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En la era de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion, el
Ayuntamiento de Zaragoza quiso
mejorar la incorporacion de los
mayores a éstas nuevas formas

de informacion y comunicacion Pero existe un aspecto de gran

desarrollando un programa, valor humano y solidario que da
+MAYORES EN LA RED, para acercar  especial relevancia a este programa:

las Nuevas Tecnologias a los mayores, |3 existencia de un grupo de

Ma Isabel Lopez Gonzalez
Concejala Delegada
de Accién Social y Mayor

ofreciéndoles la oportunidad de DINAMIZADORES INFORMATICOS

incorporarse y disfrutar de las ventajas  MAYORES que ayudan a otros en

del desarrollo tecnOIégiCO y dlgltal el primer acercamiento al temido
“raton” el teclado y el e-mail... y no

Desde entonces se han equipado s6lo eso, dan apoyo y solucionan

9 Aulas Informaticas en la Red de dudas informaticas en el tiempo de

Centros de Convivenciay se han uso libre de las Aulas, con el valor

llevado a cabo ciclos formativos con anadido de que estos guias, son
cursos de diferentes niveles, Utiles para personas mayores , con Capacidades y
su vida diaria que intentan responder  dificultades similares a las suyas; nadie

a sus necesidades y objetivos mejor que ellos para entenderles y
personales de informacion, ocio, ponerse en su lugar.

informatica doméstica, aprendizaje

de herramientas que favorecen la Ell@s son los autores de este MANUAL
comunicacion social, la memoria. .. DE PREINICIO a las Nuevas Tecnologias

con el que contribuyen a que los
mayores no queden excluidos de los
constantes avances tecnoldgicos de la
sociedad.

A todos ell@s , GRACIAS en nombre
del Ayuntamientoy, especialmente
de la Delegacién del Mayor, desde

la que seguiremos intentando
desarrollar programas que, como éste,
ayuden a mejorar la calidad de vida de
los mayores.
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SESION 1,

COMPONENTES DEL ORDENADOR

9% MONITOR o PANTALLA: es el componente del ordena-
dor donde vemos todo el trabajo que estamos realizan-
do. Actualmente las pantallas, pueden ser cuadradas o
rectangulares.

¥ TORRE, CPU o CAJA: es la parte mas importante, ya que
en ella se encuentra la maquinaria o procesador que per-
mite el funcionamiento del ordenador. Dentro de la Torre
se encuentra también el DISCO DURO, componente que
sirve para instalar el sistema operativo y programas. Tam-
bién nos sirve para almacenar o guardar todos nuestros
trabajos. Los discos duros tienen una capacidad limitada.
Cuando se supera dicha capacidad podemos hacer uso de
DISCOS EXTERNOS, que pueden ser: CD’s, DVD’s, MEMO-
RIAS USB y DISCOS DUROS EXTERIORES para hacer hueco
en el disco duro.

¥ TECLADO: es la herramienta que nos permite escribir e
insertar numeros y simbolos. El teclado del ordenador es
similar al de una maquina de escribir, pero con mas ca-
racteres y funciones

¥ RATON: es el componente que conectado a la Torre nos
permite movernos por las diferentes pantallas, asi como
abrir o cerrar programas y cerrar el ordenador. Dispone de
dos botones, uno a la izquierda y otro a la derecha, mas
una rueda. Estos botones realizan varias funciones.

Y% ORDENADOR PORTATIL: es similar al tradicional, pero <o PCI0mHAG
como su nombre indica se puede trasladar de un sitio a
otro. Sus componentes son como los de sobremesa o tra e
dicionales. ;
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ENCENDIDO DEL ORDENADOR

¥ ;COMO ENCENDER?
Deberemos pulsar el botén de encendido
(simbolo universal)

% Enel AULA:
Solamente conectaremos el monitor. Nunca
el de la unidad central, que como se puede
apreciar es igual al representado en la figura
de la derecha.

¥ Fuera del AULA: Por ejemplo en nuestra casa
y si el ordenador es de sobremesa (no portatil)
seguiremos el siguiente orden de encendido:
Primero conectar el monitor y a continuacion
la torre 6 CPU.

Y Desde un Portatil:
Pulsando el boton de encendido, se conectara
la CPU y el Monitor.

y 4
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ENCENDIDO DEL ORDENADOR [t

o Wiamllaes Ll et  Mas dwcumenton
e -

¥ ;COMO APAGAR? 88, Mot D
En el AULA: Solamente desconectar 5 e _;;H':'"'
(apagar) el monitor. B e s e e
En nuestra CASA desde Sistema 7 - ot s

A " : [ o
Operativo Windows: L3 ™ I g vty st vwen
Hacer clic sobre el botén de Inicio B ke e bt 3 e
que veremos en la esquina inferior i,

izquierda de la pantalla. |t B i
Nos aparecera esta imagen:

Y& A continuacion un clic sobre el bo-
ton Apagar, en la esquina inferior
derecha (botén en rojo).

Saldrd la siguiente pantalla:

Apagar del mismo boton.

En nuestra CASA desde Sistema
Operativo Ubuntu:

Veras un“hombrecito” verde corrien-
do en la parte superior derecha de la
pantalla, haz clic sobre él.

Saldra la siguiente pantalla:

A continuacion clic en el botén apa-
gar (en rojo)
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ENCENDIDO DEL ORDENADOR

¥ ESCRITORIO: es la primera ventana que vemos una vez abierto el orde-
nador. Para comprenderlo mejor, podriamos definir el escritorio como
una mesa de despacho en la cual tenemos carpetas de archivo, docu-
mentos, etc. etc.
En el escritorio veremos: ICONOS, MENU DE ACCESOS A PROGRAMAS,
BARRAS DE TAREAS.

ICONOS: son unos “dibujillos” que representan Carpetas, Archivos o Pro-
gramas.

MENU DE ACCESOS A PROGRAMAS: al pulsar con el ratén nos apare-
ceran los nombres de todos los programas que tenemos instalados en el
ordenador (encuadrados en grupos) y nos permitira acceder a ellos.

BARRA DE TAREAS: en dicha barra podremos ver algunos iconos (el de
la impresora, altavoces, reloj, antivirus, etc.)

La imagen siguiente, nos muestra como es un ESCRITORIO.

T ——— T 1110 [

Darra de ndcio, todos 1os Progn amas

Ht.\lpﬂh’. por sempln “Mes Documendos”

lconos do Programas para accedo mids ripddamento

Estavasnlana, tal cuasl s ve es o
"ESCRITORIO
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SESION 1 .

EL RATON

El ratéon es un periférico de entrada del ordenador de uso manual, ge-
neralmente fabricado en plastico, utilizado como entrada o control de
datos. Se utiliza con una mano del usuario y detecta su movimiento
relativo en dos dimensiones por la superficie horizontal en la que se
apoya, reflejandose habitualmente a través de un puntero o flecha en
el monitor.

Es recomendable visitar la pagina http://alito.es/lapaz , que es en la
que nos apoyamos para dar nuestros cursos, para realizar las practicas
con el raton.

FUNCIONES DEL RATON

Con el ratén podemos ejecutar los siguientes ti-
pos de acciones:

BOTON IZQUIERDO: Botén Botén
Apuntar: Colocar el raton de tal forma que el |kt EEEL
puntero toque algun elemento.

Clic: Oprimir y soltar el botén izquierdo del ra-
ton. Al hacer clic en algun elemento, por lo general quedara selecciona-
do. Siempre se usard el botdn izquierdo, excepto cuando se te diga que
utilices el botén derecho.

Doble clic: Oprimir y soltar el botén izquierdo del ratén dos veces con
rapidez. Cuando haces doble clic, por lo general, se activa un elemento
o0 se abre una ventana, carpeta o programa.

Arrastrar: Esta funcion la vemos en la practica siguiente.

BOTON DERECHO:

Clic: haciendo un clic se abrira un menu en el que apareceran varias
opciones.

COGER EL RATON CORRECTAMENTE
Descansa tu muneca en la almohadillao en
el escritorio, con la palma de tu mano des-
cansando en la parte de atras del ratén.
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Aguanta el ratén entre tu dedo pulgar y
los ultimos dos dedos (anular y menique),
dejando tu palma en la parte de atras del
raton.

Ligeramente descansa tu dedo indice en el
botén de la izquierda y tu dedo del medio
(corazén) en el botén derecho.

MOVIMIENTO DE ARRASTRE DE RATON

Sirve para seleccionar textos y también para mover objetos en la pan-
talla.

Para Textos: Hacemos un clic con el botén izquierdo en el origen y sin
soltar arrastramos hasta donde queramos seleccionar.

Para Objetos: Hacemos un clic con el botén izquierdo dentro del ob-
jeto y sin soltar lo arrastramos al sitio que queramos de la pantalla.
Nota: A continuacién entramos en la pagina http://alito.es/lapaz,
para continuar con las practicas del raton.
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PRACTICA 1

Todos a veces necesitamos realizar
algun cdlculo y lo hacemos toman-
do nuestra calculadora. Cuando
estamos sentados en nuestro orde-
nador, podemos hacer aparecer una
calculadora virtual.

Para ello:

Vamos al mend principal en el escri-
torio.

Hacemos clic en Aplicaciones.

En el menu que se despliega clic en
Accesorios.

En el nuevo desplegable clic en Cal-
culadora.

Vamos a realizar un pequeno ejer-
cicio,

Sumar 123 + 45, para ello:
Conelraton, clicenel 1, clicenel 2,
Clicen el 3, veremos en la pantalla de
la calculadora “123”

Ahora, clic en “+’ veremos “123+"
Ahora clicen el 4, clicen el 5, veremos
“123+45”

Para obtener el resultado, clic en la
tecla “=’) veremos 168

Ahora, pulsala tecla CE o la tecla CLR,
sirven para borrar todo lo que hay en
la pantalla de la calculadora.

Como ya sabes el funcionamiento,
ahora realiza los siguientes ejerci-
cios:

12 x 12 = (debe aparecer) 144

144:12 = (debe aparecer) 12
12+12-12-10x6 x 12 (debe apare-
cer) =144

Calculadara Editar Wi Ayuda
Rtc CE Zlr
7 =] @
1 S L=
1 2 3
o
Activado @l modo de expresidn con oper...
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PRACTICA 2

Vamos a jugar al solitario para en-
trenar los movimientos de arrastrar
y doble clic:

Primero deberemos ir a Aplicacio-
nes.

Pinchar y buscar Juegos.

Bajar por el desplegable y buscar
donde pone Solitario AisleRiot.
Cuando la encontréis hacer un clic
sobre el icono y saldrd el Solitario
listo para jugar.

Las cartas de la baraja tienen dos
colores: rojo y negro. El juego con-
siste en hacer escaleras mezclando
ambos colores de mayor a menor. Si
tenemos un 7 Negro la tnica carta
que podrd continuar esa escaleri-

Lugasren Seters (=l

3 rpicnconn

[=ga wer Contral wiondks spuds

et
[

gt Ranciar  Nlegs unjege  Daihiber moumeenbs

Porein ewtarde: | Reparmet reatent e

[Fragueta_W . Ope

[Krgitonl « Praery

lla es el 6 Rojo. Moveremos todas
las cartas que podamos y una vez
ya no haya posibilidad alguna de
continuar sacaremos una carta

del mazo. Son esas cartas amon-
tonadas que tenemos arriba a la
izquierda. Cuando aparece un As es
diferente ya que tenemos que colo-
carlo en cualquiera de los 4 huecos
que hay arriba y en esos montones
el orden es al revés. Si tenemos un
As de Picas tenemos que colocar el
dos de picas, el tres de picas y asi
sucesivamente. Si no sabemos que
carta poner podemos ayudarnos
haciendo clic en Sugerencia.
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SESION 3

ELTECLADO

Un teclado es un periférico de entrada que consiste en un sistema de
teclas, como las de una maquina de escribir, que te permite introducir
datos al ordenador.

Cuando se presiona un caracter, envia una entrada cifrada al ordenador,
que entonces muestra el caracter en la pantalla.

En un teclado se pueden distinguir cuatro grupos de teclas:

Teclado Alfanumérico: Con las teclas dispuestas como en una maquina
de escribir.

i 1 . AT L i i i .
g 14 7 3 4 5 [ T B % (]

* Q L E R T k) L] I Q P "[ HR -
]

Si observamos, vemos que en las teclas hay un signo, dos o tres.

Las que tienen un solo signo aparece directamente al teclear.

Las que tienen dos signos, el que figura en la parte inferior de la tecla
también aparece directamente. Para conseguir que aparezca el signo de
la parte superior de la tecla hay que pulsar al mismo tiempo una de estas
dos teclas y la tecla que contenga el signo:

@J (Tecla Shift pequena) ¢ [ ity ;| (Tecla Shift grande)

Estas teclas, también tienen la funcién de poner la letra en Mayusculas.
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Las que tienen tres signos, el que figura a la derecha de la tecla, saldra
pulsando simultdneamente con la tecla que contiene el signo.

oe)

Cuando escribimos para separar las palabras, necesitamos dar uno o va-
rios espacios, para ello emplearemos la tecla espaciadora.

Para borrar algun caracter o signo no deseado que veamos escrito en
pantalla, emplearemos la tecla de borrar (hacia la izquierda)

-—

P .

Supr |

Para borrar hacia la derecha emplearemos la tecla -

Para saltar a otra linea utilizaremos la tecla Enter [ < |
(Entrada), cuya funcion también es confirmar ‘
una orden al PC. '
. . [ ]
Para dejar las Mayusculas fijas, pulsaremos ==/ |a tecla
Observaremos cuando pulsemos esta tecla que se enciende una peque-
Aa luz verde indicando que la tecla de Bloqueo Mayusculas esta pulsada.
Para que vuelva a su estado normal volver a pulsar; veremos que se apaga
la luz verde.

TECLADO NUMERICO:
Contiene teclas dispuestas como en una calculadora.  |[feea (T, ]|« || | e
Para poder usar los niUmeros, [eiq || s .
deberemos pulsar latecla ™" | weo |l '_:::m‘i

. i |4 INE :'6 l|
Observaremos que se enciende una pequefia luzver- [l JlL_JlL_J{__
de indicando que la tecla de Bloqueo Numérico estd |1 (2 (2 I
pulsada. Para que vuelva a su estado normal volver a Io_ — ':‘i
pulsar, veremos que se apaga la luz verde. L J s Jf 1L
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TECLADO DE FUNCIONES:

En la parte superior del teclado veremos una fila de teclas a las que se les
denomina Teclas de funciones

Nosotros, no las vamos a utilizar de momento.

EJE)EIE)

TECLADO DE CURSOR:
Presenta este aspecto:

Impr
EEE
| Re D

()

& 8[Ey

Para ir al inicio de un parrafo: pulsar la tecla Inicio.

Para Avanzar una pagina: pulsar tecla Av. Pag.

Para Retroceder una pagina: pulsar tecla Re Pag.

Para ir al final de un parrafo: pulsar la tecla Fin.

Para suprimir caracteres a la derecha del cursor: pulsar la tecla Supr.

(El resto de teclas de la figura de arriba a la derecha no las vamos a utilizar
de momento).

Las cuatro flechas del teclado de cursor, nos permitiran

. ir con el cursor de una parte a otra del texto, las flechas
g@ nos indican la direccién a donde ir.
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Ahora que ya conocemos cuales son las partes del teclado y cobmo sacar
los tres caracteres de una sola tecla vamos a practicar un poco.
Abriremos un procesador de textos (ver tema 4).

La mision de este ejercicio es practicar las combinaciones de dos teclas:
la tecla Shift y la tecla Alt Gr.

PRACTICA 1
Deberemos escribir esta combinaciéon de caracteres en mayusculas y mi-
nusculas utilizando el Shift. —

10 :Shift + la letra que debemos escribir en Mayusculas. R} ”

2°:Pulsa la tecla para que salga en minusculas. ||ﬂ- : ‘
Aa-Bb-Cc-Dd- Ee-Ff-Gg-Hh-li-Jj-Kk-LlI-Mm-Nn-N#a-Oo-Pp
-Qq-Rr-Ss-Tt-Uu-Ww-Xx-Yy-Zz

PRACTICA 2

El ejercicio de signos y numeros

Empezaremos con la tecla mas a la izquierda de la fila del teclado alfa-
numérico como vemos abajo en la figura y después continuaremos con
las demas.

o a \ -

Para escribir el simbolo “primero” (°) lo haremos pulsando la tecla y nada
mas.

Para escribir el simbolo “primera” (3) pulsaremos Shift + la tecla.

Para escribir el simbolo barra al revés (\) pulsaremos Alt Gr + la tecla.

Si lo hemos comprendido seguimos:

11 -2"@ - 3# - 45~ - 5% - 6& - 7/-8(-9)-0=-7-j;
Realizaremos mas ejercicios entrando en http://alito.es/lapaz - El Tecla-
do.

» Je e JGIEIE)

EJOIEIEIEIEIED
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PRACTICA 3

En Précticas con el Raton ya vimos el ejercicio

de la calculadora, donde solamente usaba- | |||/ ]| * |i ‘ -
mos el raton para realizar los calculos. Ahora | - —— |'.;
vamos a cambiar de dispositivo y vamos a o Repag)|

usar casi en exclusiva el teclado. e
Si recuerdas, vimos que hay una parte en el te- /! || -
clado a la que llamamos Teclado numérico. £ 2 (3
Atencién: para activar el Teclado numérico, '“—l— = "™
debes pulsar la tecla Blog Num . Observaras [© | &

como se enciende la luz verde Blog Num, lo . : :

que quiere decir que los numeros en este te-
clado estan disponibles. En caso contrario no saldrdn nimeros.

Abrimos ahora la calculadora.
Vamos al menu principal en el escritorio
Hacemos clic en Aplicaciones. o
En el menu que se despliega hacemos
clic en Accesorios.
En el nuevo desplegable hacemos
clic en Calculadora.

Vamos a realizar un pequeno ejercicio:
Sumar 123 + 45.Para ello en el Teclado Nu-
meérico, teclear el 1, teclear el 2, teclear el
3, veremos en la pantalla de la calculadora
123.

Ahora, teclear en +, veremos 123+

Ahora teclear el 4, teclear el 5, veremos 123+45

Para obtener el resultado, teclear Intro, veremos 168

Ahora, pulsa la tecla CE 6 la tecla Clr, sirven para borrar todo lo que hay
en la pantalla de la calculadora.

Como ya sabes el funcionamiento, ahora realiza los siguientes ejercicios,
recuerda solo usando el Teclado Numeérico:

12 * 12 = (debe aparecer) 144

144 /12 = (debe aparecer) 12

24 +12-12-10* 6 * 12= (debe aparecer) 1008
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SESION 4

PROCESADOR DE TEXTOS
ABRIR UN DOCUMENTO

SOFTWARE LIBRE. OPENOFFICE.
Si utilizamos un ordenador de un aula de informatica de los Centros de
Convivencia del Ayuntamiento de Zaragoza, debemos seguir estos pasos:

Y& Pinchar en APLICACIONES
Y& Bajaremos a OFICINA y en el desplegable pincharemos en OPENOFFI-
CE.org Writer.

En WINDOWS el procesador de textos se llama Word:

Y Lo encontraremos en INICIO
Y& Subiremos a Microsoft office y pincharemos en WORD.

Ambos procesadores de texto son similares.

I. Para abrir un nuevo documento, con el cursor pincharemos en ARCHI-
VO y después en NUEVO, nos aparecera la venta del procesador de
texto, en el que ya podremos comenzar a escribir.

IIl. Si lo que deseamos es abrir uno ya guardado, procederemos de la

siguiente manera: pinchar en ARCHIVO y luego ABRIR. Nos aparecera
el documento ya escrito y que teniamos guardado.
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ESCRIBIR UN TEXTO

Tal como se explica en el apartado “I’, una vez abierto el procesador de
textos, se puede ya empezar a trabajar. Antes de escribir se puede elegir
el tipo y tamafio de letra.

Para ello, en la parte superior del procesador, podremos ver que por de-
fecto aparece el tipo de letra TIMES NEW ROMAN. Si pinchamos con el
ratén en la pestafa, se abrird un menu desplegable con los tipos de letra
que podemos elegir.

Junto al tipo de letra podemos observar un nimero que por defecto es
el 12. Se refiere al tamano de la letra, que también se puede modificar.
Pinchando en la flecha de la pestaia que hay a su derecha apareceran los
distintos tamanos de letra disponibles.

arihes ESear Ger paee feematn TRH peTETMRIM VROTns Ayuds

B B EMEA TS ABL-4%  gOo-0F 248 30w

& [rPredriwmrerads - 1 = [12 = & A

- 1 Boo koo b o 03 o A% o L8 o A% okl - 4T 18

A peawritar
Al Trebuchel M3
AlUnBbazang
AlUnDgtum

AIURW Booksnn L

ALLIAW Pa

arVemanazess

yhwe Eltwr ver poanty fuman Tablh DemaTEWas Vepana Spds
-~ ARE N T Q - & . F B = - L-u- [ L T
& |Predalermunede = | [ Tirrsast hoarw Barnan . - & 4 A | o] | By -

R R P T R BT Rk S B % 010 o A8 < LF o LR LE e 1% o 08 - 20
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CORTARY PEGAR

Cuando un texto tiene que escribirse varias veces no es necesario volver
a teclearlo, ya que existe la herramienta Cortar y Pegar.
Para ello:

YKSeleccionamos el texto a“Copiar”. Colocaremos el cursor en la dltima le-
tra del texto o palabra que queramos seleccionar. Haremos un clip con
el ratén y sin soltarlo lo moveremos hasta el inicio del texto o palabra.

Y. Seguidamente pincharemos en Editar y en ese submenu volveremos a
pinchar en CORTAR. A continuacidn colocaremos el cursor en el lugar
donde deseemos plasmar el texto o palabra y volveremos a pinchar en
Editar y PEGAR. De esa manera aparecera el texto o palabra en el lugar
que queriamos.

Srchas [dtar yer paertai fermats Tgbla jMameserdin Yepbahe  Ayipe
L PEET® L0 AN Bl B N
B[P e erreana = | vk P Biemin = 1 - A& M4 A ir| [b5] By - :
™ b 4 : B
oo L IO AR L TR P COE L L
GUARDAR

Bien cuando concluimos un escrito o bien cuando lo dejamos sin acabar,
el procesador de textos nos da la opcién de guardarlo para no perder el
trabajo realizado, para eso procederemos de la siguiente manera:
YKPincharemos en ARCHIVO y a continuacién en GUARDAR COMO
YXEn la ventana que aparece escribimos el nombre con el que queremos
guardar nuestro escrito
Y. Seguidamente pincharemos en GUARDAR.
También le podremos indicar al sistema en que carpeta lo deseamos
guardar, normalmente en MIS DOCUMENTOS. Si luego deseamos abrirlo,
procederemos tal cual se ha indicado en el apartado “Il”
En la ventana que aparece escribiremos el nombre con el que queremos
guardar nuestro escrito y seguidamente pincharemos en GUARDAR:
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Prdctica Procesador de textos

PRACTICA 1

Signos y puntos

La idea es escribir el texto siguiente en un procesador de textos para
practicar lo que hemos aprendido.

<<<"Querida amiga:

i{COomo te encuentras?; Yo estoy muy bien, ademas jHe aprobado!

Ha sido muy duro, pero valdra la pena, dado que asi podre encontrar un
trabajo mejor.

Espero noticias tuyas muy pronto.

Te mando mi direccién e-mail, por si no la tienes: pepita@foo.com
Saludos.

Menganita.">>>

PRACTICA 2

Cortar texto - Pegar texto

La idea es muy simple, una vez hayamos escrito el texto de la Practica 1
tendremos que duplicarlo. Para ello nos colocaremos detras de “Menga-
nita”y haremos un clic con el botén izquierdo y sin soltar llegaremos en
diagonal hasta la palabra “Querida’... el resto es cosa hecha. Si te surgen
dudas repasa la sesion 4.
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PRACTICA 3

Tamaino y Tipo de fuente

Escribir este texto tal y como esta:

Se busca persona joven, interesado en un trabajo temporal. Interesados
mandar un correo a:

trabajo@hotmail.com o llamar al 666000000

SESION s

CORREO ELECTRONICO.
;QUE ES UN CORREO ELECTRONICO?

Correo electrénico, o en inglés e-mail, es un servicio de red que permite
a los usuarios enviar y recibir mensajes rapidamente (también denomi-
nados mensajes electrénicos o cartas electrénicas) mediante sistemas
de comunicacién electrénicos. Principalmente se usa este nombre para
denominar al sistema que provee este servicio en Internet.

Por medio de mensajes de correo electrénico se puede enviar, no sola-
mente texto, sino todo tipo de documentos digitales. Su eficiencia, con-
veniencia y bajo coste estan logrando que el correo electrénico desplace
al correo ordinario para muchos usos habituales.
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CREAR UNA CUENTA DE CORREO

Antes de comenzar a crear una Cuenta de Correo en Hotmail, vamos a tener
claros algunos datos que se nos van a solicitar y que son los siguientes:

- Identificacion de Usuario del Correo Electrénico. (Windows Live ID.)

- Contrasena de Proteccion.

Te recomendamos busques una Identificacién que puedas recordar, por
ej. Si te llamas Teresa Lopez, podria ser teresalopez y tu cuenta de Correo
pasaria a ser teresalopez@hotmail.com

Igualmente te recomendamos que la contraseia sea facil de recordar para
ti, pero que a la vez sea compleja, por temas de seguridad. Por ej. podria ser
te99l071b, tampoco estaria de mas te lo apuntes en un sitio privado.

El resto de datos que te van a solicitar seran faciles, pues son tus datos per-
sonales.

Entonces, si estas preparado, ya puedes abrir una nueva Pantalla en el Na-
vegador y copia y pega esta direccion: www.hotmail.com

Pantalla de Identificacion:

Te aparecera esta Pantalla. Pincha donde te marca la flecha: “Registrarse”

£ Windows Live

Watmail Sewiewger Nbaw LWL

Pantalla de Registro:

Ve rellenando todos los datos, los 3 primeros los hemos marcado con fle-
chas, pero hay mas datos obligatorios que también debes rellenar.

Con todo lo que has aprendido hasta ahora deberias ser capaz de hacerlo.
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Cuando tengas todos los datos cumplimentados, haz clic en Aceptar. Si te
falta alguin dato o alguno no es correcto, te aparecera el correspondiente
mensaje de error. Deberas corregirlo para poder continuar. Tu Correo esta
disponible. Si llegas a ver esta Pantalla, jenhorabuena!
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Ya tienes creada una cuenta de correo en Hotmail, totalmente disponible.
Marca la casilla “No volver a mostrar mas este mensaje”y clic en Continuar.
Aparecera la siguiente pantalla:

£y wirslows Liva Precpsl  Perfl Gents  Comen  Forsd MM SRS Lapaz Usua

Hotmail .« e w * Mbear s 6 8w ' T

Veras la direcciéon de tu Correo Electronico (1) y tu Nombre de Usuario (2).
Si no ves estas pantallas, tienes un problema. Recurre a tu Monitor — Dina-
mizador: estd para ayudarte.

MANEJO BASICO DE LA CUENTA

USUARIO: se entiende como USUARIO el nombre que ponemos a nues-
tra Cuenta de Correo. Puede ocurrir que no coincida con nuestro nombre
y apellidos, es decir, NO CONFUDIR USUARIO CON NUESTRO NOMBRE
Y APELLIDOS.

C7 Windows Live
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CONTRASENA: es la LLAVE de entrada al correo. Es muy importante recor-
darla, ya que sin ella no es posible acceder. Recordar que a la tercera vez que
intentemos introducir la clave, nos denegara entrar y no se podra intentar
hasta el dia siguiente. Por este motivo es MUY IMPORTANTE RECORDARLA,
tan importante, como recordar el nimero secreto de una tarjeta de crédito.

ESCRIBIRY RECIBIR MENSAJES:

rdowes Live Erropsl  Ferll Gaefe  Comes  Fobsy Mgns MG ] ﬁ'

Hotmail . -t i w0 LB . @

Una vez que se ha entrado en el correo, en la parte izquierda veremos de
arriba a abajo: BANDEJA DE ENTRADA, CORREO NO DESEADO, BORRA-
DORES, ESCRIBIRY ENVIAR, ENVIADOS, ELIMINADOS Y FAVORITOS.

¥ BANDEJA DE ENTRADA: s la carpeta en la que llegan los correos que
recibimos. En dicha carpeta veremos el nombre de la persona que nos
lo envia y pulsando sobre el mismo, se abrird y podremos leer o ver lo
que nos mandan.

¥ CORREO NO DESEADO: en este apartado nos colocan aquellos correos
gue no son seguros y que como en el apartado anterior, podemos leerlos
o mandarlos a la carpeta de Eliminados (que luego comentaremos).

¥ BORRADORES: carpeta temporal en la que nos guarda nuestros men-
sajes mientras los escribimos y una vez enviados desaparecen de ella.

ESCRIBIRY ENVIAR

W indowes Liva Pracipsl  Perfl Canie  Cores  Folop  Mlgs RN ] Lo N

Haotmail - " _—— o ‘ T

Una vez abierto nuestro correo y tal como se observa en laimagen, vere-
mos que figura la palabra NUEVO, pinchando en dicha palabra se abrira
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una nueva ventana, desde la cual podremos escribir a las personas que
deseemos.

sl Live Protpal Parll Geste  Comes  Foles  Mies  MNE ] ———

Hotmail . . 1B v

Dand. sstrads |

Laprrora

s REJEEREEERELEAC

Si ademas deseamos mandar dibujos, fotos etc. etc., observaremos en la
imagen que en la parte superior se lee la palabra ADJUNTAR. Pulsando
sobre ella se despliega la palabra EXAMINAR. Tal como indica el dibujo, es
el camino para localizar la foto o dibujo que deseemos enviar.
¥ ENVIADOS: en esta carpeta se guardan los mensajes que hemos envia-
do, por si necesitas consultarlos en algun momento.
¥ ELIMINADOS: en esta carpeta se guardan los mensajes recibidos y que he-
mos eliminado de la Bandeja de Entrada. También podremos eliminar defi-
nitivamente estos mensajes marcandolos y pulsando la opcién ELIMINAR.
¥ FAVORITOS: aqui podremos guardar aquellos mensajes que nos interese
conservar.

MANEJO AVANZADO DEL CORREO

MostramosunaCuentadeCorreo,igualalaqueencontraréiscuandoabrdiselvues-
tro.Observarcémosepuedeescribir,cambiardeletra, sutamano,sucoloreincluso
agregar un pequeno detalle.
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Prdctica del Correo
PRACTICA 1

En tu cuenta de Correo, escribe un texto de la forma siguiente:
A) Tamano de letra 16.

B) Elige la letra PURISA.

C) Texto de derecha a izquierda.

PRACTICA 2

Escribe un texto en tu Cuenta de Correo y de le la siguiente forma:
A) La primera letra en NEGRITA.

B) Texto centrado.

C) Escribe el texto en el color que desees.

D) Agrega un dibujo de los que hay en la“cara amarilla”

PAGINAS RECOMENDADAS

Desde este manual vamos a citar algunas paginas web que recomenda-
mos para practicar todo lo que hemos aprendido. Algunas contienen
juegos, otras son para recordar conocimientos.

Esperamos que os sea de utilidad y que practiquéis mucho.

Paginas para recordar conocimientos:

www.alito.es/lapaz

www.clubestrella.com Deberemos dirigirnos al menu de la derecha
donde pone “Personas mayores” y buscaremos
“taller de informatica”.

Paginas para practicar entreteniéndose:

www.tarkus.info Recomendamos cualquiera de los juegos.

www.juegosdepalabras.com Recomendamos la sopa de letras.

www.elmundo.es/pasatiempos Recomendamos el juego del ahorcado.

www.dibujosparapintar.com Recomendamos los juegos educativos
(menu de la izquierda).

www.clubestrella.com Esta vez la pagina la vamos a utilizar
para jugar a juegos de légica, memoria y
observacién. Iremos al menu.
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CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES PEDRO LAIN ENTRALGO
Po DE LA MINA S/N

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES SALVADOR ALLENDE
C/ FLORENTINO BALLESTEROS, S/N

(ANTIGUO MATADERO)

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES LA PAZ
C/ OQVIEDO 173-175

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES TERMINILLO

EDIFICIO DEL CARMEN - PARQUE
DELICIAS

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES MIRALBUENO
PZA. DE LA ROSA S/N

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES LA JOTA
C/ MARIA VIRTO S/N

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES JOSE M2 CASTRO Y CALVO
(ESTACION DEL NORTE)

C/ PERDIGUERA 7

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES SANTA ISABEL
AVDA. SANTA ISABEL 100

CENTRO DE CONVIVENCIA PARA
MAYORES CASCO HISTORICO
C/ PREDICADORES 96

€] Zaragoza

MAYOR

www.za ragoza.es/mayores
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