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UNIDAD 1

Me encanta
el ordenador



UNIDAD 1 - Me encanta el ordenador

ACTIVIDAD DE LLUVIA DE IDEAS

Nombra algunos de los tipos de ordenadores y periféricos que conozcas. Menciona algunos de los
usos de los ordenadores.
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Discusion
Mira las recetas de las siguientes imagenes y comparalas.

Rodea las respuestas de las siguientes preguntas:

¢, Cual es la mas facil de leer? A B
¢ Cudl es la mas facil de copiar? A B
¢, Cual es la mas facil de guardar? A B

¢ Escribes tus recetas (o0 notas) a maquina o a mano? Amano A maquina

El teclado

Un teclado de ordenador es un dispositivo de entrada que se utiliza para introducir caracteres y
funciones en el sistema del ordenador presionando botones, o teclas. Es el dispositivo principal que
se utiliza para introducir texto. Las teclas del teclado pueden dividirse en grupos dependiendo de

su funcién:
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ml civi b nimj. / Shift N
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e Teclas de escritura. Se incluyen en estas teclas, las mismas teclas de letras, nimeros,
puntuacion y signos que se encuentran en una maquina de escribir tradicional (blanco).

e Teclas de control (gris).

e Teclas de funcion (azul).

e Teclas de navegacion (amarillo).

e Teclado numérico (negro).
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Cambio de idioma

El teclado puede utilizarse para introducir texto en mas de un idioma segun la configuracion del

ordenador.

¢, Coémo cambio de idioma en el teclado? Para cambiar la

”EL Greek (Ctee(e)
v EN English (United States)

distribucion del teclado, pulsa Alt+Shift. (teclas del lado izquierdo).
Aparece que el inglés es el idioma de la distribucion del teclado
activa y los otros idiomas que estan disponibles.

Haz clic en la barra de tareas cerca de donde esté el reloj, y después

Show the Language bar

Formato basico de texto

Cuando se escribe un texto, para llamar la atencion del
lector sobre partes especificas de un documento, decir algo
importante o enfatizar una informacion importante, es
bueno utilizar opciones de formato como tipos de letra,
tamafios de letra y colores especificos.

Otras opciones disponibles son el
formato de Negrita, Cursiva o
Subrayado del texto.

haz clic en el idioma que quieras utilizar.

Calibri 13 - A A Aa- Ao

Theme Fonts

Calibri Light (Headings)
Calibri (Body)
All Fonts
O lgency B
O ALGERIAN
O Arial EArGOQ
O Arial Black EAAGSa

e L

También hay opciones de alineacion de parrafos y puntuaciéon como:

Izquierda Centro

Derecha Justificado

Con la ayuda del profesor, escribe tu nombre completo y pais en el
procesador de textos. Escribe tanto en el idioma del pais de acogida
como en tu lengua materna.

-~
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Afadir ilustraciones a un documento puede ] r] ) }[-_] 0 I .
- O a@ O "= (o
hacerlo mas interesante. Tl W ‘
Pictures Online Shapes SmartArt Chart Screenshot
Pictures  ~ v
Illustrations

Los documentos escritos pueden guardarse para
copiarlos o utilizarlos mas tarde.

Los documentos guardados pueden volver a
abrirse para editarlos o modificarlos.

Si hay una impresora disponible, los documentos
también pueden imprimirse.

Conclusion

La competencia digital es una habilidad esencial en el mundo actual. Poseer esta competencia
significa tener las habilidades que uno necesita para vivir, aprender y trabajar en una sociedad
donde la comunicacién y el acceso a la informacién se da cada vez mas a través de las tecnologias
digitales. Puede parecer dificil a veces, pero tiene una gran utilidad.
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Ejercicios.

1. Une las teclas con su funcion.

a) Nueva linea

b) Borrar un carécter 1

¢) Espacio entre palabras

d) Mayusculas >

e) Iniciar menu

f) Menu contextual
3
4
5
6
7
8

2. En el procesador de textos, escribe las respuestas:

Nombre

Apellido

Domicilio

Fecha de nacimiento
Dia de nacimiento
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3. Une el componente con el término correcto.

Tarjeta de memoria SD

Raton

Teléfono inteligente (Smartphone)

Memoria USB

Portatil

Torre de ordenador

Teclado

Pantalla

4. En el procesador de textos, escribe en la segunda columna exactamente lo que ves en la
primera columna.

Mesa
Silla
Cama

Estanteria

Escritorio

Soféa

iBien hecho!
Estrellas ******
Earth & Sky
Cinco (5)

100%
george@sde.gr

iPrimaveral
1234567890
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5. Escribe el siguiente texto:

Eres ta

Como una promesa eres tu, eres tu
Como una mafana de verano
Como una sonrisa eres tU, eres tu

Marca y da formato al texto, Negrita, Cursivay Subrayado ¥ & U ~

6.  Escribe la siguiente carta:

Hola, primo

Me alegra contarte que he encontrado un trabajo y que me va muy bien. Voy a la escuela

todos los dias y mis conocimientos del idioma van mejorando. Puedo:
a) LEER

b) ESCRIBIR
c) USAR UN ORDENADOR.

Adjunto una foto de mi escuela. Escribe pronto con noticias.
Saludos

John

sl
Utiliza el siguiente formato:
Negrita, Cursivay Subrayado, B 7 U -

Alineacion a la izquierda, en el centro y a la derecha

i
[l
il
]
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Inser‘tar |magen '—/ Home Page Layout References Mallings
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15 Page Break ¥ Art 24 o
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nsert Picture from File I
Insert a picture from a file
K2 Press P tor more halp
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DISCUSION

Con la ayuda del profesor de Matemaéticas, realiza calculos a mano. Menciona maneras y
métodos que utilizas normalmente para hacer calculos.

Nombra los siguientes
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iVamonos de fiestal

Escribe una lista de articulos para una fiesta. ¢ Cuanto cuesta cada producto? ¢ Cual es el coste
total? ¢ Tienes suficiente dinero para la fiesta? ¢ Y para el resto del mes?

Productos Precio

Total:

Mi dinero:
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Hojas de célculo

Una hoja de calculo es una hoja de papel o un programa de ordenador
gue se utiliza para la contabilidad y el registro de datos mediante el uso
de filas y columnas, dentro de las cuales se mete informacion. En una
hoja de célculo los datos pueden ser valores numéricos, asi como
textos, férmulas, referencias y funciones. Puedes utilizar las hojas de
calculo para introducir datos, calcular ecuaciones y crear graficos.

(] - ¢ J G 8 Bookl - Microsoft Exced ey X
nien Page Layour Foermuias Dats Ferew Ve Dwveloper 0 >
» A Cabbni 1 - W o Geoeral . A S Intert - ’i ;( })
4 B 7 U A EEE G- 9% v P Deete - - ¥
o " A- ®E ® a4 A N Bromats Q- ans S8
o — o~ Select
pboard font Abgrment Nuvder ® Ceds fdeng
K21 b A -
A B C D E f G H | ) B
1 -
2
3
4 v
5
6
7
8
9
10
11
12
13 =
m € > K| Sheet] < Sheet? ~Sheet3 VI B , 0 o 3
Ready, O A wow (- | B

Férmulas y funciones en las hojas de célculo

Foérmulas

En una hoja de célculo, una formula es una expresién que opera sobre los valores de un rango de
celdas o de una celda. Las cuatro operaciones matematicas basicas son suma, resta, multiplicacion
y divisién. Estas operaciones pueden realizarse utilizando el signo adecuado con las celdas de la
hoja de célculo. Los contenidos de una celda pueden calcularse de la siguiente manera:

Suma: B3= B1+B2
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Resta: B3=

B1-B2

Multiplicaciéon: B3= B1*B2

Division: B3= B1/B2

Funciones

Las funciones son las formulas
predefinidas en una hoja de calculo.
Algunas funciones muy conocidas
son:

Equals sign

=SUM(A1:A20)
— Y—

Function name Argument

COUNTY( )
SUM()

AVERAGE()

NETWORK... ™ X « [ | =AVERAGE(B1:B3)
A B c D | E

1] 1

2 | |

3 5

4| 6

5 | 8

6 2

7 | 3

8 | 5

) 6

10 =AVERAGE(B1:B9)

1

Cuenta el numero de celdas que contienen nameros.

Devuelve la suma de los valores proporcionados. Estos
valores pueden ser numeros, referencias de celdas, rangos,
matrices y constantes, en cualquier combinacion.

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.
Los argumentos pueden ser nimeros o nombres, rangos, 0
referencias de celdas que contienen nimeros.
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Otras herramientas — Autocompletar

En lugar de introducir todos los datos de manera manual, puedes utilizar la funcién de autocompletar
para rellenar las celdas con datos que siguen un patrén o que se basan en datos de otras celdas.
Basicamente, te deja crear hojas de célculo de una manera mas eficiente, permitiéndote rellenar
rapidamente celdas con una serie de datos.

A B E D E F G H 1
Friday
Saturday
Sunday

Monday
Tuesday

LI = T B SR TR R N R ]

Conclusion

Saber cémo utilizar las hojas de célculo puede ayudarte a terminar tus tareas mas rapido, a tener
mas opciones de contratacion, a crear un calendario u horario para controlar los pagos de las
facturas, los deberes, los partidos de tus equipos deportivos favoritos, y muchas otras. Utilizar
programas informaticos puede facilitar el filtrado, la busqueda, la organizacion y la simplificacion del
trabajo.
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Ejercicios.
1. Une el &rea de escritorio numerada con la funcién adecuada (escribe las respuestas correctas
en las casillas).

@Ftag F o s
ST S—

Cambiar el idioma

Iniciar menu

Buscar

Hora del sistema/Configuracion
Conexiones de red

®aoo0op

2. En la aplicacién de la hoja de célculo, escribe lo siguiente:

N
1
+

fx Monday

™
T

Z

2 |Monday _I
3 January
4 5 10

om

E

Utiliza la funcion de autocompletar para completar los dias de la semana, los meses y los
nameros hasta el 100.
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3. Realiza los célculos para la siguiente lista de la compra:

A B C D)

Listade la

1 compra

2| PRODUCTO PRECIO CANTIDAD COSTE

3| Chocolate 15 5

4| Cereales 2,6 2

Papel

5| higiénico 0,8 10

6| Leche 0,89 3

7| Champu 4.2 2

8| TOTAL.:

Utiliza * para multiplicar y SUMA() para sumar el coste total.

4. Realiza los célculos y formateo necesarios.

A B C D E

1 Némina

Salario Horas Impuesto Importe
2 Nombre . retenido

por hora trabajadas pagado
3| George P. 15€ 10
4] Susana A. 8€ 24
5| Daniel B. 5€ 13
6| Karim J. 11€ 19
7| Alexa W. 18€ 22
8| Chris L. 16€ 31

Total:

Calcula un impuesto del 5% por cada empleado.
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DISCUSION
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La masica, las imagenes, los documentos, las peliculas, las aplicaciones y muchas otras pueden
guardarse en dispositivos digitales.

Existen muchos dispositivos de almacenamiento que utilizamos todos los dias. Escribe los que
conozcas y utilices.

Nombra los siguientes

DU AL MA3 AAVER
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¢, Qué son los datos?

V50

010040
QO 010100 0

001010540
030 001110,

Los datos se definen como informacion que se guarda en un

2540 00,0 O ordenador o que este utiliza. Puede ser un conjunto de

nameros o caracteres, y se guardan en un ordenador
utilizando un disco duro u otro dispositivo de almacenamiento.

Las unidades de almacenamiento de datos Bits y Bytes

bit

Un bit es un digito binario y solo puede tener uno de

1lol1l2lo0lol1]1 estos dos valores: 0 0 1. Ocho bits componen un Byte.
Un Byte contiene suficiente informacién para almacenar
Byte un Gnico caracter, como «Ax». Un Byte es muy pequefio
asi que normalmente utilizamos las siguientes diferentes
unidades de medida para la informacion de datos:
Unidad Equivalencia
1 kilobyte (kB) 1024 bytes
1 megabyte (MB) 1 048 576 bytes
1 gigabyte (GB) 1073 741 824 bytes
1 terabyte (TB) 1099 511 627 776 bytes
¢ Qué es un archivo?
hdnd PP - Un archivo de datos es una recoleccion de datos o
bRy lostalier.ere informacion. Casi toda la informaciéon que se almacena en un
P ordenador debe estar en un archivo. Hay muchos tipos
! diferentes de archivos: archivos de datos, de texto, de
programas, de directorio, etc.
potip virtuaibex-6.0 & Joem _amdtd de

g

IMG_20180613_10
0938pg

F
il

World
Peace.DOC

0.13-136235-Ubu b
ntu~dlomc_amd
& deb

A continuacion se enumeran algunos tipos de archivos
frecuentes:

-

IMG_20191003_17
308409

o

V- lie-me-better -
official-audio.mp

MG_20191102.17
0040 4ng

(0]

night-changes-ly
nes-picturermpd
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Extension

Contenido

.eXe .com

Programa ejecutable

.doc .odt .docx .pdf

Texto con formato

vl

XIs .ods .xlsx Hoja de calculo

.mp3 .09g .wma .wav [ Sonido

.mpg .flv .mov Video Z

Jjpg .bmp .gif tiff Imagen E

.htm  .php Pagina web "

Axt .ini Linf Texto simple

.zip .rar Comprimido =

»
o

vV
\

o |

Caracteristicas de los archivos

Las caracteristicas de un archivo son los datos de cada archivo que incluyen informacién
adicional acerca del propio archivo o su contenido.

Las siguientes son algunas de las caracteristicas de un archivo:

e Nombre: el nombre del archivo (MY_CV.docx)

Tipo (el contenido, texto, sonido, etc.).

Tamafio (en kB, MB, etc.).

Hora, fecha de creacion o modificacion.

iA divertirnos!

Haz grupos pequefios. Cada grupo elige uno de los sobres
gue tiene el profesor. Cada sobre contiene documentos,
imagenes, un CD de musica, y mas sobres, uno de los cuales
esta vacio. Muestra el contenido de tu sobre, lee su etiqueta
y las etiquetas de su contenido si tiene alguna. Las etiquetas
tienen el nombre, tamafio y fecha del objeto y una categoria
gue hace referencia a su tipo (p. €j. texto, foto, sonido, etc.).
Escribe las respuestas en la pizarra. Pon todos los sobres en
un fichero.

Fichero - Medio de almacenamiento (unidad de disco duro,
memoria USB, tarjeta SD, etc.)

Sobres - Carpetas

Respuestas en la pizarra - Caracteristicas bésicas de
archivos
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Las etiquetas tienen el nombre, tamafio y fecha del objeto y una categoria que hace referencia a
su tipo (p. €j. texto, foto, sonido, etc.).

Escribe las respuestas en la pizarra. Pon todos los sobres en un fichero.

Fichero - Medio de almacenamiento (unidad de disco duro, memoria USB, tarjeta SD, etc.)
Sobres - Carpetas

Respuestas en la pizarra - Caracteristicas basicas de archivos

Administracién de archivos y carpetas

Copiar o Ctrl + C: es la combinacién de teclas o botones gue utilizas
cuando quieres crear una copia de archivos o carpetas en otro sitio o en
otro dispositivo de almacenamiento.

Cortar o Ctrl+ X: es la combinacién de teclas o botones que utilizas cuando
quieres mover archivos o carpetas a otro sitio 0 a otro dispositivo de
almacenamiento.

Pegar o Ctrl+ V: es la combinacion de teclas o botones que utilizas cuando
guieres terminar de mover o copiar archivos o carpetas a otro sitio o a otro
dispositivo de almacenamiento.

Copiar archivos: Mover archivos:
1. Copiar 1. Cortar
2. Pegar 2. Pegar

Buscar en el explorador de archivos: Es la aplicacion que puede
utilizarse para seleccionar un sitio en un medio de almacenamiento para
encontrar archivos, y se hace escribiendo sus nombres o alguna de sus
caracteristicas.
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Conclusién

La informacion es muy valiosa y poder gestionarla es una habilidad necesaria en la era digital. Puede
parecer complicado, pero merece la pena. Saber cdmo organizar tus archivos, reconocer sus
caracteristicas y realizar copias de seguridad te ayudara a trabajar con facilidad y eficacia.

Ejercicios

1. Indica si las siguientes oraciones son VERDADERAS (V) o FALSAS (F):
a. El tamafio de un archivo es una caracteristica de un archivo.
b.  Una carpeta puede contener otras carpetas.
C. La extension .GIF se refiere a archivos de musica.

d. La extension .TXT se refiere siempre a un archivo de texto.

2. Completa los espacios en blanco, utilizando algunas de las siguientes palabras:
(a) extension, (b) tipo, (c) nombre
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3. Usala funcion de «Buscar» y encuentra todos los archivos de musica MP3 en tu ordenador.
Haz lo mismo con todas las imagenes de tipo JPG.

£ [iype here to search

4, Une la extension con el tipo de archivo:
aplicacion
.doc, .txt P
sonido
.bmp, .jpg
texto
.mp3
video
.exe, .com
imagen
5. Une la caracteristica con el término correcto:
Jpg tamanfio
extension

Easter_2015
fecha (modificar o crear)

nombre
2852 kB
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6. En la carpeta de «<Documentos», crea las siguientes carpetas y archivos:
v N > This PC > Documents > MYFOLDER » MYFOOD
MYFOLDER o
MYFOOD S — |
MYMUSIC
MYPICTURES
my-stuff MOUSAKA
Scanned Documents

i) Copia la carpeta «sMYFOLDER» a una memoria USB.
i) Crea un acceso directo en el escritorio para «MYFOLDER».
iii)  Elimina el acceso directo.

iv)  Restaura el acceso directo desde la «Papelera de reciclaje».



La vida en el mundo electronico
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ACTIVIDAD DE LLUVIA DE IDEAS

Escribe como sueles comprar, organizar tus planes de viaje e interactuar con los
Servicios Sociales.

¢ Has mencionado alguno de los siguientes?

Ver peliculas y videos Escucha a l }

5n a distancia
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Menciona para qué utilizas Internet:

Actividad en grupos
Forma dos grupos Ay B. Los dos deben buscar el significado de la palabra «ciudadano» y

deben encontrar en el mapa la ciudad donde se encuentren.

Herramientas

Grupo A
Diccionario

Grupo B

N

U
a4 e
v Vs w0 VUONSEE — ,

Diccionario electrénico Mapas en linea

Indica si las siguientes oraciones son verdaderas (V) o falsas (F).

El mapa en linea es mas facil de utilizar.

Utilizar el diccionario electrénico lleva mas tiempo.
El dnico portéatil es el diccionario en papel.

El mapa en papel proporciona instrucciones para el destino. [}
Los dispositivos electronicos pueden utilizarse sin limite. ]

Oo0od

a s w DN R
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Servicios de Internet

Aﬂ

Internet es una red informética. Conecta millones de ordenadores a nivel mundial. Cualquier
ordenador puede comunicarse con cualquier otro ordenador siempre y cuando estén los dos
conectados a Internet a través de un ISP (proveedor de servicios de Internet).

Proporciona muchos servicios que se utilizan para los negocios, la descarga de archivos, las
interacciones, el marketing, etc.

Algunos de los servicios basicos son:

1. World Wide Web (WWW) [red informética mundial]
2. Telnet

3.  Protocolo de transferencia de archivos [FTP]

4. Correo electrénico

Las redes sociales, los servicios de chat, los grupos de noticias y otros son accesibles
ahora desde la WWW.World Wide Web.
La World Wide Web, o simplemente «la web», es un subgrupo de Internet. Consiste en paginas a

las que se puede acceder mediante el uso de un programa especifico llamado navegador web.
Algunos navegadores conocidos son: Firefox (Mozilla), Chrome (Google), Internet Explorer y Edge
(Microsoft), Opera (Opera Software), y Safari (Apple). Vo
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Existen millones de paginas web con todo tipo de contextos. Una pagina web puede contener
gréficos, textos y enlaces a otras paginas y archivos. A menudo se utiliza para proporcionar
informacién a un publico, entre la que se incluyen imagenes o videos para ayudar a ilustrar temas
importantes. Una pagina web puede utilizarse también como una manera de vender productos o
servicios al publico.

¢, Como pueden encontrarse las paginas? jMediante el uso de motores de busqueda!

Un motor de basqueda es una herramienta en linea que permite que los usuarios encuentren
informacion en la World Wide Web.

Motores de busqueda conocidos

\chos N4/ Aol.

eXcite

Google, Yahoo, Bing, DuckDuckGo, Lycos, Excite, Aol, Ask, etc.

¢Como se utilizan los motores de busqueda?

Para realizar una busqueda, necesitards navegar a un buscador en tu navegador web, escribir
una o mas palabras clave —también conocidas como términos de busqueda— y después
necesitaras presionar la tecla Enter en tu teclado. Cuanto mas relevantes sean las palabras
clave, mejores resultados.

Para refinar la busqueda, puedes utilizar las comillas (), los guiones (-), los operadores AND y
OR, o puedes realizar busquedas de contenido especifico. El profesor te ensefiara cémo se
hace.

Guardar imagenes de paginas web.

Si te encuentras con una imagen que quieras guardar, haz clic con el botén derecho en ella 'y con
el izquierdo en la opcién de «Guardar imagen como...». En el cuadro de didlogo que aparece,
elige el destino donde quieres que se guarde el archivo de imagen. Ten en cuenta que algunas
imagenes pueden estar sujetas a leyes de derechos de autor.
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Practica: Busca un monumento de tu pais y guarda la imagen en el disco duro.
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La informacioén y las noticias falsas

La informacion falsa son noticias, historias o bulos creados para desinformar o engafiar a
los lectores a propd@sito. Las noticias falsas tienen muchas formas, las mas comunes son
las siguientes: clickbait [ciberanzuelo], propaganda, periodismo deficiente, satira/parodia,
titulares engafosos, y noticias tendenciosas/sesgadas.

Cdémo evitar las noticias falsas

e Ten en cuenta la fuente

e Comprueba el autor

e Comprueba la fecha

e Lee mas alla de los titulares

e Considera tus prejuicios

e Comprueba las fuentes de apoyo

Conclusion

Internet es un mundo digital desde el cual podemos trabajar, pasarlo bien, comunicarnos,

educarnos y podemos encontrar mucha informacion. Recuerda: al igual que en el mundo real,
tenemos que tener cuidado para prevenir y no lamentarnos.

Fase metacognitiva: Busca acerca del tema: «tierra plana». Hablemos de lo que hemos
encontrado.
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Ejercicios

1. ¢ Cuadles de los siguientes son servicios de Internet? (Marca la casilla)
Procesador de textos
World Wide Web

Paint Brush

| ) L]

YouTube

Buscador de Google

Instagram
PowerPoint I:l
Correo electrénico D

2. Une la aplicacion con la categoria adecuada.

CeCU

Correo electrénico

Mensajeria instantanea

Proteccion contra malware Q2

Redes sociales yahoo!
W ©
=0

Navegacion web

Antivirus
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3. Utiliza el buscador de Google para buscar «el Museo de la Acropolis» y «la
torre Eiffel». Completa la informacién en las siguientes casillas:

Museo de la Acropolis

Numero de resultados de blusqueda: Tiempo:
Torre Eiffel
Numero de resultados de basqueda: Tiempo:

4. ¢ Cuales de los siguientes son criterios para una informacion fiable en Internet? (Marca la
casilla)

Numero de péaginas
El nombre del dominio
Autor

Fecha de publicacion

Ndmero de visitas
Credenciales
Contenido original

Fuente

L] )

Sitio comercial

5. Usa Google o Bing y busca utilizando la palabra clave «dieta». ¢ Cuantos resultados
aparecen? Sigue dos enlaces. En las siguientes casillas menciona dos criterios por los
cuales son/no son creibles.
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1.

Creible No creible

2.

Creible No creible
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DISCUSION

Modos en los que nos
comunicamos.

e ¢(Son baratos?
e ¢;Son faciles?
e ¢;Son rapidos?
e Y sinostenemos que comunicar con mas de una persona
al mismo tiempo?
Escribe una breve descripcién de las siguientes imagenes.

""-"""
; = A /
=
f
. /

A B Y B A e Sy
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Escribe acerca de lo que utilizas ahora y acerca de lo que solias utilizar.

Paso motivador

Has escrito una historia corta llamada: «Mi aventura, la vida en mi nuevo hogar». Quieres que
tus amigos y tu familia lo lean y que te digan qué piensan.

¢ Qué puedes hacer?
a) Mandarlo a un periddico
b) Mandarselo a tus amigos y familiares por correo
¢) Mandarselo a tus amigos y familiares por correo electrénico
d) Publicarlo en un blog
e) Publicarlo en las redes sociales

Ordena las opciones de la a) ala e) segun:

Facilidad

Coste

Publicidad

Comentarios

Un blog es un debate o un sitio web con informacion publicada en la World Wide Web. Su
contenido son normalmente entradas (publicaciones) de texto informales tipo diario.
Hay muchos sitios de blogs gratuitos como:

WordPress (autoalojado) Blogger
Wix Ghost
WordPress.com Tumblr
Weebly Joomla

Medium Yola
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Las redes sociales son una tecnologia basada en internet y el ordenador que facilita que se
compartan ideas, pensamientos e informacion a través de la creacién de comunidades y redes
virtuales. Los siguientes son distintos tipos de redes sociales: red de contactos (Facebook,
LinkedIn, Google+), microblogging (Twitter, Tumblr), las destinadas a compartir fotos
(Instagram, Snapchat, Pinterest) y las destinadas a compartir videos (YouTube, Facebook Live,
Periscope, Vimeo).
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Otras aplicaciones en la gran «familia» de las
redes sociales que se utilizan para mandar
mensajes instantaneos, para compartir fotos,
videos, grabaciones de audio y
conversaciones grupales son: Facebook
Messenger, WhatsApp, Viber y Hangouts.

¢ Como se utilizan las redes sociales?

1. Determina qué quieres sacar de las redes sociales.
Esto te ayudara a elegir la red que se ajuste a tus objetivos.

2. Crea tus perfiles.
Elige bien tu nombre de perfil, tu avatar y los detalles que compartas con los demas. Asi es
como te relacionaras con otras personas por Internet. Determina tu configuracion de
privacidad. Asegurate de que tu(s) perfil(es) son privados y utiliza las restricciones acerca
de quiénes pueden acceder a tus publicaciones.

3.  Aprende las normas de la comunidad.

Cada comunidad tanto digital como de la vida real, tiene normas. Apréndelas. Puede que te
ayuden a evitar problemas.

4, Protégete.
Desgraciadamente, la gente no es siempre quien o lo que dicen ser. Ten cuidado con quién
interactdas, al igual que harias en la vida real.

Algunas normas utiles

No publiques fotos o videos que puedan perjudicarte a ti o tu reputacion.
No publiques datos personales o detalles acerca de tu ubicacion.

No insultes a otras personas.

Activa la configuracion de privacidad.

Ten cuidado con quién interactuas. / | I/ yt;s

Protege tu privacidad y la de los demas.
Piensa antes de publicar. M NO

Elige contrasefias seguras y cambialas con frecuencia.

© No gk wdPE

Netiqueta es una forma de llamar a la «etiqueta de Internet». Es un codigo de buena conducta de
Internet. No existe una lista oficial de directrices o normas de netiqueta, la idea general es
respetar a los demas en linea.

Algunas normas bésicas de netiqueta

1. Aunque se haga de manera digital, estas tratando con personas. Las palabras que
escribes las leen personas reales, y todas ellas merecen una comunicacién respetuosa.

2. Comportate en lineaigual que lo harias en la vida real. Haz todo lo posible para
actuar de manera ética y dentro de las normas de la sociedad cuando estés en el
ciberespacio.

3. Date cuenta de donde estas en el ciberespacio. Lo que le escribas a un amigo puede

no ser apropiado en una conversacion con un compafiero de clase o de trabajo.
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4. Respeta el tiempo de los demas. Haz que la comunicacion escrita tenga sentido y vaya al
grano.

5.  Causa una buena impresion en Internet. Si no lo mostrarias en publico, entonces no
deberias compartirlo por Internet.

6. Respeta la privacidad de las personas. Ten cuidado con lo que hablas y con quién.

7. No abuses de tu poder. Saber mas que los demés no te da el derecho a aprovecharte de
otras personas.

8. Respeta la diversidad. Asegurate de que lo que publicas no insulta a otras culturas.

¢ Qué son los perfiles falsos?

Un perfil falso es la representacion
de una persona, organizacién o
empresa que no existe de verdad,
en las redes sociales.

Cualquier persona puede utilizar un
perfil falso. Empresas, piratas
informaticos inexpertos y
delincuentes profesionales en linea.

Ten cuidado y evita interactuar con
gente que no conozcas, con la que

no tengas amigos o nada en comun.

Nunca quedes en persona con
gente que hayas conocido en
Internet y que no conozcas.

Juego de rol: El profesor encuentra un perfil pablico de un usuario de una red social y crea uno
falso para engafar a esa persona para que queden. Asigna los papeles de los dos usuarios a los
alumnos. Comprueba si es facil ser engafiado basandose en la informacion publica.

Seguridad

Aparte de las normas de privacidad
mencionadas, todos los dispositivos que
se utilizan para conectarse a Internet
deberian tener un programa informatico
de antivirus y contra el malware
actualizado para la proteccion de
ciberataques.
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Copyright [Derechos de autor]

El contenido digital (imagenes, video, sonido, texto, etc.)
puede estar sujeto a leyes de derechos de autor. Descargar y
distribuir este contenido es ilegal y puede ser castigado. Hay
contenido que puede ser copiado de Internet, pero dentro de
unos limites y para uso personal y sin animo de lucro.

Conclusioén

Comunicar y compartir contenido a través de Internet proporciona a los usuarios un gran nivel de
libertad y flexibilidad. Sin embargo, todos los usuarios debemos tener presente que una gran

libertad conlleva una gran responsabilidad.
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Ejercicios.

1. Indica si las siguientes oraciones son VERDADERAS (V) o FALSAS (F):
3 Elnombre de usuario y la contrasefia deberian ser los mismos.
3¢ Haz que el navegador guarde tu contrasefa.

3 Nunca reveles tu contrasefia a otros.

3¢ Comunicate con libertad con todo el mundo en Internet.

3¢ Haz publicos tus datos personales.

3¢ Nunca prestes tu teléfono mévil sin supervision.

3¢ Las descargas son completamente seguras.

3¢ Existen programas de antivirus gratuitos.

€ Nunca utilices contrasefias e informacién privada en redes publicas.

3¢ Usar Internet puede ser adictivo.

2. Une el area numerada con la funcién adecuada (escribe la respuesta correcta en las casillas).
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a. Mensaje

b. Pagina de inicio
c. Buscar

d. Configuracion
e. Ayuda

f.  Notificaciones

3. Une el area numerada con la funcién adecuada (escribe la respuesta correcta en las
casillas).

a. Cambiar
contrasefa

b. Nombre de
perfil

c. Configuracién
de idioma

T Timanne and Taggn)

@) anes d. Quién puede

® Lecaton ver tu lista de

® o ,
Comp— 4 - | aigos
L -

e. Comentarios y

o 7 5 recordatorios

M mohile

B} Putic Posts

! Apps and Webaites
Ingtamt Cames

i Busmess Infsgranons

Wl 2an

™ F

4. Indica si las siguientes oraciones son VERDADERAS (V) o FALSAS (F).
X Los teléfonos méviles no necesitan programas de proteccién contra virus.

Puedes descargar programas antivirus de manera gratuita.

Puedes descargar programas contra malware de manera gratuita.

Analiza tu ordenador una vez al afio.

Analiza tu dispositivo autométicamente y con frecuencia.

Puedes utilizar un alias para burlarte de una persona en Twitter.

Subir fotos sin permiso no esté permitido.

VW VW N7 YW VW7 YW 7
2N\ I\ 7\ 2\ 7\ 2\ 2\

Compartir un video con desconocidos es seguro.
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5. Une el area numerada con la funcion adecuada (escribe la respuesta correcta en la casilla).

| Wy

[Be g e pote ey —

. Empezar una videollamada

. Escribir un mensaje

. Lista de contactos

. Enviar foto

T o O T O

. Enviar archivo
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DISCUSION

Necesidades cotidianas.
o Compra
. Administraciones publicas

o Informacion turistica

Escribe una breve descripcién de las siguientes imagenes.

= e A A

Mo A‘Q‘Vt- '
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Escribe como sueles comprar, organizar tus planes de viaje e interactuar con los Servicios
Sociales.

Paso motivador
Necesitas ir al ayuntamiento para ocuparte de un asunto personal. Busca en Internet la direccion,
el horario de atencion al publico y qué medios de transporte publicos pueden utilizarse para llegar.

Direccion

Horario

Transporte

E-commerce, también conocido como
comercio electronico o comercio por
Internet, se refiere a la compra y venta
de productos o servicios mediante el
uso de Internet, y la transferencia de
dinero y datos para realizar estas
transacciones. El comercio electronico
normalmente se utiliza para referirse a
la venta de productos fisicos en linea,
pero también puede describir cualquier
tipo de transaccion comercial que se
facilita a través de Internet.

Ventajas e inconvenientes del comercio electronico

Ventajas: Inconvenientes:
Disponibilidad Seguridad

Rapidez de acceso Falta de privacidad

Gran disponibilidad Cuestiones de impuestos
Féacil accesibilidad Miedo

Alcance internacional Idoneidad del producto

Rentabilidad Obstaculos culturales
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Terminologia de las compras en linea

El carrito de la compra en unatienda en linea es un programa que facilita

* la compra de un producto o un servicio. Acepta el pago del cliente y
organiza la distribucion de esa informacion al comerciante, al procesador
de pago y a otras partes.

0
!p"
e
N La moneda o divisa que se utiliza para pagar la transaccion. Utilizar la
> ¢ moneda local es una buena idea.
g

>

YV V V V

Métodos de pago:

Tarjetas de crédito.

Transferencias bancarias.

Monederos electrénicos. Tarjetas de prepago.
Depésito directo.

Efectivo.

Los gastos de envio es el coste que se utiliza para enviar
los productos al comprador. El coste depende de la manera
en la que se entreguen los productos (servicio de
mensajeria, correo, envio internacional), si hay gastos
adicionales por el pago a la entrega y si los productos tienen

gue pasar por la aduana.

Precauciones al comprar en linea.

v

DN N N N NN

Protege tus dispositivos.
Proteccion por contrasefia.

Ten cuidado con los sitios web falsos.
Si una oferta parece demasiado buena para ser verdad, probablemente lo sea.

No utilices un wifi pablico.

Guarda la informacion y después cierra la sesion.
Borra las cookies de marketing de tus navegadores.
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Transacciones en linea con los servicios publicos

Interactuar en linea con los servicios publicos, cuando
sea posible, puede ahorrar tiempo, dinero y también

puede ser beneficioso para el medioambiente. Se
pueden realizar tareas sencillas eficazmente con mas
comodidad, se puede reducir el papeleo y hacer que la
documentacion oficial sea méas facilimente accesible
para los ciudadanos.

Conclusioén

La globalizacion e Internet han transformado la manera en la que compramos, hos comunicamos,
trabajamos e interactuamos con los servicios publicos. Existen muchas ventajas, pero también hay
gue tener mucho en cuenta para minimizar los posibles riesgos.

Fase metacognitiva: Busca en el mercado de Internet un teléfono movil en particular. Precios,
disponibilidad, envio, posibles estafas. Hablemos de lo que hemos encontrado.
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Ejercicios.
1.  Une el area numerada con la funcién adecuada (escribe la respuesta correcta en la
casilla).
© & m evtallaxpress.com/ 1mi o pat priginal 31 Bonf = ) \ I&dp~ 1 15¢ f \ 107w 1. roquant,,| o @ 1

Meroponon Google Wi English to French. hak,
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TEGORIES e AN«

Women's Clathing

Men's Clothing y : NEW USER
Phone k Accosioniey - / . f GIFTS

Computsr, Office, Seeurity

a. Carrito de la compra

b. Configuracién de la divisa
c. Busqueda por categoria
d. Configuracion del idioma
e. Cuenta

2. Mira la siguiente imagen y completa los espacios en blanco:

o IR e B i x + o]

l : NBs B -9 9 ne e =

|

alme 5i World Premiere Shop & see a new dawn of phone power!

L uxonsa

My Fanvorite Stores ACCOUNt Seftings

Divisa utilizada

Articulos en el carrito

Pais de envio

Idioma utilizado
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3. Navega por el enlace www.kep.gov.ar, el sitio web de la Guia para el ciudadano. Escribe al
menos dos servicios que puedes solicitar en linea.

s oy =
ranslated

EAAHNIKH AHMOKPATIA
Ynoupytio MoeerTixig Me tappuBixong tgw gl
xat HAexrpoanrys AaxuBEpvnong

N

KE“ Citiron's Guids  KEP  Newn & Ansoincomeats  Vabw

Timeliness

n £ Minxrpokoyiarte e yea avalimon

4. Usa Google o Bing para buscar medios de transporte desde la ciudad donde vives hasta la
capital (p. ej. desde Corinto hasta Atenas).

a) Indica los medios que has encontrado en las siguientes casillas:

Autobus

Barco

Avion

Tren

b)  Completa con el precio del billete que has encontrado.

Autobus

Barco

Avion

Tren
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5. Usa «skyscanner.com» para buscar un vuelo de ida desde Atenas a Paris para el fin de
semana siguiente. Menciona las dos aerolineas que hayas encontrado con los precios mas
baratos, y el precio de los billetes:




Correspondencia en el
mundo digital
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ACTIVIDAD DE LLUVIA DE IDEAS
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Correo electrénico

El correo electrénico (email) es un método de
intercambio de mensajes (correo) entre personas
através del uso de dispositivos electrénicos como
los teléfonos inteligentes, portétiles, tabletas,
ordenadores de mesa, etc. El correo electrénico
opera en Internet. Los sistemas de correo
electrénico se basan en un modelo de
almacenamiento y reenvio. Los servidores de
correo electrénico aceptan, reenvian, entregan y
almacenan mensajes. Ni los usuarios ni los
ordenadores necesitan estar en linea a la vez;
necesitan conectarse  solo brevemente,
normalmente a un servidor de correo 0 a una
interfaz de correo web durante el tiempo suficiente
como para enviar o recibir mensajes.

| —

- -

Correo

El correo o correo postal es un sistema para
transportar fisicamente postales, cartas y
pagquetes. Un servicio postal puede ser privado
0 publico con una tarifa sobre el articulo
prepagada. El comprobante de pago suele
venir en forma de sellos postales. Los sistemas
postales privados modernos se distinguen
normalmente de las agencias postales
nacionales por el uso de nombres como
«mensajeria» 0 «servicio de entrega o
reparto».

Postales
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Internet es una red informatica. Conecta millones de ordenadores a nivel mundial. Cualquier
ordenador puede comunicarse con cualquier otro ordenador siempre y cuando estén los dos

conectados a Internet a través de un ISP (proveedor de servicios de Internet).

Proporciona muchos servicios que se utilizan para los negocios, la descarga de archivos, las
interacciones, el marketing, etc.

Estos servicios son:

1. Servicios web

2. Servicios de comunicacion

3 World Wide web (WWW)

4. Videoconferencias

5. Correo electrénico

6. Salas de chat/conversacion, etc.
El correo electronico es un programa de ordenador que permite que los usuarios accedan a los
correos electronicos en sus dispositivos sin tener que iniciar sesion a través de la web. Es un
servicio de pago. Un ejemplo es Microsoft Outlook.
El correo web es un sistema de correo electronico al que se puede acceder a través de cualquier
navegador web (Firefox, Opera, etc.) cuando esté conectado a Internet. Es gratuito, pero tiene una
capacidad de almacenamiento limitada. Los correos web mas conocidos con Gmail (de Google) y
Yahoo Mail (de Yahoo).
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A Google
Google .
Welcome

Sign in with your Google Account :
@reyeo leame@gmail.com

lr Enter your passward

lkeyco.learner@gmail.com X |

Find my account

Create account

One Google Account for everything Google

GCmMmEBEOL &> @

La eleccion del nombre de usuario y contrasefia es muy importante. Los hombres de usuario son
publicos y son parte de la direccion de correo electronico. Las contrasefias son privadas. La
combinacion de ambas es tu «llave» para iniciar sesion (abrir-entrar) en tu cuenta. Existen normas
gue deberian seguirse sobre todo para la contrasefia. Debes utilizar caracteres latinos, mayusculas
y minusculas, caracteres especiales como * # ! y numeros. Si estas utilizando un dispositivo publico,
recuerda:

¢ Nunca permitas que el navegador guarde tu contrasefa.
e Siempre cierra tu sesion antes de cerrar el navegador.
Puedes iniciar y cerrar sesidn un par de veces para acostumbrarte. El profesor de espafiol puede

ayudarte con el alfabeto y con la escritura de nombres de usuario y contrasefias.

Gmail Images 22 °

O}
Key Co

keyco.learnen@gmail.com

Manage your Google Account
&+ Add another account

Sign out

Privacy Policy + Terms of Service
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= M Gmail

I— Compose ‘

[J Inbox 2
w Starred

Como escribir un nuevo mensaje de correo electrénico:

En el entorno de Google, siempre se encuentra el signo mas (+) en varios colores, que se utiliza
para hacer algo nuevo. En laimagen de arriba puedes ver donde hacer clic para escribir un mensaje
de correo electrénico. Un correo electronico tiene secciones, destinatarios, cc, cco, asunto, mensaje
principal. Los compafieros de clase que ya tengan experiencia con el uso del correo electronico
pueden ayudarte. El profesor de espafiol puede ayudarte con el alfabeto y con la escritura de las
direcciones de correo electrénico.

New Message

il Recipients

- Subject
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Para ver todos los mensajes que has recibido, haz clic en Recibidos en la barra lateral de
navegacion.

Todos los mensajes no leidos se muestran en negrita sobre un fondo blanco. Los mensajes leidos
no se muestran en negrita y aparecen sobre un fondo sombreado. En todos los mensajes recibidos
aparece el nombre del remitente, el asunto del mensaje, un pequefio fragmento del mensaje de
texto y la fecha en la que se envié el mensaje.
Para leer un mensaje, sigue estos pasos:

1. Selecciona el mensaje que quieras leer y haz clic en cualquier punto de la linea del

mensaje.
2. Se muestra el texto completo del mensaje. Puedes responder, reenviar o borrar el
mensaje.
3. Para volver a Recibidos, pulsa en el botén de Volver a Recibidos que esta encima del
mensaje.
= M Y
- ) e o 8 . 0 @ o . = o]
a » We stand against racism & @
w Keartantna P -
LI ' - "
& -
> coursera

- We stand against racism

We stand for social justice

We believe learning is a force for positive change haw sngieal

DTATICHT Terege

Madh as wmreat
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Conclusiones

En estaleccion hemos aprendido que existen nuevas formas de comunicarse através de Internet.
El servicio de correo electrénico es una herramienta rapida, barata y flexible para enviar mensajes
digitales. Aprender a utilizarlo puede llevar un tiempo, pero merece la pena por su facilidad.

Fase metacognitiva: Escribe un mensaje corto y prueba a mandarselo a todos tus comparieros de
clase a la vez. ¢ Qué tendrias que hacer si quisieses enviar el mismo mensaje a todos ellos por el

servicio de correo tradicional?
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Ejercicios.
1. En la siguiente imagen, ¢donde tienes que pulsar para iniciar sesion en tu cuenta de Google?
(escribe el(los) numero(s) correcto(s))

CE=(E) D
1" 2 3v 4

Google

Google cSered in. EAAnvmd

2. Si tu cuenta de correo
electrénico es Googe

keyco.learner@gmail.com, Sigiin

¢ qué deberias escribir en
la casilla destacada?
a) @gmail.com

Learnmors

b) keyco.
c) learner@gmail.com
d) keyco.learner
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3. ¢, Cudles de las siguientes oraciones son correctas?

a) Tu contrasefiaes: "~

b) Escribir tu contrasefia en letras mayusculas o en letras minusculas es exactamente lo
mismo.

¢) Puedes ver si has escrito bien tu contrasefia pulsando el icono sefialado.
d) Una contrasefa es publica.
e) Una contrasefia es privada.

Google

Welcome

0 keyco.learner@gmail.com v

)

[ Enter your password

@
Forgot password? “

4.  En la siguiente imagen, ¢ cuéles de las oraciones son correctas con respecto a las
indicaciones de los circulos rojos?

a) Hay 2 mensajes en Recibidos

b) Hay 2 mensajes no leidos en Recibidos
¢) Hay 50 mensajes en Recibidos

d) Hay 1001 mensajes en Recibidos

= |V| Gmail Q  sesn ) .
a- e b e C Srmien)
(o 28 Sackl @ Promosses R —
o MV 110 2 Mptpec axdpy Tadsbepe o BTG and (V1 Opyoeuo s Telitds e Aramakig s Tinobas J00 v
© Snoores 1 1 Geoghe Sacerity alert - Néw sevicn sigred in 1o pslsboretgegmen oom Your Googhe Ac 0§
> S
noreply In TROIKAMEN EXAHAIIHE ENAWSEPONTO INETT - Toposada ACTEE 19 EnemavinTopev Ly e
§ oam (3 srosael par
B  Mayole
W 1Ak % 29084, e NPOE ABXAINA - Aliva civou 80340 2.0 P < 20§ "ept

» B0 Ricken Pated - Avaar 2029 - Erpboary G010 10 ol Doy s3v0| SROTSOTRIG, OPAAC 10 V0N 1MW PRIV 100 AV @AMOE 0 S0poosi
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5. Para enviar un nuevo mensaje, ¢en cual de las partes numeradas deberias hacer clic?

1 0O 2 U 3 O 4 [

= M Gmail

=D

% Soc Y ’ W“"‘
0 ntor 2 ;
* el 1] Aagean, ma 1 Mévo yia 2 nptpes aopy Tetiloge ooy EMale ané €ISt Dopanaots Talbogie Avawohugrs Dioobag 300 s
© smozes 0 % Sooghe Security alert New Z=vice tjrad in 10 prtaoaGgmel com Vour Googhe Ao soweiivaya 0 B o
Set
» naregly 20 NPOEAMEH EX2HANEHE ENLIASEPONTOZ INEN - Nopokala ASTE 19 SRIOWURT0SEV0 Ty o0 / Parnka
B oum
B srosdsd pdt
® Mowala
B I » rgIs.Lme & TIPOE AEXAINA - AInA o civon. 00940 £0 000 054081 m0w 501 ooyt | O¢ #0 com 12 XaTv oyle $a o9 napl

» 8200 Richen Pated - Avaar 2009 - Inpebaorny Gutd 10 omall eV AW BROTSGTSIR, OPUC 50 TO% TRV BEALY S0 AVBAZ SENMO0T 0 Apooni
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DISCUSION
¢Cémo mandas fotos y documentos a través del correo postal?

e (Es facil?
e ¢ Es barato?
e ¢Lleva su tiempo?

e /Y sitienes que enviar los mismos articulos a muchas personas?

Nombra los objetos de las siguientes imagenes.
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Escribe los pasos necesarios para enviar una carta utilizando los objetos de arriba.

Mira las siguientes imagenes.

James Bong

Pen s Novnt g -t

ooy

RIS Srrert Seriee Londer) — Bt # Ope o
PReasg 235 VN el S Sove -
it trwett

Lol ng v s B SV o4 brmnd | b S 2

P DR

e B ey

Ny, et 48, 1R~ Camrandt

o
WL St

thawwe e
LA phaniett
Gere™*

o f eeerd

ol
Ui

- W

g

] L b P IT

st
et
Y Lo

Nota escrita a mano

Curriculum editado por ordenador
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Indica si las siguientes oraciones son verdaderas (V) o falsas (F).

1. La nota escrita a mano es mas facil de copiar.
La nota escrita a mano no es facil de leer.

El curriculum impreso no puede ser editado.
La nota escrita a mano no puede enviarse facilmente por correo electrénico.[ ]

El curriculum impreso puede enviarse facilmente por correo electrénico ]
puede enviarse a muchos destinatarios.

<o AW

Icono: Clip

J ames Bond

Documentos

00

Archivo adjunto de correo electrénico

Un archivo adjunto de correo electrénico es un
archivo informético que se envia junto con un
mensaje de correo electrénico. Se pueden adjuntar
uno o mas archivos a cualquier mensaje de correo
electrénico, y se pueden enviar a uno o mas
destinatarios. Se usa normalmente como un
método sencillo para compartir documentos,
imagenes, videos cortos o archivos de sonido. El
icono de un clip es el indicador habitual para
adjuntar archivos en un correo electronico. Los
servidores de correo tienen limites de tamafio y por
€s0 no se pueden enviar archivos grandes a través
de Internet al usar el servicio de correo electrénico?.
El mensaje y todos sus archivos adjuntos se
incluyen en un Unico mensaje con varias partes.

Archivos adjuntos habituales

Hojas de célculo

lpara compartir archivos grandes, existen otros servicios.
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Sonido

Fotos

Cdémo se adjuntan los archivos a un mensaje de correo electrénico

Inicia sesion en tu cuenta de correo escribiendo tu nombre de usuario y contrasefia en el
didlogo de inicio de sesién.

Google
o Google
Signin

Welcome
to continue to Gmal

@ keorcoloarnerPomol com v

KETCO1BA1NET e

.......... | — @]

Forget email?

s Leatn oy ¢

Una vez que estés dentro de la bandeja de entrada, redacta un nuevo mensaje.

: i My document and phato
M Gmail

sdrlechaou@sch or (S

My document 3xd pheto

Halo,
T'm sending you he doument you asked e about Jur 560001 rip Jong with o growp phott

I- Compose Hepe yousnjoy 8
K Higards

J Inbox 2

% Starred

Después de introducir el (los) destinatario(s), el asunto
y el mensaje principal, haz clic en el icono del clip para
adjuntar los archivos que quieras.
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pRGRXHaiola v [ @| En el cuadro de didlogo de
REXES s Detemedil  «Abrir», elige la carpeta que

Ntina . 22107 19000 .
& groupJpg c@wnmsl contenga  los  archivos  que

XPl f"] SCHOOL TRIP.docx 22/07/2020 ) i

§ CondFormatotzp quieres adjuntar. La carpeta se
¥ DataValBlankSelect.zip puede encontrar en el disco
] Decuments duro, en una memoria USB o en

& Downloads
D Music
| My Web Sites on MSN

una carpeta en la nube. Una vez
gue hayas seleccionado el (los)
= Pictures archivo(s) que quieras, haz clic
B Videos v < en el boton de «Abrir».

File name: | "group.jpg” “SCHOOL TRIP.docx” | Al Files (") 7

o

Se adjuntaran los archivos al cuerpo
del mensaje, y verds una barra de
progreso. Una vez que se complete,
veras una lista de los archivos adjuntos

Draft saving

sdelechalou@sch.gr 1

My document and photo

Hello,

I'm sending you the document you asked for about our school trip, along with our group photo 3 H A

Hope you enioy y sus tamafios. Haz clic en el boton de
Regards «Enviar» para enviar el correo

electrénico con los archivos adjuntos.

group.jpg (446K)
group.jpg (446K) = x

~a— SCHOOL TRIPdocx (12K)

SCHOOL TRIP.docx (12K) x

ER:c-cocne s g ecoamp |

Recibir correos electrénicos con archivos adjuntos

Cuando hayas iniciado sesion, si has recibido correos que contengan archivos adjuntos, tendran
el icono del clip o miniaturas de los archivos adjuntos.

Pro "
Q Primary 2 Social @ [rometions EEITN
& Inbox 2
% Starred (] Konstantina P The docs you wanted - Hello, I'm sonding you the document you asked for. Contact me If yau have questio 2.05 PM
© Snoozed B cv.docx [ Advertisment.d
> Sent
DonationCoder.com W Ve recelved your request for a permanent free license key < We have received your request for a free

B Onatts
® Google Key, got a new device? Review sign-In from Microsoft Edge on Windows - 11 Key, You have just signed in Jut 20

mine

Mote Konstantine P Fwd; We stand against raciam - The eritical need to confront racism and stand for social justice . We ota
Moot Google Security alert - Now device signed In 10 koyco leamer@gmall com Your Google Account was ust signed in
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Para abrir el mensaje, haz doble The docs you wanted s &
clic en él. Haz clic en la miniatura Konstantin P o
del archivo para ver el archivo »
adjunto o haz clic en el icono de lfl""'-;:"";fm e A e R
«Descargar» para descargar el
archivo en tu disco duro, memoria LA
USB o carpeta en la nube. s o
@ vioes y IJ\G -
Descargar

Si quieres enviar un mensaje que hayas recibido a otro
destinatario, haz clic en la opcion de «Reenviar». Siel p zosemzimnmesagn) ¥ &} g
mensaje tiene archivos adjuntos, estos también se & Reply
reenviaran. o

Filter messages like this 1

Primt

Delete this message
Black "Konstantina P

Report spam

Report phishing

SPAM y Malware

Spam o correo basura

Es un correo electrénico no deseado que se envia de forma masiva. El correo
basura es una gran pérdida de tiempo y de recursos, y es un problema de
seguridad grave ya que puede ser utilizado para mandar troyanos, virus,
gusanos, programas espia y ataques de phishing (suplantacion de identidad)
dirigidos.

Malware o programas maliciosos

Programas informéticos disefiados con intencién de provocar dafios a
un ordenador, servidor, cliente o a una red de ordenador. EXxiste una
amplia variedad de tipos de malware, entre los que se incluyen los virus
informaticos, gusanos, troyanos, ransomware, programas espia, adware
(programas publicitarios).
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Cuestiones generales
Los correos de odio

Copyright [Derechos de autor]

Consejos parala seguridad en los correos electrénicos

No abras correos de personas que
no conozcas o en las que no confies.
Evita mandar informacion
confidencial por correo.

Nunca abras un archivo adjunto de
un correo de una empresa o persona
gue no conozcas.

Nunca respondas o hagas clic en enlaces que estén dentro
de correos basura.

Utiliza un filtro de correos basura o no deseados.

son correos ofensivos. Es una forma de acoso, y en algunos casos,
el destinatario podria tener motivos para demandar.

No debes: Debes:
Responder Respetar
Acusar Tener cuidado con lo que digas
Reenviar Tener cuidado con laironia

Las fotos, canciones, poemas, literatura, etc. estan protegidas por las
leyes de derechos de autor. No se pueden enviar sin consentimiento.

Puedes hablar de estos asuntos con tu profesor de Ciencias sociales.




UNIDAD 3 - Correspondencia en el mundo digital

Conclusiones

En esta leccion hemos aprendido lo rapido, gratuito y facil que es enviar informacién y todo tipo de
archivos diferentes a uno o mas destinatarios. Esta es una habilidad muy util para nuestras
transacciones y necesidades diarias. Sin embargo, hay cuestiones que se deben tener presentes
para disfrutar de esta habilidad con seguridad y respeto hacia las personas con las que nos
comunicamos.

Fase metacognitiva: Escribe un mensaje corto y prueba a mandarselo a tus compafieros de clase
y a tu profesor. Intenta adjuntar al menos tres archivos. ¢ Qué tendrias que hacer si quisieses enviar
el mismo mensaje con los archivos adjuntos si utilizases el servicio de correo tradicional?
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Ejercicios.
1. Une los siguientes textos con la posiciéon
correcta en la siguiente imagen:
a. Acerca de nuestro viaje _
b. Hola
He comprado los billetes. Todo
esta preparado.
Saludos 3

George
c. keyco.learner@gmail.com

2. Une los siguientes textos con la posicidn correcta en la siguiente imagen:
a. Adjuntar archivos
b. Borrar el
borrador
c. Enviar un nuevo
mensaje
d. Insertar un emoji

1 2 3
“A@@@dﬁ@f

3. ¢En cual de las areas numeradas tienes que hacer clic cuando quieras salir del programa de
Gmail?

I.)&

= M Gmai Q . 4 (ORECTE « |
0- ¢
|. Comvpore l
&3 Wiy 5 5 o Prmoten G
0 =om ®
* o Konatantina F The docs you wanied - Hefo, I'm sending pow the £ you seveg | KeyCo
o W] : o Atve '
- Waruge your Googe Acceun
DUARY O SO L1y PR Barv® TRV L] POul QU St Tox 4 e ITianent e foemae Ay v
B Oniw
> Googyie Key, Got 3 new device? Review sign-in from Microsslt Edge on Windaws 14 1) 0 Nesstanting P
Mure Nonstantin ¥ P W Lhand sgainst taciemm - Muny of Us @10 it s spedd by the e
> A ot t mTCourn
Vaet Google Sevatty dert - New oritie e e |egine F o4 anothet accoun!
el 1! » meeting Gonge BACaNy Hert el Wo v b e JTe e w
Rign out
B Jomamenny ) i ,
Nommantina P Fwa Forwaroed me 7e f somatuning Pt \} \
Cha Konstanting B Pl MO e 2 nptgec oxdgn' Toldeps ey EAMAG and € 19! farw
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4. Haz el siguiente ejercicio:
a) Cierra sesién en tu cuenta
b) Inicia sesién en tu cuenta

5. Redacta el siguiente mensaje de correo electrénico y enviaselo a
keyco.learner@gmail.com:

Nuestro viaje a Atenas

Querido Key Co

Estoy preparado/a para nuestro viaje
programado a Atenas.

Saludos

Konstantina*

* Escribe tu nombre



mailto:keyco.learner@gmail.com
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