la web oficialde uno de los servicios de email, en
nuestro caso vamos a usar Gmail ya que es el más
usado.

2.Entraremos en http:// www.gmail.com y
pulsaremos  en “Crearcuenta”y
posteriormente en “Parami uso personal”.

3.Rellenaremos los recuadros con nuestros datos.
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4.Nos pedirá más datos, como nuestro géneroy fecha de nacimiento.

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

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

cuenta”. Opcionalmente también podremos introducir otro teléfono o correo de 
recuperación para que en caso de que nos olvidemos de nuestra contraseña 
podamos recuperarla. 
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7.Elegiremos la configuración 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 del todo y pulsaremos “Crear
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¡Bienvenidos/ as  
a GMAIL!

Esta es la página principal  

de gmail, a la que siempre  

podremos acceder  

escribiendo en la barra

de búsqueda de nuestro  

navegador “Gmail.com”.

Aquí se mostrarán todos  

los correos que recibamos.



Para escribirun correo
y enviárselo a otra persona
haremos lo siguiente:

1.Pulsaremos en el  
botón “Redactar”,  
que se encuentra en
la parte superior izquierda.

2.En la parte inferior  
derecha aparecerá  
un recuadro en el que  
podremos empezar
a redactar nuestro correo.

3.Es importante conocer  
bien la dirección de la
otra persona y escribirla bien.

Enviar correo con GMAIL
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4.No es necesario que escribamos unAsunto, pero si es recomendable para que la otra 

persona pueda verrápidamente el motivo del email.

5.Podemos enviardocumentos de nuestro equipo pulsando en el botón que simula un clip.



El paquete Office
Los paquetes de Office son conjuntos de aplicaciones que nos permiten hacer presentaciones como esta, escribir 

documentos o hacer hojas de cálculo.

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

Pero también existe LibreOffice, cuya descarga es gratuita, y Google Docs, que nos permite hacer prácticamente 

lo mismo, pero sin tener que descargar nada.



Word



Word
de Microsoft

Word, en cualquiera 

de sus versiones,  

nos permite escribir 

o ver documentos.

Por eso, hoy en día saber  

desenvolverse

con esta aplicación

es MUY IMPORTANTE.

Nos podemos encontrar

en situaciones  

en las que tengamos

que rellenar un  

documento creado 

en Word o en las

que necesitemos redactar

cualquier cosa.



1.Para redactar un documento,  
pulsa el botón de “menú”

2.Luego, localiza “Word”,
“Office Word”o “MicrosoftWord”.  
(Dependiendo de la versión que tenga  
aparecerá de una forma u otra.)

3.Una vezabierto,en las versiones  
más recientes nos preguntará
que tipo de documento

deseamos crear,  
seleccionaremos 
“Documento en blanco”

4.Si temenos una versión antigua,  
tendremos un documento
en blanco sin que nos haya
preguntado.

¿Cómo uso Word?
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5.En la parte que se encuentra señalada en la imagen, podremos elegir
la Fuente (letra)del textoy a la derecha su tamaño. Nos aseguraremos de usar una letra claray 

sencilla de leercomo puede ser “Arial”,“Calibri”o “Times new roman”

6.El tamaño recomendado normalmente es 11o 12.
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7.Este recuadro aparecerá en la parte de arriba a la izquierda.

8.Como ya mencionamos anteriormente,ahí 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 crearnos dirigiremos a la sección 

“Archivo”,ubicada en la esquina superior izquierda.
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10.Daremos “click”en la sección “Guardarcomo”.

11.Escribiremos el nombre con el que vamos a guardar nuestro documento.

12.Los archivos creados en Word se guardan de forma predeterminada en la 

carpeta “Documentos”,aunque se puede seleccionarcualquierotra.
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