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4.1 Introduccion a Internet

Internet es una red mundial de computadores interconectados que permite
la transmision de todo tipo de datos de manera remota.. En Internet se han
desarrollado varios sistemas de transmision, siendo los mas importantes el
correo electrénico y la World Wide Web.

La World Wide Web (www) o simplemente “la red” se puede representar
como una enorme biblioteca distribuida a través de todo el mundo. Sélo
gue en este caso no se trata de libros, sino de sitios Web almacenados en
computadoras.

Siguiendo con esta analogia, digamos que los "sitios Web” son los libros de
la biblioteca y las "paginas Web” son los diferentes componentes de esos
libros. Una "pagina principal” o “pagina de inicio”, es el punto de partida de
un sitio Web.



De manera similar a las direcciones de una ciudad (o los titulos de los libros),
las direcciones Web, llamadas también “URL” son necesarias para saber
como llegar al sitio Web que uno quiere visitar.

El modo mds usual de navegacion en Internet es a través de los
hipervinculos (también conocidos como links). Podriamos decir que éstas
son “puertas” que permiten pasar de una pagina a otra dentro de un mismo
sitio, o bien ir a un sitio diferente.

Para ingresar a Internet y navegar, los computadores tienen que usar un
programa especial lamado navegador. Los navegadores no sélo se limitan
a cumplir con estas dos funciones importantes sino que también ayudan a
simplificar el uso y aprovechar al maximo los recursos que ofrece Internet.

Nos centraremos en el uso de Google Chrome (un programa de Google) por
ser este el programa instalado en los computadores de las bibliotecas
publicas de nuestra red.

Google Chrome
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— Las diferentes partes de un navegador
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1. Barra de direcciones: La barra de direcciones sirve para que escribas

la direccion de la pagina web que quieras visitar. Pero ademas de
esto, la barra de Chrome te permite realizar bisquedas en Google y
te da sugerencias segln lo que vayas escribiendo en ese espacio.

Pestafias: Puedes visitar varias paginas web desde una sola ventana
al tener varias pestafas abiertas. Tan solo debes hacer clic sobre
alguna de las pestafias que tengas abiertas para que esta
se despliegue. Si quieres crear una nueva pestaia, haz clic sobre el
cuadrado que estd al lado derecho de todas las pestanas. Sin
importar cuantas pestanas tengas abiertas, el navegador no se
pondra lento.

Boton Recargar: Este botdn te permite recargar o actualizar la pagina
en gue estas trabajando.

Botones de navegacion: Estos botones te permiten regresar o
avanzar en las paginas que has visitado en una pestafia en especifico.
Para ver tu historial de navegacidon reciente, haz clic y mantén
presionado cualquiera de estos botones.

Marcadores: Cuando marques una pagina como favorita, saldrd un
acceso directo a esa pdagina en esta parte del navegador.

Boton Configurar: Desde aqui puedes modificar y configurar distintos
aspectos de tu navegador, como crear sesiones distintas para cada
una de las personas que viven contigo, cambiar el aspecto del
navegador, ver el historial de navegacion, entre otras cosas.
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— Las diferentes partes de una direccion Web

En la barra de direccidn se escribe la direccidon de la pagina Web que desea
visitar. La direccion que estd escrita en la barra de direccion al abrir el
navegador es, naturalmente, la direccién de la pagina de inicio.

http://www.mida.gob.pa/

Indica que la pagina El
esta guardada en el
“World-Wide Web”
(La red mundial)

“nombre” de la Indica la funciéon u
pagina origen de la pagina

— Herramientas para navegar

Hipervinculos: Escribir la direccién en la barra de direcciones letra por letra
no es la Unica manera de navegar por la red. También se puede navegar
haciendo clic sobre los hipervinculos ubicados dentro de las paginas web.
Estos hipervinculos pueden tener la forma de un botén, una palabra, o una
imagen o foto. Cuando una palabra o frase estd configurada como
hipervinculo, generalmente ésta se ve subrayada y de un color distinto al
del resto del texto de la pagina. También se pueden identificar los
hipervinculos moviendo el cursor del mouse de tal manera que la flecha se
convierte en una mano cuando esté encima del hipervinculo. Si el objeto es
un hipervinculo y entonces se puede hacer clic sobre él y navegar a otra
pagina
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— Botones atras y adelante:

Una de las funciones mas utiles de un navegador es que nos permite seguir
el rastro de los sitios visitados. Esto quiere decir que si en cualquier
momento de una sesion de Internet uno quiere regresar a la ultima pagina
visitada, no es necesario buscar un hipervinculo para llegar ahi ni tampoco
tiene que teclear de nuevo la direccidén en la barra de direccién. Como el
navegador ya tiene almacenado el rastro de toda la sesidn de Internet hasta
ese punto, es muy fdacil devolverse a la pagina anterior. Sélo hay que hacer
clic una sola vez en el botdon “atrds”, ubicado en la barra de herramientas
(ver figura mds abajo). Y si uno quiere regresar de nuevo a la pdagina de
donde acaba de llegar, sdlo tiene que hacer clic al boton “adelante”,
ubicado a la derecha del botdn “atras” en la barra de herramientas.
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4.2 Los Buscadores en Internet

Cémo se habrd dado cuenta, existe tanta informacidon en Internet que a
veces puede ser un poco abrumador y confuso recorrer esta “autopista de
informaciéon”. Por ejemplo, si usted va a visitar una ciudad y necesita buscar
alojamiento, ¢ddnde y como buscaria en Internet? Existen muchos servicios
disponibles en la Red, y saber cdmo acceder a ellos es esencial para evitar
complicaciones. Para simplificar y hacer mas eficiente su navegacion por
Internet abordaremos dos temas importantes: los motores de busqueda y
cOmo imprimir una pagina Web.

En cierto sentido, los sitios de motores de busqueda o Buscadores, son
como los mapas de la Internet. Sin éstos, mucha de la mas importante y util
informacién que contiene la red seria demasiado dificil de encontrar. Sin
importar cudl sea el tema que queramos investigar, un motor de busqueda
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ayuda a encontrar la informacion deseada sin tener siquiera el nombre o la
direccion de un sitio Web especifico.

AHOO!

Existe una gran variedad de motores de busqueda en la red, pero
generalmente funcionan de manera similar. Contienen de un espacio o
campo de texto en su pagina principal dentro de la que es posible escribir
una palabra o palabras claves para lanzar la busqueda.

Algunos de los motores de busqueda mas utilizados son los siguientes:

www.google.cl
www.yahoo.com
www.bing.com
www.ask.com

Aol. G
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Tres puntos a considerar para efectuar una consulta eficiente utilizando
un motor de busqueda:

4.3

Trate de usar palabras que no sean demasiado generales y tampoco
conjuntos demasiado especificos de palabras. Se pueden utilizar una
0 mas palabras.

Especifique sdlo si quiere leer pdginas en espafiol (si existe la opcién
en el motor de busqueda)

Si no resulta bien la investigacion usando un motor de busqueda, se
puede efectuar la bisqueda con otro motor o con la opcidon Busqueda
Avanzada que la mayoria de los motores tiene disponible.

Bajando Informacion de Internet

Cuando encontremos algo en Internet que nos parece de utilidad para
nuestro trabajo o actividad, es interesante, tenerla siempre disponible.

Para esto podemos bajar esta informacion.

BhWNR

En la computadora, abre Chrome.

Ve al sitio donde se encuentra el archivo que quieras descargar.
Guarda el archivo: ...

Si se te pregunta, elige donde deseas guardar el archivo y, luego, haz
clic en Guardar. ...

Cuando la descarga finalice, la verds en la parte inferior de la ventana
de Chrome.

Ver imagen
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Aqui debemos darle la ubicacién que queramos, para dejar nuestra
infamacion. Ya sea en Mis documentos, una carpeta nueva que hubiéremos
creado en el escritorio, un disco extraible, etc.

El correo electrénico (o e-mail) es uno de los servicios mas importantes que
ofrece la Internet. Al igual que el correo postal, el correo electrénico le
permite intercambiar informacidn con personas que estan en distintos
puntos del pais o del mundo. Sin embargo con el correo electrdnico, la
comunicacion llega en segundos al “buzén” de la otra persona, sin importar
la distancia o cantidad de informacidon enviada. Ademas de mensajes
también se pueden enviar archivos anexos a este mensaje. Esto seria algo
equivalente a enviar un paquete grande por el correo, en vez de sélo una
carta.

La mayoria de las personas utilizan cuentas de correo que estdn alojadas en

Internet y son gratuitas. En estas cuentas, los mensajes enviados y recibidos
y las libretas de direcciones no estan guardados en el computador que se
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estd usando, sino que estdn alojados en un servidor distante al que
accedemos a través de la red.

Varias empresas ofrecen este servicio de correo electrénico gratuito por la
red (algunas son Hotmail: www.hotmail.com, Yahoo: www.yahoo.es,
Gmail: www.gmail.com, etc.). La ventaja de este tipo de cuenta de correo
electréonico es que usted puede revisar su casilla desde cualquier
computador. Por lo tanto, ésta es una buena opcidn para las personas que
no disponen de un computador en casa y acceden a la Internet desde
distintos lugares y distintos equipos.

yahoo/

Gmuail Yahoo! Outlook

4.4 Las diferentes partes de una direccion de
correo electronico

En el correo postal, se necesita especificar la direccidon postal del emisor y
destinatario (nombre, calle, localidad, etc.). Con el correo electrénico, cada
usuario también dispone de una direccién. Esta direccién es Unica, no habra
otra persona en el mundo que tenga exactamente la misma direccion de
correo que usted.

La direccién de un correo electrénico consta de 2 partes principales: el
nombre de usuario y la direccién del servidor de correo. Entre ambos datos
se coloca el signo @ (“arroba”).

pablovc@gmail.com
Nombre de usuario Arroba Direccion del

servidor




La direcciéon del servidor se compone generalmente de 2 segmentos: el
nombre que corresponde a la organizacion o empresa que administra el
correo (dominio institucional) y la terminacion (similar a la que aparece al
final de las direcciones de sitios web que hemos revisado anteriormente).

gmail.com
Dominio institucional Terminacion

4.5 Creando una cuenta de Correo electrdénico

1. Ingrese al portal www.gmail.com

2. Se abrird una venta en la que tendrd hacer clic en la opcidn Crear
Cuenta. (ver figura 1).

Figura 1

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar

sesion de forma privada. Mas informacién




Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail

Nombre

Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

© o

Contrasefa Confirmacién

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
letras, nimeros y simbolos

O

Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion.
Mostrar contrasefa

w

Proceda a llenar el formulario que aparecerd, con sus datos.

El nombre de usuario o nombre de la cuenta serd el nombre con el
cual usted se identificard. Las personas que le escriban deberdn
conocer este nombre para hacerle llegar correos. Muchas personas
optan por poner su nombre acompanado de algin numero, pero
usted puede crear lo que mas le guste.

La contrasefia es otro elemento importantisimo de una cuenta
correo. Esta actia como el candado de su cuenta de correo y sélo
usted tendra la llave. Debera escoger un nimero o una palabra (o
una combinacién de éstos) que sélo usted conozca. Esta contrasena
debera ser secreta; no la comparta con nadie ya que asi nadie tendrd
acceso a su correo.

En el formulario, también, debera incluir una pregunta o frase que le
recuerde su contrasefia secreta o que le ayude a recuperarla si la
olvida.

Una vez que ha ingresado todos los datos solicitados, haga clic en
Enviar.

Si sunombre de usuario ha sido aceptado, aparecerd una notificacion
donde se le avisa que su cuenta ha sido creada. Si el nombre de
usuario que escogio ya esta haciendo usado por otra persona, debera
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escoger otro nombre, reingresar la informaciéon y reenviar el

formulario.

9. Recibird confirmaciéon de que su cuenta ha sido creada.

4.6 Leer Correo y enviar respuesta

1. Paraabrir un correo posicione el puntero del mouse en el vinculo que

indica el asunto del correo y haga clic.
Google

Gmail ~ v

REDACTAR

Recibidos (2)
Importantes
Enviados
Borradores (8)

» Circnlne

C Mas

B TR I i YR}

Uber LDN Community

Uber Regjeipts
suppo%on
Uber LDN Community
LUIS. vo (2) il

2. Una vez abierto, tiene varias opciones (como por ejemplo, Eliminar
el correo). Si desea responder, solo haga clic en el botdn Responder.

Canceled Event: Reunién de equipo @ Mon May 25, 2015 7am - 8:30am )

(juan@yoaprendoapps.com) Recibidos  x

ﬂ Camila Galvis a través de google.com
para mi [~

Ea ing ( \

Haz clic en la opcion Mas
(elige Responder) o en el
boton Responder

S ol

This event has been canceled and removed from your calendar.

Reunién de equipo
When Mon May 25, 2015 7am — 8:30am Bogota

Vidan rall  httne - finlie ananla cambhananite! lafarcrare natlramila

4 Responder @

= Reenviar
[niciar chat con Camila Galvis
Filtrar mensajes como este
Imprimir
Eliminar este mensaje
Marcar como spam
Denunciar suplantacion de identidad
Mostrar original
¢ El texto del mensaje es ilegible?

Marcar como no leido




3. Una vez, que se abre la funcion Redactar, solo escriba como si lo
estuviese haciendo desde el procesador de texto Word.

4. Sisefija, no la direccién del destinatario, aparece automaticamente.

5. Una vez que termine su mensaje, haga clic en el botén Enviar (ver
flecha roja).

o~

Nota: Es importante recordar que debe Salir de su cuenta y cerrarla cada
vez que termine de usarla.

— ENVIANDO CORREOS CON UN ARCHIVO ADJUNTO

Una vez que tiene una cuenta de correo electréonico debe aprender a sacarle
provecho. Una de sus utilidades es la posibilidad de enviar un mensaje con
un archivo adjunto, como quien envia una encomienda con una carta.

Esta opcion es util si usted esta postulando a un trabajo y desea enviar su
CV por correo electrénico. Un microempresario puede crear un boletin
informativo sobre sus productos y enviarlo como archivo adjunto a sus
potenciales clientes. jLas ventajas estan a la vista!

4.7 Adjuntando un Archivo

1. Ingrese a su casilla de correo y haga clic en el botdn Redactar.

2. Escriba el mensaje y luego cuando esté listo para adjuntar el archivo,
haga clic en el botdn Adjuntar Archivo. Figura 2

3. Luego aparecerad la ventana donde tiene la opcidn de insertar.

4. Para afadir un archivo a un mensaje, primero debe encontrarlo en el
computador que esta usando. Haga clic sobre el botén Examinar (o
Browse).

5. Se abrird una ventana de didlogo donde debera indicar el directorio
donde tenga guardado su documento, por ejemplo Mis Documentos
o en un disco extraible (A:).

6. Seleccione el archivo y haga clic sobre el botdon “Abrir” de la ventana
de didlogo.
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7. El nombre del documento y su ubicacidon aparecerdn dentro de la
franja que antes estaba en blanco.

8. Haga clic sobre el boton “Adjuntar Archivo” y espere hasta que
aparezca el aviso que el documento ha sido anadido correctamente.
Esto puede demorar algunos minutos, dependiendo del peso de su
archivo.

9. Luego volvera al mensaje original donde aparece el nombre del
archivo que usted adjunté y también la posibilidad de Quitar el
archivo, si es que cambid de opinidn o desea reemplazarlo. Figura 3

> Enviados
B Borradores

Meet
B [niciar una reunior
& Unirse a una reuni

Hangouts

“desi todos osserveosd | 7 sﬁw* S
Mas informacidn
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Figura 2

Ayuda a reforzar la seguridad de tu cuentade G... (15K) x
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Figura 3




