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UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION: INTERNET/INTRANET Y
CORREO ELECTRONICO.

Cadigo: UF0319

Duracion: 30 horas

Realizaciones profesionales y criterios de realizacién

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico disponible,
garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas establecidas, para
facilitar una eficiente gestién posterior.

CR1.1 El funcionamiento basico del equipamiento informatico disponible, se comprueba
reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple con las normas internas y
disposiciones aplicables en vigor con respecto a la seguridad, la proteccién de datos vy
confidencialidad electrénica.

CR1.2 Las conexiones de red y acceso telefénico al iniciar el sistema operativo, se comprueban
confirmando su disponibilidad y acceso a carpetas compartidas o sitios Web.

CR1.3 El funcionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones informaticas detectado se
resuelve como usuario, acudiendo, en su caso, a los manuales de ayuda, o a los responsables
técnicos internos o externos, a través de los canales y procedimientos establecidos.

CR1.4 Las aplicaciones informdticas se actualizan, en su caso, instalando las utilidades no
disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo con los procedimientos internos y
disposiciones aplicables en vigor referentes a derechos de autor, utilizando en su caso, el sistema
libre de software no licenciado.

CR1.5 Las mejoras en la actualizacion del equipamiento informatico que ha de contener la
documentacién, se proponen al superior jerarquico, de acuerdo con los fallos o incidentes
detectados en su utilizacién, a través de los procedimientos establecidos por la organizacion.
CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off line— se utilizan
ante dudas o problemas planteados en el uso del equipamiento informatico, o en la ejecucién
de los procedimientos de actuacion.

RP2: Obtener y organizar la Informacién requerida en la red —Intranet o Internet— de acuerdo
con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las
actividades de la organizacidn, utilizando los medios electrénicos y manuales de ayuda
disponibles.

CR2.1 Las fuentes de informacidn se identifican y priorizan en funcién de la facilidad de acceso
y fiabilidad contrastada, en funcién de las necesidades definidas por la organizacion.

CR2.2 La informacidn necesaria para la actividad y disponible en los archivos de la organizacién,
se obtiene, buscandola con los criterios precisos, actualizandola con la periodicidad establecida,
revisando la funcionalidad e integridad de la misma.

CR2.3 La informacion requerida de Internet u otras fuentes legales y éticas se obtiene con
agilidad, utilizando distintas herramientas de busqueda de fiabilidad contrastada —buscadores,
indices tematicos, agentes de busqueda u otros—.



UF0319 Sistema operativo, busqueda de la informacion: intenet/intranet y correo-e 6

CR2.4 Los criterios de busqueda en la red se utilizan eficazmente para restringir el nimero de
resultados obtenidos, eligiéndose la fuente mas fiable.

CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades ofimaticas necesarias,
creando los documentos intermedios que permitan su posterior utilizacion, y aplicando los
sistemas de seguridad establecidos.

CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados de la busqueda se
realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando valores sin sentido o registros
duplicados, asignando o codificando valores por defecto, u otros— segun las Instrucciones
recibidas.

CR2.7 Lainformacién recibida o resultante de la limpieza y homogeneizacidon de datos, se archiva
y/o registra siguiendo los procedimientos Internos establecidos.

CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y busqueda de la informacion disponible
en lared, interna o externa, se respetan con rigor.

CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off line— se utilizan ante
dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la ejecucidon de los
procedimientos de actuacion.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo
con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con eficiencia la informacién requerida de
distintas aplicaciones informaticas.

CR7.1 Las tablas, hojas de cdlculo, graficos, dibujos, imagenes, hipervinculos, u otros, se insertan
en los documentos, en el lugar idoneo, asegurando su integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de cdlculo, se insertan en los documentos cuando sea
preciso editarlos con un procesador de textos o programa de edicion.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las utilidades disponibles de la
aplicacion a los documentos de trabajo, para facilitar su seguimiento.

CR7.4 Los textos, tablas, graficos y otros objetos se integran en los correos de uso frecuente, a
través de las utilidades disponibles, y atendiendo a la imagen corporativa.

CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos del mismo u otros
formatos a través de los asistentes de la aplicacidn, generando los documentos individualizados
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las herramientas adecuadas —
tratamiento de imdagenes, optimizacion del color, u otros—.

RP8: Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o agendas electrdnicas,
de acuerdo con los procedimientos y la normativa establecida, a fin de garantizar y optimizar la
circulacion y disponibilidad de la correspondencia.

CR8.1 La direccién de correo y el asunto de las comunicaciones recibidas se comprueban
identificandolos con precisidn a través de la libreta de direcciones u otras utilidades disponibles
a fin de evitar correos no deseados.

CR8.2 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir —destinatario, asunto,
anexos, acuse de recibo, otros— se verifican con los datos del destinatario facilitados por el
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superior u obtenidos de las bases de datos, libreta de direcciones u otros, detectando omisiones
o errores, y subsanandolos en su caso.

CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos o electrénicos, se organiza
clasificdndola segun los criterios fijados—organizaciones, fechas, otras—, generando, en su caso,
las copias de seguridad pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y manteniendo
criterios de sostenibilidad.

CR8.4 Los contactos introducidos en las libretas de direcciones informaticas o electrdnicas se
actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando su contenido, o incorporando nuevas
informaciones o documentos que optimicen su uso.

CR8.5 La correspondencia y/o la documentacidén anexa se reenvian si procede, con rapidez y
exactitud haciendo constar el destinatario y adaptando el cuerpo del mensaje.

CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informaticas o electrdnicas se identifican y
corrigen con prontitud y eficiencia, en el ambito de su responsabilidad, requiriendo, en su caso,
el soporte técnico necesario.

CR8.7 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en sistemas de comunicacidn se aplica
con rigor en el reenvio, respuesta y registro de la correspondencia.

CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line, off line— se utilizan ante
dudas o problemas planteados en el uso de las aplicaciones, o en la ejecucidon de los
procedimientos de actuacion.

CR8.9 El movimiento, copia o eliminacion de los correos electrénicos se realiza supervisando su
contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y confidencialidad de la
informacién.

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo informatico
disponible en el desarrollo de la actividad administrativa, con el fin de garantizar su operatividad.
CE1.1 Identificar el hardware del equipo informatico sefialando funciones basicas.

CE1.2 Diferenciar software y hardware.

CE1.3 Definir que es el software distinguiendo entre software de sistema y software de
aplicacion.

CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema operativo,
configurando las opciones basicas del entorno de trabajo.

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.

CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexidn/desconexion y utilizar los periféricos de uso
frecuente de un modo correcto.

CE1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su utilidad.

CE1.8 En un caso practico, suficientemente caracterizado, del que se dispone de la
documentacién basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al sistema operativo
y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.

- ldentificar mediante un examen del equipamiento informatico, sus funciones, el sistema
operativo y las aplicaciones ofimaticas instaladas.
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- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso telefénico al
iniciar el sistema operativo.

- Explicar las operaciones basicas de actualizacidon de las aplicaciones ofimaticas necesarias
utilizando los asistentes, identificando los ficheros y procedimientos de ejecucion.

- Instalar las utilidades no contenidas en las aplicaciones ofimaticas instaladas por defecto en el
equipamiento informatico disponible, utilizando los asistentes, y las opciones proporcionadas.

- Explicar qué herramientas o utilidades proporcionan seguridad y confidencialidad de la
informacién el sistema operativo, identificando los programas de antivirus y cortafuegos
necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de busqueda, recuperacion y organizacién de la informacién dentro
del sistema, y en la red —Intranet o Internet-, de forma precisa y eficiente.

CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet- relacionando
sus utilidades y caracteristicas.

CE2.2 Identificar los distintos riesgos y niveles de seguridad de un navegador de Internet
describiendo sus caracteristicas.

CE2.3 Identificar los diferentes tipos de buscadores y metabuscadores, comprobando sus
ventajas e inconvenientes.

CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora de los derechos de
autor.

CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para la organizacion de la
informacidn, y utilizando las herramientas de busqueda del sistema operativo:

- Identificar las utilidades disponibles en el sistema, adecuadas a cada operacidn a realizar.

- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones recibidas.

- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.

- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han de ser de uso
habitual segun las indicaciones recibidas.

CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de informacién de una
organizacién o departamento tipo:

- Identificar el tipo de informacidon requerida en el supuesto practico.

- Identificar y localizar las fuentes de informacion —intranet o Internet— adecuadas al tipo de
informacidén requerida.

- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccién adecuados.

- Obtener y recuperar la informacidn de acuerdo con el objetivo de la misma.

- Identificar, si fuera necesario, los derechos de autor de la informacidon obtenida.

- Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y ubicaciones requeridos por el tipo
y uso de la informacién.

- Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una rapida localizacién posterior y su
reutilizacion en los soportes disponibles: favoritos, historial y vinculos.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la informacién que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion, emision
y registro de informacién.
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CE3.1 Identificar las prestaciones, procedimientos y asistentes de las aplicaciones de correo
electrénico y de agendas electrénicas distinguiendo su utilidad en los procesos de recepcion,
emision y registro de informacién.

CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccién de datos en la
gestién del correo electrénico, describiendo las consecuencias de la infeccion del sistema
mediante virus, gusanos, u otros elementos.

CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda electrénica mediante las
utilidades de la aplicacion a partir de las direcciones de correo electrénico usadas en el aula.
CE3.4 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos de emisién-
recepcidon de correspondencia e informacion de una organizacién:

- Abrir la aplicaciéon de correo electrénico.

- Identificar el/los emisor/es y el contenido en la recepcidn de correspondencia.

- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.

- Insertar el/los destinatarios y el contenido, asegurando su identificacion en la emision de
correspondencia.

- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacioén a transmitir.

- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido por la aplicacion
de correo electrénico.

- Distribuir la informacion a todos los implicados, asegurando, en su caso, la recepcién de la
misma.

CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos y normas de
registro de correspondencia de una organizacion tipo:

- Registrar la entrada/salida de toda la informaciéon, cumpliendo las normas de procedimiento
que se proponen.

- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el correo electrénico.
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de economia facilitadas
y de impacto medioambiental.

- Guardar la correspondencia de acuerdo con las instrucciones de clasificacion recibidas.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminaciéon de la aplicacidn que
garanticen las normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacién, en la resolucion de incidencias o
dudas planteadas.
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CAPITULO |
1.1. INTRODUCCION A LA COMPUTADORA (ORDENADOR).

1.1.1 La computadora.

Una computadora es una maquina electrénica que recibe y procesa datos, estos datos los
convierte en informacién para el usuario. Estd compuesta por un amplio abanico de placas,
circuitos integrados y otros componentes relacionados entre si para el proceso de la
informacidn. Por lo que distinguiremos cuatro funciones bdsicas en toda computadora:

- Entrada de datos: datos procedentes del exterior con origen en alguna fuente de informacion
son introducidos para ser procesados.

- Almacenamiento: la computadora conserva internamente los datos en forma codificada, antes,
durante y después del proceso.

- Proceso: la computadora realiza operaciones con los datos que tiene almacenados en la
memoria donde guardara también los resultados codificados hasta el siguiente paso.

- Salida: la computadora produce nuevos datos descodificados o informacion para uso externo.

Por tanto, la computadora se define como un conjunto de dispositivos que, bajo control de un
plan preestablecido, acepta datos, los procesa y produce informacién.
Como minimo, una computadora deberad incluir hardware y software.

1.1.2 Hardware.

Son todos los componentes fisicos de una computadora, en si todo lo que puedes tocar y que
tenga que ver con ella. Se puede considerar hardware: teclado, ratén, monitor, placa base,
procesador, etc. Llamado también “la parte dura” porque son componentes fisicos.

El hardware lo podemos clasificar por:
Dispositivos de entrada: es todo aquel hardware con el cual se puede ingresar informacion a la
computadora. Ejemplo: teclado, ratén, micréfono, web cam, etc.

Dispositivos de salida: son todos aquellos con los cuales la computadora muestra un resultado
o envia una respuesta. Ejemplo: monitor, impresora, proyector, etc.

Dispositivos de almacenamiento: son todos aquellos
gue guardan la informaciéon, como es el caso de los J:
discos duros, memorias USB, CD, DVD, etc. Tanto
internos como externos.

Una de las partes mas importantes del hardware es la
Placa Base: (motherboard, mainboard). Es la tarjeta base
de toda computadora donde se encuentra el 1
microprocesador, los circuitos electrénicos de soporte, ¥y
la RAM, etc. y demas tarjetas de expansion realizan e o
funciones de control de periféricos tales como: monitores, impresoras, unidades de disco, etc.
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1.1.2.1 Componentes: Unidad Central de Proceso (CPU), memoria central y tipos de memoria.
La Unidad Central de Proceso, CPU (Central Process Unit), -
digamos que es el cerebro de la computadora, la parte '
inteligente del sistema. En la CPU se realizan todos los
caculos necesarios de la computadora, por lo que la
dividiremos en dos partes:

1. Unidad de control (UC): donde se buscan, interpretan
y ejecutan las instrucciones.

2. Unidad aritmética logica (ALU): como su nombre
indica, es donde se realizan las operaciones
aritméticas y légicas entre los datos; como es el caso
de la suma, resta, multiplicacién, comparacién, etc.

La Unidad Central de Proceso se ayuda de:

La BIOS o sistema bdsico de entrada/salida (Basic Input-Output
System). Es un cédigo de interfaz que localiza y carga el sistema
operativo en memoria RAM. Es un software muy basico que se instala
en la placa base. Para acceder a la BIOS, después de encender el equipo,
presionar 2 o 3 veces la tecla Supr.

Consejo, si no dominas el tema queda el dedo quieto. Una incorrecta

manipulacién de la BIOS sin saber puede resultar catastroéfica.
A==

El ChipSet (circuito integrado auxiliar) o conjunto de circuitos integrados que
se encargan de controlar determinadas funciones de la computadora.

Ranuras PCl o Interconexion de
Componentes Periféricos, son ranuras
que se instalan en la placa base para
conectar  dispositivos periféricos
directamente a ésta; como por ejemplo
la tarjeta de video y la tarjeta de sonido.

Puerto serial, puerto serie o puerto de comunicacién COM, es una interfaz de comunicaciones

& M de informacion transmitida por un
' solo conducto bit a bit de forma de
serie entre computadoras y
periféricos. Se utiliza para conectar el
ratén, teclado, etc. Estos puertos estan
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en desuso porque actualmente se viene conectando todo por puerto USB y se comienza a
extender el uso de la conexion HDMI.

(-..)
1.2. UTILIZACION BASICA DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS HABITUALES.

1.2.1 Interface.

Es la comunicacion entre dos computadoras.

Cuando hablamos de interface, hay que hacerlo a través del usuario o interfaz de usuario, que
es el medio con que el usuario se puede comunicar con la maquina. Para ello, el usuario se ayuda
de ventanas, teclado, ratén, sonidos, etc.; en general, cualquier canal que permita la
comunicacion entre la persona y la computadora. Llamémoslo entorno de trabajo.

1.2.1.1 Partes de entorno de trabajo.

Muy importante, el entorno de trabajo o interfaz de usuario deberd ser lo mas intuitivo posible.
¢Por qué?, porque el usuario debe acceder a la informacién de la forma mas eficaz posible. Si
esto no es asi, el usuario lo verd complicado y desistira rapidamente.

Algunas caracteristicas de un entorno de trabajo podrian ser:

- Facilidad de comprensién, aprendizaje y uso.

- Utilizacién de sombras, colores brillantes alejados de la estridencia.

- Disefo intuitivo mediante el establecimiento de menus, barras de acciones e iconos de
facil acceso.

- El objeto u objetos de interés de facil identificacion.

- Barras de tareas, capacidad de agrupar aplicaciones similares en la misma barra de
tareas.

- Nula capacidad de cambios accidentales y si estos se producen que sean de facil
resolucidn.

- Existencia y acceso facil de herramientas de ayuda y consulta.

A grandes rasgos y con intencidn de que sirva para todos los sistemas operativos y programas,
el entrono de trabajo lo podemos resumir a tres términos, dentro del drea de visién de cualquier
sistema operativo.

1. Barra o barras de mendus, suelen encontrarse en la parte superior de la pantalla.

2. Caja de herramientas, suelen mostrarse a la parte izquierda de la pantalla.

3. Escenario, parte central de la pantalla.
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Entorno Acrobat, una pantalla pdf.
1.2.2 Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
1.2.2.1 Definicion.
B'b"of*?(a Documentos En los albores de la informatica de
GESTION comubie y geation sdng pars saliten) . s -
—rmr— = usuario, alld por los afios 80, se
L 58Ny Rgue 0S/2011 1858 entendia como directorio a los .
jf::" S et lugares donde se ubicaban los |
) Ceontenidos del libre MAOVAIINGS  Dseummss de M w1« archivos. Con el avance de la ‘
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. Estados financleros intermsedios TSN 13 Adcbe Acsubist O . ,
b e e A ... carpetas y se les dio el simbolo de la
] impuesten I Odeumuta e Mi # izquierda. Estas carpetas pueden
T INOICE Gantion contable an b empress 2113011 8 Adobe Acrubet 0 171 &2
= e EMNIIES  degen G .~ contener otras subcarpetas, tantas como
T ey de TPt IRRANLIEI, et " queramos pero sin olvidarnos dénde se
"L Ley de sociedader de capitel 19/47 007 B \dobe Acrabet 175 ) ]
B) Persiden y Garancias 00 1040 Hoje de.cici »+encuentra la pasta de dientes y el cepillo.
= Ratioy 15700 1 sdobe Acrabst 174
R Dentro de cada carpeta se encuentran los

archivos.
La mejor forma de ver las carpetas es mediante el explorador. Se accede ejecutando (izquierdo)

el icono que esta al lado de Iniciar de Windows, el Explorador de Windows.
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1.2.2.2 Creacion de carpetas.
La forma mas eficaz .. Bibliotecas
de crear una R Descaiigas Abra una biblioteca para ver sus archivos y organicelos por carpets, fi
carpeta es con el M Escitorio =

botén derecho de| — “ Stiesrecientes | omentos R oo denes

raton.

Como ejercicio. Abre la Documentos/Biblioteca, pica en Documentos (caja de herramientas,
izquierda) con botdn izquierdo del ratén y en la nueva ventana que se abre, pica con el botén
derecho del ratdon en cualquier parte blanca del escenario. Seguro que se despliega el menu
contextual, accede a Nuevo y posicionado el ratdn aqui se despliega otro menu, sube hasta
arriba y ejecuta (pica con el botdn izquierdo del ratén) en Carpeta.

Automaticamente saldra marcado en azul Nueva carpeta, que si escribes directamente en el
teclado casa, este serd en nombre de la carpeta.

Ahora abre una carpeta con el nombre de Casa, dentro de ésta crea otra con en nombre de
Recibidor, Pasillo, etc. Hasta que llegues a la ultima que es el vaso. De momento cepillo y pasta
no tienes porque eso son archivos.

Te tiene que aparecer en la barra de direcciones la siguiente ruta: Bibliotecas—Documentos---
Casa...

L7 Biblioteca w5 Biblioteca

E N N i — — s
guvl » Bibliotecas » Documentos » Casa » Recibidor » Pasillo » Cuarto de bafio » Armario »
Organizar v A Abrir Compartir con v Correo electrénico Grabar Nueva carpeta

4 ¢ Favoritos Biblioteca Documentos

& Descargas Armario

S u
scitona Nombre Fecha de madifica... Tipo Tamafio
| Sitios recientes
Vaso 25/05/2012 13:32 Carpeta de archivos

1.2.2.3 Accion de renombrar.

Te adelanto, una accién en ofimatica se puede hacer por diversos caminos, al final siempre
escogeras el mas facil, cdmodo y rapido.

Para la accion de renombrar, la mejor opcidn es picar encima de la carpeta (directorio) de CASA
con el botdn derecho del ratén y en el menu contextual elegir la opcidn Cambiar de nombre. Al
hacer esto, CASA se vuelve con fondo azul, por lo que simplemente y acto seguido tecleas
CHALET y después entrar y ya tienes cambiado el nombre de la carpeta.

Ejercicio: cambia el nombre de casa por el de chalet.

Ejercicio: cambiaste a nombre de Chalet, renombra a Chalet/Casa.

No te deja jverdad! Efectivamente la barra de divisidn y otros simbolos no los deja poner, por lo
gue renombra a ChaletCasa.
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1.2.6 Configuracion de elementos del sistema operativo.

Lo normal es que el sistema operativo venga instalado en la maquina, si no viniera haria falta un
CD o DVD que lo incluya, tener la BIOS activada para que la computadora arranque desde la
unidad lectora CD/DVD vy con el disco dentro, instalar el sistema siguiendo los pasos indicados.
En esta operacion estamos instalando de nuevo un sistema y lo normal es eliminar todo lo
anterior, a no ser que tengamos el disco duro partido y lo queramos instalar en una de las
particiones.

Ventana principal del Panel de .
control P Windows Update

Buscar actualizaciones

Cambiar configuracion g+ ) Hay actualizaciones disponibles para el equipo
Ver historial de actualizaciones o . ) o .
2 actualizaciones importantes estdn No hay actualizaciones seleccionadas,
Restaurar actualizaciones disponibles
ocultas
Actualizaciones: preguntas
mas frecuentes Busqueda mas reciente de actualizaciones: Hoy a las12:23
Se instalaron las actualizaciones: Hoy a las 12:24. Ver historial de actualizacicnes
Recibe actualizaciones: Sélo para Windows

1. Instalado el sistema, la computadora es tan “inteligente” que detecta todos los
dispositivos conectados vy si alguno no lo detectara, ésta te pedira su “driver”. Un driver
es un controlador que posibilita al sistema operativo de tu computadora entenderse con
un equipamiento periférico, digamos con la impresora, escaner, etc.

2. Es muy conveniente la instalacion de programas de seguridad, digamos antivirus,

firewall, antispyware, etc. Lo légico es la instalaciéon de un buen antivirus que lo incluya

todo.

Crea tu cuenta de usuario y no accedas como administrador.

4. Habilita el equipo para que se conecte con Windows Update (supongo que la copia de
Windows serd original) para tener el equipo actualizado con las mejoras que hace tu
proveedor. A través del Panel de control — Windows Update.

5. Haz copias de seguridad periddicas y hazle a tu equipo pequefias revisiones como limpiar
el disco duro, desfragmentarlo, etc.

w

1.2.7 Utilizaciéon de cuentas de usuario.

Para crear una cuenta de usuario, sigue la ruta que te presento en la barra de direccién o dentro
del Panel de control escribes “cuentas de usuario” en la ventana de ayuda (esquina superior
derecha).

E — . - -—— .
@Uv’ 52, » Panel de control » Todos los elementos de Panel de control » Cuentas de usuario » Administrar cuentas » Crear nueva cuenta v | 4y |

o e - - —

Dar un nombre a la cuenta y elija un tipo de cuenta

Este nombre aparecera en la pantalla de inicio de sesion y en el mend Inicio.

chmbre de la nueva cuenta

@ Usuario estandar
Los usuarios de cuentas estandar pueden usar la mayoria de software y cambiar la configuracién del
sistema que no afectan a otros usuarios ni a la sequridad del equipo.

Simplemente es seguir las instrucciones.



UF0319 Sistema operativo, busqueda de la informacion: intenet/intranet y correo-e 16

Segun indica Windows, tienes tres tipos de cuentas:
1. Las cuentas estandar son para el trabajo diario con el equipo.
2. Las cuentas de administrador proporcionan el maximo control sobre un equipo y sélo se
deben usar cuando sea necesario.
3. Las cuentas de invitado se destinan principalmente a personas que necesitan usar
temporalmente un equipo.

Picando después en la cuenta creada, podras hacer todos los cambios que quieras.
Ejercicio crea una cuenta de usuario con tu nombre y después cambia el nombre, crea una
contrasefay cambia la imagen.

1.2.9 Creacion de Backup.

Traduccién de copia de seguridad. i
Es conveniente y necesaria hacer copias de .. & ceou s desmuni :

seguridad periédicas. Windows 7 las hace ebuiclonar inide dissa aiikedar ta donts 66 stiride

sobre si mismo, para ello deberas seguir la ruta o ecosirnd o e 1 copl d eporelod o i sl s daee b e
Panel de control — Copias de seguridad y ? S
restauracién. Se abrird una ventana vy Dertrs 4o o s do sgunded Imaco de Tomatats
seguramente leeras: Copias de seguridad de '
Windows no estd configurado. A la derecha
tienes escrito en azul Configurar copias de
seguridad, al ejecutar izquierdo se te abrira un
cuadro de didlogo como el adjunto. A partir de
aqui ya puedes hacer tu copia y dejarla donde
quieras.

Mi consejo es que hagas copias de seguridad
en discos duros externos, hoy dia de gran capacidad y econémicos, asi como que lleves a estos
discos externos esa informacidn que no usas habitualmente, como es el caso de peliculas, videos,
musica, etc.; descargaras tu disco duro y tu maquina funcionara mejor.

1.2.9 Soportes para la realizacion de un Backup.
Como has visto, los soportes para la realizacion de copias de seguridad son:
1. El propio disco duro de la computadora.
2. Undisco duro externo, ya se superan los 3 teras.
3. Y también los DVD por su gran capacidad. En los DVD puedes hacer copias de seguridad
de esos archivos que guardas en la biblioteca o de programas como los de contabilidad.

1.2.10 Realizacion de operaciones basicas en un entorno de red.

Lo primero que debe que tener una computadora para que se pueda conectar a otra o ainternet,
es una tarjeta de red. Para conectarse a internet lo hacen entre si por medio, por ejemplo, de
un router; éste puede ser inaldmbrico o no. Si es inalambrico, lo légico es que este protegido con
contrasefa: principal, para que nadie entre en nuestro equipo y secundario, para que no nos
roben sefial.
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Si con los equipos conectados por cable tenemos que tomar precauciones, con los conectados
con sefial inaldmbrica debemos tener muchisimas mas. Antes se decia que el Unico equipo
seguro es aquél que esta apagado, hoy esto no sirve, por lo que renombramos: “el tnico equipo
que esta seguro es aquél que esta desenchufado”.

No es lo mismo apagado que desenchufado. Apagado esta el equipo pero sigue conectado a la
electricidad y por aqui se puede entrar. Si esta desenchufado no esperes una mano saliendo por
el cable de telefonia o electricidad intentando a oscuras enchufar tu equipo. Mucha precaucion.
La mejor opcidn de conexion de red, por cable. La mas funcional, sin duda la inaldmbrica.

Un sencillo esquema de conexion a red entre equipos. Primero se conectan entre ellos teniendo
instalada una tarjeta de red, que mediante un cable va a un swift o hub y de éste sale otro cable
de red que va al router para conectarnos a la red.

1.2.10.1 Acceso.
Desde el Panel de control —
R Todos los elementos del
et - e S s : panel de control — Centro
s : de redes y recursos
compartidos podemos
; Inbomes configurar nuestra red
Conevenes & local, conectarnos a ella,
Camiar o configurscisn de cod elegir un grupo de conexién
W Contiqueruas et o 4 st b s astomn ok o WS WA s y solucionar problemas.
) Si ejecutas en Conexién de
B ok o b § i e b vt oo ke area local, podras ver todas
- las funciones y protocolos
de tu conexidn. Si ejecutas en Protocolo de internet versidn 4, seguramente veas el siguiente
cuadro:
Si no lo vieras, puede que lo tengas en la versidn 6. Este  Fropedses Pt de imemet vemtn £ 1097
cuadro lo debes rellenar con la informacidn proporcionada
por tu proveedor de servicios de banda ancha. Deberas
tener una IP (documento nacional de identidad de una
computadora que sale a internet), que generalmente sera
dindmica, una mascarada de red y una puerta de enlace. -
También te debera proporcionar las DNS. Estos términos se Nerta de solace precetenads: 190 [
describirdn un poco mas adelante.
Con todo ello seguro saldras a internet, pero cuidado si no D — e p—
se sabe configurar bien, los problemas pueden ser PP — O
mayusculos. Por ello se recomienda que si no se domina la
configuracion es mejor dejarlo en manos de expertos.

S5 o Paneide contral o Todos ly elementos de Pesel decontred o Centrn de redes y 1610503 COmPantaos

Viixder (oeguracdin ol aaie Cponnes svsimades,
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1.3 INTRODUCCION A LA BUSQUEDA DE INFORMACION EN INTERNET.

1.3.1 Qué es Internet.

Internet es un conjunto de redes de comunicacidn interconectadas entre si que, siguiendo el
protocolo de comunicacion TCP/IP, funcionan como una red Unica mundial.

No confundir internet con la web. La web es uno mas de los servicios de internet, posiblemente
el mds popular.

Diferenciado internet y la web, mds conocida esta ultima por las siglas www, de World Wide
Web en Internet.

1.3.2 Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Internet ha supuesto para las empresa innumerables ventajas vy, dificil seria destacar una de
otras. Sin desmerecer las demas, una gran ventaja que ha supuesto internet para la empresa, es
gue ésta sea conocida; conocida en muchas ocasiones a coste O€.
Como aplicaciones de internet en la empresa cabe destacar:
1. Dominio propio y pagina web: la forma mas sencilla y barata de que tu empresa sea
conocida en todo el mundo.
2. Interconexidén extranet: entendida extranet como una forma segura de comunicacion
entre empresas del mismo grupo, con proveedores, compradores, socios, etc.
3. Comunicacion a través de servicios web: como es el caso de las redes sociales (social
networking), digamos Myspace, Facebook, Twiter, etc.
4. Comunicaciones B2B y B2C: las relaciones B2B son entre empresas (Business to Business)
y las B2C (Business to Consumer) entre empresa y consumidor. Estas relaciones se
pueden hacer via correo-e, chat, telefonia por la web (VolP), etc.

AR

&
{Dominio/Pég.
web

B2B/B2C
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1.3.3 Historia de Internet.

1.3.4 Terminologia relacionada.
La mas importante, TCP/IP (Transfer Control

Protocol / Internet Protocol). Es una familia de Propiededes Protocolo de intemet version 4 (TCP/IPvS)

protocolos que hace posible la interconexion entre | Genes
computadoras en red en Internet, por donde Puede hacer que la configuracidn IP se asigne autométicamente i la

red es compatile con esta fundonalidad. De ko contrario, deberd

fluyen sus datos. Aqui encontramos: Coniu A oo/l ichinioieiior de vad il s SR B
apropada.
1. LaIP (Internet Protocol) es un numero que Obtener una dreccidn IP automaticamente
identifica una computadora dentro de una B s s et drwccin %
red, coloquialmente hablando es como el - w2 L—
Mascara de subred: 255 :

dni. Estas IP pueden ser dindmicas, las
cambia nuestro servidor de productos
informaticos cuando nos conectamos; y las
fijas, que dadas por nuestro proveedor

Puerta de enlace predetermnada: 9 . —

9 Usar las sigusentes direccones de servidor DNS:

. ] ] Servidor DNS preferido: o0 C——1
informatico, permanecen inalterables. Son , D —
. ] ; Servidor DNS alternativo: 80 .} 1
combinaciones en grupos de 4 numeros,
como por ejemplo 182.169.52.125 o Vakdar configuracén al salr Opoones avanzades...
50.123.78.5
Aceptar Cancelar

Mascara de subred determina todos los
parametros componentes de una subred, es decir, la direccidon de red, la direccién de
difusidon y direcciones asignables a nodos de red. Generalmente se compone de
255.255.255.0

Puerta de enlace para las conexiones ADSL que se hacen por router en vez de médem
(telefonia en desuso), el router es tu salida a la red y ldgicamente necesitard una
secuencia de numeros que te debe proporcionar tu proveedor de servicios, siempre en
4 bloques de numeros.

Las DNS te las proporciona también tu proveedor, e igualmente son 4 bloques de
numeros, existiendo una la principal y otra la secundaria. De esta forma seras visible en
internet. Las DNS son las encargadas de traducir el nombre de tu dominio en una
direccién IP y las encargadas que tu web y tu correo electrénico sean igualmente visibles.

1.3.5.3 Software.
Ya se decia anteriormente que, a veces, con la simple instalacion del navegador, no era suficiente
para navegar por la red; se hacia necesario la instalacién de otros programas como de Adobe u

Oracle.

A parte de los consabidos navegadores, destacar otro software utilizado en internet como:
Adobe Flash Player: software para reproducir archivos multimedia. Fue creado inicialmente por
Macromedia y en la actualidad es distribuido por Adobe Systems. El flash player pasa ya de la
version 10.

QuickTime: muy similar al anterior y desarrollado por Apple.
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FilezZilla: es una multiplataforma para la transmisién de archivos FTP, generalmente muy
pesados entre servidores. Forma parte de los cédigos abiertos, por lo que su software es libre
bajo licencia Publica General de GNU.

FTPS: es muy parecido al anterior, pero con la particularidad que no es realmente un software
gue necesite instalacion sino que tu computadora se conecta con tu servidor para realizar
transferencias de ficheros “seguras”, como por ejemplo cuando quieres enviar a tu servidor un
archivo de tu hoja web.

jDownloader: es un gestor de descargas de cddigo abierto.

Cliente P2P (Peer-to-Peer) o intercambios de archivos: la tecnologia punto a punto permiten
conectar computadoras personales para el intercambio de archivos. Se accede a redes Edonkey,
Emule, Torrent, etc y por medio de programas puedes bajarte el archivo disponible en otra
computadora.
A la hora de bajar un fichero, archivo, programa, etc., mediante cliente P2P tienes la opcidn de:
1. Bajar el archivo, como es el caso de Emule.
2. Bajar un torrent. Esta segunda opcién deberds usar programas como el BitComet,
puTorrent, Azureus, etc.
Quizas la opcidn torrent sea la mejor y mas segura.

Asterisk o voz sobre IP: software libre y hace las funciones de una central telefdnica.

1.4 NAVEGACION POR LA WORLD WIDE WEB.

1.4.1 Definiciones y términos.

En todo el mundo web. Sabemos que la World Wide Web es una tela de arafia mundial que
forma parte de un mundo mds amplio llamado internet.

La World Wide Web es un sistema por el cual circulan los hipertextos en forma de enlaces, estos
hacen referencia a textos, videos, sonidos, etc; transmitiéndose como informacién por cualquier
computadora con conexion a la red.

El aspecto mas significativo de esta “tela de arafia” son sus pdaginas web, que contienen textos,
graficos, enlaces a otras paginas, etc. iVamos!, que entras en una pdgina y no sabes por cual vas
a salir. Estas paginas se alojan en servidores o hosting y accedemos a ellas mediante el
navegador. Para ello, nuestra computadora deberd estar preparada y configurada con el
protocolo TCPI/IP proporcionado por nuestro proveedor de servicios informaticos, de esta forma
nos conectaremos a la red.

Estas paginas web, http://www.academiabalanus.com tiene una direccidn unica, es la URL y
estdn escritas en formatos diversos como html, xml, etc. Hoy ya no es necesario escribir
http://www, simplemente con el nombre y la caracteristica del dominio es suficiente.

Algunos ejemplos de dominios iniciales:


http://www.academiabalanus.com/
http://www/
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Dominios .com: usuales para empresas u organizaciones con animo de lucro. Es el dominio
comercial.

Dominios .org: organizaciones sin animo de lucro.

Dominios .net: para empresas de internet y telecomunicaciones.
Dominios .mil: organizaciones militares.

Dominios .gov: gobiernos.

Dominios .es: hacen referencia al territorio espaiol.

Dominio .fr: hacen referencia al territorio francés.

Dominios .tv: empresas de video, television, etc.

Dominios .info: empresas de informacion, periddicos, etc.

Etc.

. o7

Algunos ejemplos de los dominios que podran estar si es aceptada la peticion a partir de 2012:
La Corporacion de Internet para la Asignacion de Nombres y Numeros (ICANN) amplia su negocio
para convertirlo en lucrativo en aras de una mayor variedad de dominios. Si antes eran los .com,
.org, etc., ahora se podran pedir dominios como .google, .youtube, . porn, .catalonia, .maragato,
.mipueblo (Zarza de Granadilla), etc.

Se estima que costaran en torno a 185.000S y en gastos anuales 25.000S.

1.4.2 Navegacion.
Se harad referencia al navegador Explorer d Windows.

[ €  e— R T L 9 Comsosman s easeded

W Mg s 0 S A Frn () oottt (] S ks Comns P opns on Tnes e S () Amrt | Vo] %-n " Pege g = m—

Phrvmer s & G Seda web de (2 ACADIMER BALANDS ACADEMIA WAL ANEN

IR0 GIATION CHNEARLE ¥ FINCAS [24/00/3817)

—y

.........

Clasica ventana del navegador Explorer y una hoja web.

Barra de direcciones con las flechas de avance y retroceso. Si alguna de éstas no estuviera en
color azul fuerte, significa que no tiene utilidad.

En el espacio en blanco es donde deberemos escribir la direccién web para ir a la misma, si
escribimos, por ejemplo “rosas rojas”, nuestro navegador nos abrira su buscador con infinidad
de paginas que contienen las palabras rosas rojas.

Ao SE T TimTw _ — il

& http://www.academiabalanus.com PL~2CX
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Los iconos, por orden: la lupa, para buscar con las sugerencias del navegador. El triangulo, nos
muestra autocompletar en la barra de direcciones. La pagina partida, si una pdagina ha sido hecha
con un explorador anterior, este icono hara que la misma se vea mejor. La flecha circular, nos
actualiza la pagina que estamos viendo si esta ha sido modificada. El aspa (X), cuando la flecha
circular la vemos girar sin parar y no queremos esperar, picamos en la X para detener la
busqueda.

1.4.5 Guardado.

Si por el contrario queremos guardarla, con el ratén encima de ella ejecutamos el menu
contextual y elegimos la opcion de Guardar imagen como..., se nos abrird la ventana de imagenes
de nuestro navegador para elegir donde guardarla.

1.4.6 Busqueda.

A estas alturas si te digo que para buscar algo en la web lo primero que tienes que hacer, después
de abrir el navegador, es escribir lo que quieres buscar en la barra de direcciones y apretar la
tecla de entrar, me diras que me repito. Pero si te digo que utilices las comillas, la cosa cambia.
Al escribir rosas rojas en la barra del navegador, mi Explorer me devuelve una respuesta de
104.000.000 de paginas, idemasiadas para buscar!

Si por el contrario escribo en la barra del buscador “rosas rojas” entre comillas, mi Explorer me
devuelve 5.190.000 paginas. La reduccién de busqueda es mas que considerable, pero aln asi
son demasiadas pdginas para buscar. jClaro!, he utilizado un término muy genérico.

Ejercicio: busca en tu navegador el término contabilidad y fiscalidad de pymes: inseparables y
observa cuantas paginas tienes. Después hazlo con entrecomillado y vuelve a observar el
resultado.

(...)

1.5 UTILIZACION Y CONFIGURACION DE CORREO ELECTRONICO COMO INTERCAMBIO
DE INFORMACION.

1.5.1 Introduccion.

El correo electrdnico, correo-e o e-mail ha supuesto la casi desaparicién del fax. Este sistema es
un servicio de red, un servicio mas que existe en internet que permite enviar y recibir mensajes,
archivos de una forma rapida y cdmoda a cualquier usuario que disponga de conexiéon y el
programa de correo-e correspondiente.

Su funcionamiento es mediante protocolo SMTP que, ldgicamente hay que configurar.

En lo referente al correo-e, trataremos la version de Microsoft Outlook.

1.5.2 Términos.

Quizas los mas importantes a la hora de configurar tu correo-e son:

Pop3: protocolo de la oficina de correo (Post Office Protocol), servidor de correo entrante. Es la
puerta para que tu Outlook obtenga los mensajes de correo-e que se encuentran en tu servidor.
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Smtp: protocolo simple de transferencia de correo (Simple Mail Transfer Protocol), servidor de
correo saliente. La forma de salir tu correo-e hacia otra computadora.

Ademas, destacar:

Bandeja de entrada: se encuentra dentro de las carpetas personales y como su nombre indica,
es o deberia ser el primer sitio de descarga de los correos-e recibidos.

Bandeja de salida: donde se ubican los correos-e que envies. Al finalizar la emisidon desaparece
y Outlook envia una copia a la carpeta de Elementos enviados.

Correo electrénico no deseado: lugar donde se almacenan esos correos-e, la mayoria de las
veces masivos, y que no te aportan nada. Hoy en dia hay empresas que ofrecen servicios de
Spam (correo basura), utiles pero a coste.

Fuente RSS: es una fuente de noticias de contenido web a la que puedes suscribirte y
permitiéndote estar actualizado en cuanto a los contenidos de esa fuente, es decir, que si la

fuente a la que estas suscrito cambia, Outlook te avisa de ello. El simbolo en la web es =iy de
la que Microsoft Office Outlook es compatible con el formato de archivo .opml

Reglas y alertas: dejaras que tu Outlook, previa configuracidn, te envie correos-e directamente
a la papelera u otra carpeta indicada o te alertara de algo que le indiques. Para su configuracién
deberas seguir la ruta: menu Herramientas, haga clic en Reglas y alertas.

1.5.3 Funcionamiento.

Para un correcto funcionamiento del Outlook, hay que configurarlo; es necesario que te pongas
en contacto con tu proveedor de servicios de internet.

Creards una cuenta de correo-e del tipo juancarlos@cuentacorreo.com y con los datos que te
proporcione tu proveedor, acudes a Herramientas — Configuracién de cuenta... y comienzas a
rellenar ventanas.

Lo normal es que se abra una ventana en la que tengas activada la opcién Microsoft Exchange,
POP3, IMAP o HTTP; ejecutas en Siguiente.

Se abrird otra ventana para que pongas tu nombre, pero... jalto! Tienes los datos de tu
proveedor, eso quiere decir que tienes tu cuenta de correo-e en un servidor, por lo que deberas
marcar la opcidon Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores
adicionales, Siguiente.

Seguramente, en la nueva ventana, tendras marcada la opcién Correo electrénico de Internet,

Siguiente.
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ESta €s Ia pa nta I I a ’ Agregar una nueva cuenta de correo electrénico lﬁ;hr
importante de

configuracion.
Su nombre: Juan Carlos.

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione.,

D Ireccion d e correo-e: Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba
1 Su nombre: Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
I uanca rl 0s @ cue nta .com recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en

Direccién de correo electrénico: ¢l botdn. (Requiere conexién de red.)

Tipo de cuenta: dejar
. Informacién del servidor
POP3, si fuera otra Probar configuracicn de Ia cuenta

Tipo de cuenta POP3 B

cam b|a rI d. Servidor de correo entrante:
SerVidor de correo Servidor de correo saliente (SMTP):
entrante: Ia Informacion de inicio de sesion

. Nombre de usuario:
proporcionada por tu A
p roveedor. [V|Recordar contrasefia
Servidor de correo |Reauer niio de sesion utiizando Autenticadén de

contrasefia segura (SPA)

saliente (SMTP): igual.
Nombre de usuario: la | ‘
direcciéon de correo-e que ! . .
te proporcione tu proveedor. Imagina que tienes dada de alta una direccién con tu proveedor
de juancarlos@academiabalanus.com pero la original ~ de tu proveedor es
juancarlos@balanus.e.tele... porque resulté que adquiriste un dominio con el nombre de la
Academia. En este caso deberds poner el segundo y completar con la contrasena que diste a tu
proveedor.

< Atrds [ Siguients | Cancelar ‘

1.5.4.2 Redaccién y envio de un mensaje.

Vamos a enviar nuestro primer mensaje. Debemos estar en Correo, no en calendario ni en otro
sitio; ejecutamos en Nuevo, debajo de Archivo en la barra de menu. Se nos abrira la ventana
para redactar el correo-e:

Fan

frmam

Cuenta * | Aturto

Para: si ejecutamos (clic izquierdo del ratdn) aqui, se nos abrird la libreta de direcciones para
elegir al destinatario. Si no ejecutamos, comenzamos a escribir las primeras letras y si ya hemos
tenido un correo-e de esta persona, se autocompletara.

CC...:
CC-> significa copia carbon y CCO-> (...)
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1.5.4.3 Lectura del correo.

Para leer un correo-e hay que tener la precaucidn de ver quién es el remitente: ées de fiar?, ies
alguien con publicidad?, éno lleva asunto?, ies un reenvio (FW)?, etc. Si tienes dudas, no lo
abras, ELIMINALO; mas si no tienes un buen antivirus.

Te aclaro unos términos:

RE: respuesta a tu mensaje enviado.

RV: mensaje que te reenviaron. También FW del término anglosajén fordward.

Si crees que es bueno, ejecutas encima de él y se abrird una ventana con el mensaje. Otra
precaucion, si tiene un archivo adjunto y no conoces el remitente, te propongo dos soluciones:
1. Pdsale el antivirus antes de abrir el archivo.
2. Sino tienes antivirus ELIMINALO.
Para eliminar un correo-e de forma directa y permanente sin que pase por la papelera de
Elementos eliminados es la ~ S
siguiente: te posicionas con el ‘Mic'°s°ﬂ Oifce Catinak =
ratédn encima de él, presionas la

tecla Mayus del teclado y con I, Desea eliminar permanentemente los elementos seleccionados?
ella presionada ejecutas el aspa ;

que hay en la barra estandar. Si ‘ [ No

Outlook te devuelve el mensaje: ‘= - 4

éNo estaras dudando entre si o no?

1.5.4.4 Respuesta del correo.
Hemos enviado un correo a una persona, desde ese momento su direccién queda fijada en
nuestro Outlook aunque no la tengamos en la libreta de direcciones. Nuestro receptor recibe el
correo y nos envia una contestacion que recibimos en nuestra bandeja de entrada. Le abrimos
decidimos darle una respuesta.

ailveo » & 5 X ChResponder YResponderatodos 1 Reenvizr 5 W i Emdary recibic + (8 L) Buscaren etz - 03 BRY A
En la barra estandar disponemos de tres opciones:
1. Responder, para uso de una persona.
2. Responder a todos, cuando hay un grupo.
3. Reenviar, cuando el mismo correo-e lo quieres enviar a otra u otras personas.
Al elegir la opcidn Responder, se nos abrird una nueva ventana, muy parecida a cuando vamos a
enviar un correo nuevo, pero con algunas matizaciones como:
e En la ventana de Para, nos aparece escrita la direccidon de nuestro interlocutor, por lo
gue no es necesario volver a escribirla.
e Enlaventana Asunto, nos aparecen las letras RE: en mayusculas y después el asunto que
nosotros pusimos el realizar el primer envio.
e Enlazona de escritura, primero un espacio en blanco para comenzar a escribir, después
nuestra firma (debajo voy a explicar como se crea una), una linea de separacién y el
contenido del mensaje que escribid nuestro interlocutor.
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Escribimos una respuesta y ejecutamos en Enviar. El correo-e va a la bandeja de salida...

Creacion de una firma.
Cuando queremos enviar un mensaje nuevo como una respuesta y quedar bien ante nuestro

interlocutor, lo légico es crear una firma que ira al final de lo escrito.
LBl

Firmas y plantilla

Firma de correo electrénico LQiseﬁo de fondo personal \

I Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada
7 Cuenta de correo electronico: | 3,an Carlos

ljuancario

Mensajes nuevos: juancarlos

EE]E]

Respuestas o reenvios: | ancarlos

[ Eliminar ] [ Nueva J [ Guardar I [(_:_ambiar nombre]
Editar firma
Calibri (Cuerpo) [E] 11 E] N X S _B E == ‘a_lj‘_r_arjeta de presentacion tﬂ 'EQ.)
Sl % -
o F 3
i g
:"fr.,m“\\j-

Juan Carlos Cambero Palmero
Arrabal de la Laguna, 48
10710 Zarza de Granadilla (CC)
www.academiabalanus.com

+ 0274257410

[ Aceptar ] [ Cancelar I

Creemos una firma con un archivo de imagen, el logo de nuestra empresa.

Comenzamos ejecutando la ruta Herramientas — Opciones, se nos abrird una ventana. En ésta
elegimos la pestana Formato de correo y el botén de Firmas.

Se nos abre una nueva ventana y en la pestafia Firma de correo electrénico comenzamos a

trabajar:
En la ventana Seleccionar firma para editar, damos un nombre a la firma: pepe, rosi, maria, etc.

Guardamos.

En la ventana Cuenta de correo electréonico, seleccionamos aquella cuenta que es la
predeterminada, por la que salen todos nuestros correos-e por defecto.

En las ventanas Mensajes nuevos y Respuestas o reenvios, seleccionamos el nombre de la firma

gue editamos antes: pepe, rosi, etc.

(...)

Ahora ejecutas en Nuevo, para enviar un correo-e y seguro que te aparece la firma creada.

Ejercicio: crea una firma con tu nombre y direccidén que incluya un archivo grafico del tamafio
gue ves en el dibujo.



