Informatica Basica




CONTENIDO

1.LA COMPUTADORA

Introduccion
1.1 El sistema informatico (hardware y software)

1.2 ¢CoOmo conectar los distintos componentes de la computadora?
1.3 ¢COmo encender y apagar la computadora correctamente?

1.4 El teclado



www.otec.c|

Introduccion

Una computadora electrdnica, segun el Diccionario de la Real Academia
Espafnola, es una “Maquina electrdnica, analdgica o digital, dotada de una
memoria de gran capacidad y de métodos de tratamiento de la informacion,
capaz de resolver problemas matematicos y l6gicos mediante la utilizacidn
automatica de programas informaticos” . Diccionario de la Real Academia
Espainola, 2011.



1.1 El sistema informatico
(hardware y software)

Partes que conforman una computadora
de escritorio:

CPU:
Unidad Central del Procesamiento

Este es el cerebro de toda la
computadora, todos los dispositivos que
conforman la computadora los lleva
directamente conectados al CPU.




MONITOR:

El monitor es el que se encarga de
mostrar lo que el CPU esta procesando
en tiempo real. Entre los tipos de
monitores comunes tenemos: LCD, que
significa Liquid Crystal Display, (Pantalla
de Cristal Liquido) con su pantalla
delgada y plana.
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TECLADO:

Es el dispositivos de entrada que se encarga de introducir datos a la

computadora. Los tipos de conexion mas utilizados hoy en dia son: USB y
PS2.

Esta conformado por partes como: Teclado numérico, Alfanumeérico, teclas
de control y teclas funcionales.




MOUSE:

Es un dispositivo de entrada que nos
permite darle 6rdenes a nuestro CPU para
gue este realice los procesos que el
usuario le esté solicitando.

Los tipos de conexion mas utilizados hoy
en dia son: USB y PS2. Los tipos de mouse
que existen en la actualidad son: Mouse
mecanico y optico.
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SPEAKERS 6 BOCINAS:

Es un dispositivo de salida que nos permite escuchar
cualquier sonido multimedia que en la computadora se
esté reproduciendo.

Se conecta directamente al CPU y la espiga se reconoce
por su color verde. Algunas bocinas es necesario
conectarlas directamente a corriente y otras desde un
puerto USB del mismo CPU.
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UPS:

Sistema de Alimentacion
Ininterrumpida. Su funcién es proteger
a la computadora de altos voltajes.

Ella mantiene corriente almacenada

para poder mantener la computadora
encendida por un lapso de tiempo, en
caso de corte de corriente inesperado.
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IMPRESORA:

Dispositivo de salida que nos sirve para
imprimir documentos, fotografias, etc.

Una impresora necesita un controlador
para que la computadora pueda
reconocerla, se conecta via cable USB y
se alimenta de corriente eléctrica.




PARTES DE LA IMPRESORA

Soporte del
papel

Guias
laterales

Cubierta

Abrazaderas del
cartucho de tinta

Alimentador Bande?ja
de hojas de salida Edbezal
de
impresion

Panel de
control



Partes de una notebook
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. Pantalla

. Teclado

. Cuerpo metalico
. Base

. Disco Duro

. CPU

. Placa

. Lectora SD

. Bateria

0. Discipador GPU
1. Discipador CPU
2. Altavoces

3. Cooler

4 Unidad de DVD
5. RAM

6. Tornillos

7. Tarjeta WIiFi
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1.2 ¢éComo Conectar los Distintos
putadora?

Componentes de la Com

Parte trasera .
dEI CPU Switch de Voltaje

Conector de Comente
PS/2 Ratdn
PS/2 Teclado

Serial COM
Paraielo (impresora)

Firewire -

USB

Audio

VGA (Menitor)

Fax Modem

Fuente de Poder

Abanico de Gabinete

RJ-45 (Red)

SVideo

Ronuras de Expansion
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Lateral Notebook

VCA Ethernet HDM J58 Leitor de Cartdes



1.3 éComo Encender y Apagar
l]a Computadora Correctamente?

1. Encender el ordenador
— _ﬁ;ﬁf?:

NOTEBOK

encendido J
Pasos para encender el ordenador:

1. Enciende el monitor pulsando
el botén senalado en la
imagen.

2. Enciende el CPU, pulsando el
botén sefialado en laimagen.




Apagar la Computadora Correctamente

-\ 1ouu L viusw

d Paint
Microsoft Word 2010
Microsoft PowerPoint 2010

Tareas iniciales

% Calculadora
% Recortes

Notas rapidas

& Lupa

Conexién a Escritoric remoto
Selitario
Restaurar sisterna

" Todos los programas

LUMI RUIZ
Documentos

Imagenes

Muasica

Juegos

Equipo

Panel de control
Dispositivos € impresoras

Prog;amas predeterminados Window

f»_” I' ,,,,7' tecni

INICIO

Ot
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1.4 El teclado

 Escape _especiales
Teclas de funcion Cursores
Teclado alfanumérico Bloque numeérico

avouojoooojooonE2l

REBERESEINNDRDCEE 2213
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬁﬂ!' 2R3

tabulador

Blog mays Iaﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂmﬂﬂmﬂ

shift Iﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ"ﬂ_

control —fn for fw § | fwofe J5 for | B‘B
e

tecla windows  Alternador space Alternador grafico
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Prt Sem
SysRq

4— Backspace (lnsert

( Enter 4= (Delete

=

F1: Esta tecla sirve para abrir una ventana de ayuda en el programa o
aplicacion que tengamos abierto en ese momento.
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TILL

F2: Debe tener seleccionado algun archivo (ve a tu escritorio y haz |la prueba
seleccionando cualquier carpeta nos daran la opcidon de cambiar el nombre
de la carpeta o archivo.
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4— Backspace

——

‘ Enter = Delete

F3: Esta tecla nos permitira abrir el menu de busqueda alld donde estemos
del ordenador.
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F4: Para poder utilizar esta funcion se debe combinar con la tecla ‘ALT. Al
pulsarlas a la vez se cerrara la pagina o programa que esté abierto.
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4— Backspace

T- ‘(T Enter =

P— —_—

?Wﬁﬁﬁfﬁf_

Alt
‘ K Ctrl

F5: La mas famosa de todas. Sirve para refrescar la pantalla, especialmente util
cuando se navega por internet.



www.otec .CI

(Fﬂ

4— Backspace

TIIIID
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“TYIIIIIIT
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ITZXXXXXIIY

s e

o

‘Alt ¢

F6: Siguiendo en el navegador, esta tecla te envia directamente sobre la
URL y permite escribir encima de forma rapida.
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4— Backspace

‘]} ‘ [Enteri—'v

F7: Edicion de texto como Microsoft Word. Sirve para abrir una ventana emergente
gue revisa la ortografia y la gramatica, en dicho programa. Navegando por internet
no ocurre nada.
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— = —_
(FH F12

4— Backspace

( Enter 4=

F8: Las dos funciones mas famosas de esta tecla son: seleccionar texto en Word y —si
se mantiene pulsada al encender el ordenador- para abrir el modo a prueba de
fallos.
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Delete

F9: Actualizar un documento en Word, enviar o recibir mails en Outlook, recalcular
formulas en Excel o abrir una presentaciéon en Corel Draw como si fuera Microsoft
PowerPoint.
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Delete

F10: Sirve para acceder a la barra de navegacidon y, combinada con la tecla Shift,
muestra la misma ventana emergente que aparece al clickar con el botén secundario
del raton.
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4— Backspace

‘ Enter 4=

F11: Sirve para que la ventana del navegador abierta se vea a pantalla completa. En
Word ayuda a encontrar los hipervinculos introducidos en el texto y en Excel permite
insertar graficos al instante.
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Prt Scrn
SysRq

4— Backspace {lnsen

{ Enter 4= {Delete

F12: Abre el documento que estas visualizando en internet en modo HTML,
mientras que en programas como Word o Excel sirve para acceder de forma
inmediata a la funcién de “Guardar como”.
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pausa ins supr

inicio

blog mays

sIntro / Enter: Tecla para
terminar parrafos o introducir
datos.

«Control: Se utiliza en
combinacion con otras teclas para
activar distintas funciones del
programa. (Control+C es copiar, Cursores: Mueven el cursor
Control+X es cortar y Control+V es hacia el lugar indicado por las
pegar en Windows) flechas




*Shift: Representado por una
flecha hacia arriba permite
mientras se mantiene pulsada
cambiar de minusculas a
mayusculas y viceversa.

*Backspace:Representado por una flecha
en sentido izquierda permite retroceder el
cursor hacia la izquierda borrando
simultaneamente los caracteres.




*Tabulador: Sirve para alinear
textos en los procesadores de
texto. En el sistema operativo se
utiliza para desplazar el cursor por

las diferentes ventanas y opciones,

es sustituto del raton por tanto.

Otecol
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sInsert: Esta tecla permite escribir
0 insertar caracteres a la vez que
borra el siguiente caracter, en
Microsoft Word y otros programas
el programa introduce en la barra
inferior la palabra SOB que indica
si la tecla esta activada o no.




blog mayus

«Caps Lock: o “Blog mayus”, se
enciende uno de las lucecitas del
teclado, que indica que esta
activado el bloqueo de
mayusculas, lo que hace que
todo el texto se escriba en
mayusculas (y que al pulsar Shift
se escriba en minusculas).

Wm

*Alt Gr: Sirve como tecla Alt,
también en combinacion con
teclas de simbolos en la parte
inferior derecha (simbolos como
@, €, #, llaves y corchetes, pulsar
Alt Gry las teclas de esos
simbolos, en este caso 2, Ey 3)




pausa supr

ins

inicio

*Alt: Se usa en combinacion con Supr: La tecla suprimir, como
otras teclas para ejecutar funciones bien indica su nombre sirve para
del programa (Alt+E es abrir Edicion, borrar. Tanto campos en tablas,
Alt+A es abrir Archivo, Alt+V abre como caracteres en procesadores.
Ver)
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*Esc: Escape es una tecla que sirve Inicio: Esta tecla te situa al
para cancelar procesos y acciones principio de una linea o de un
en progreso, también sirve para documento, dependiendo del
cerrar cuadros de dialogo o programa que estés utilizando.
ventanas.
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ins supr

inicio

blog mayus

alt gr =

Bt Pag: Retrocede una
pagina.

sImpr pant+fn: También “Pet Sis”, significa
imprimir pantalla, su funcion es copiar lo que
aparece en pantalla como una imagen. Se
guarda en el portapapeles y lo puedes pegar
en cualquier documento que permita pegar
imagenes.

*Av Pag: Avanza una
pagina.




Wm

blog mayus

*Barra espaciadora: Introduce espacios entre caracteres

*‘Windows: Solo existe en teclados disefiados para
Windows, se representa por el logo, y sirve para abrir
el menu de inicio.
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Atajos del Teclado

Ctrl + C Para copiar texto.

Ctrl + V Para pegar el texto copiado.

Ctrl + Z Deshacer ultimo cambio.

Ctrl + F Abre la Busqueda en cualquier programa. Por ejemplo podemos buscar
palabras en una pdgina web al pulsar ctrol + f en el navegador.

Ctrl + S Guarda el archivo con el que estamos trabajando.

Ctrl + Inicio o Ctrl + Fin Mueve el cursor al principio o al final de documento.

Ctrl + P Nos abre una vista previa de la impresién del documento.
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Navegar por Internet y
Enviar Correos Electrénicos

Py n ity 8
oot
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1. éQué es una direccion web?

Una direccidn web generalmente empieza con www. Que significa World
Wide Web, y en espaiiol, Navegar por el ancho mundo de la web.

Las direcciones web estan compuestas por partes como lo muestra el
siguiente ejemplo.

HTI'P://WWW.GOYGLE.CO‘\A

|

Protocolo world  ID  Dominio
wide
web



Partes y Elementos de una Direccion Electronica

WWW: Significa World Wide Web, se traduce al espaiol como Red Informatica Mundial.
HTTP: El Hypertext Transfer Protocol es un protocolo de transferencia de hipertexto,

Ruta: A este proceso se le conoce como index.html,

Barras Inclinadas(\\): Similar a los dos puntos, las barras inclinadas se utilizan para separar.
URL: Esta es la direccidn electronica completa que puede visualizarse en la pagina.
Nombre de Dominio: El nombre de dominio es la direccidn electrénica o el nombre con el
gue se registré y que los usuarios recuerdan.




2. Ejemplos de nombres de dominio

Dos Puntos: Esta parte de la direccion electrénica divide a la pagina del
protocolo de nombre.

.Com: son los dominios mas extendidos en el mundo. Sirven para cualquier
tipo de pagina

.edu: para servicios de Educacion

.gov: para gobierno y entidades publicas en inglés

.gob: para gobierno y entidades publicas en espanol

.info: para informacion

.net: para infraestructura de red

.0rg: para organizaciones



3. La pantalla principal al abrir Google

J G Geogle x

« - ch

£ hittps/ /'www.google.com.ar

" BARRA DE
DIRECCOIONES

~ RECARGAR - -
ANADIR A

S < T
PAGINA DE Gbalics

L

Boscar con Google Me sisnio coo susrie

Google com o ofrecds oo Espadel Latinoamerica)
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Tipos de paginas Web

Buscadores: Paginas que su funcion es localizar contenidos en otras paginas
webs.

Administracion: Paginas oficiales de la administracion.

Comercial: de empresa, donde suele mostrar sus productos.

Informacién: Contenidos de informacion, sean historicos, actuales, educacioén
formal, etc.

Portal: Pagina que aspira a ser la pagina de inicio del navegador con multiples
contenidos.

Tienda virtual: Espacio de venta o comercio Online.

Blogs o paginas personales: Espacios personales o colectivos.




A. La barra de direcciones. Url

La barra de direcciones es una caracteristica del navegador web que muestra
el actual URL o URI, y acepta una direccion URL tecleada que lleva al usuario al
sitio web elegido. Muchas barras de direcciones ofrecen una lista de
sugerencias mientras se esta escribiendo la direccion.

€ & C f [ transiategoogleeq Pulsa T | para buscar en Traductor de |
™ picates.com 8] Q tra - Bisqueda de Google

[ transiate.google.es/#esien/ - Traductor de Google

[ transiate.googie.es/?hi=es&tab=TT - Traductor de Google

D) www.maui.at/2013/06/portify/ - Transfer your Spotify Playlists to Googie MusicMaui Mauer
Q traductor - Bisqueda de Google

Google

Espana

EC

Buscar con Google Voy a tener suerte

Prapdrate para jugar con Cube Slam en Chrome

Google.es tambeén en: catald galego euskara



5. Pestanas

Una pestaia, solapa o lenglieta es un elemento de la interfaz de un
programa que permite cambiar rdpidamente lo que se esta viendo sin
cambiar de ventana que se usa en un programa o menu.

® 0 OnuwovideodCarg @ ¥ Nuava pestata PEDRO

Cial
7 Aplicaciones g pe0lDEAC T Au 1415 A |

Gmal Imdgenes  i3f o [a '

Espafia

Google

&=



6. Ejercicio

A continuacion, vaya explorando y navegando en los sitios web con las
siguientes direcciones URL:

www.secretariado.cl
WWww.onu.com
www.academia.edu
www.emol.com
www.chileatiende.gob.cl



http://www.secretariado.cl/
http://www.onu.com/
http://www.academia.edu/
http://www.emol.com/
http://www.chileatiende.gob.cl/

7. Motores de busqueda de informacion

Es un programa en linea que ayuda a buscar sitios web, Unicamente
proporcionandoles palabras clave. Existen varios como google, yahoo, msn. Por
ejemplo: Un usuario necesita conocer acerca de del curso de secretariado e-
learning:

1. Ingresamos a nuestro navegador de preferencia.

2. Ingresamos a un motor de busqueda
3.  Escribimos palabras clave como

GQ . gle curso de secretariado e-learning » Q,
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Automaticamente nuestro navegador en pocos
segundos nos mostrara los resultados.

G'O ."hgle curso de secretariado e-learning X Q

O, Todos [E Imagenes [ Noticias [ Videos @ Maps § Mas  Preferencias  Herramientas

Cerca de 55,900,000 resultados (0.42 segundos)

www secretariado.cl » cursos «

Cursos E-learning | Secretariado.cl
Curso E-learning de Secretariado. by pmunoz. $114 500 Comprar curso - jOfertal
Secretariado Curso Produccion Eventos y Convenciones __

www.secretariado.cl » producto » curso-e-earning-de-secretariado *

Curso E-learning de Secretariado | Secretariado.cl

Este curso entrega los conocimientos necesarios para desarrollarse en el area. Curso de
Secretariado E-learning es una fremenda oportunidad para obtener __.

www.otec_cl » producto » curso-e-leaming-de-secretariado ~
Curso E-learning de Secretariado | Otec.cl

Este curso entrega los conocimientos necesarios para desarrollarse en el area. Curso de
Secretariado E-learning es una fremenda oportunidad para obtener __.

www.aprender21.cl » Cursos Online en Chile » Secretariado

Secretariado Administrativo - Cursos Online en Chile

Con Certificacion de Instituto Tecnologico Superior Serra y Universidad Tecnologica Nacional.
Inscribirme ahora. Mas Info. El curso de Secretariado ..
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Busqueda de informacion

La busqueda de informacidn en el internet se ha hecho la mas utilizada en el
mundo, debido a su eficacia. Estudiantes hacen uso de internet para hacer
sus tareas, debido a ello vamos a realizar un ejercicio basico de busqueda de
informacion. Primeramente tenemos que definir el tema a investigar, en este
caso vamos a investigar acerca de coronavirus.
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Seguimos el procedimiento que realizamos anteriormente hasta llegar a
la pagina web.

Exploramos la pagina web hasta encontrar la informacidon necesaria.

Seleccionamos el texto. Presionamos clic antes de la primera palabray
sin soltar clic, nos desplazamos hasta el final de la ultima letra que
qgueremos rescatar o copiar. Luego soltamos clic, notaras el texto
seleccionamos como en la siguiente imagen.
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A"4

Preguntas
Frecuentes

;Qué es el Nuevo Coronavirus COVID-19? -

El Nuevo Coronavirus COVID-19 es una cepa de la familia de coronavirus que no se habia identificado
previamente en humanos. Es el nombre definitivo otorgado por la OMS. Los coronavirus son causantes de
enfermedades que van desde el resfriado comun hasta enfermedades mas graves, como Insuficiencia
Respiratoria Aguda Grave..
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3. CREACION DE CORREO ELECTRONICO (GMAIL)

Paso 1: Abre el navegador que usas normalmente. Alli, en |la barra
de direcciones, escribe la siguiente URL o direccion web:
www.gmail.com

Google

Acceder

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

:Olvidaste el correo electronico?
iEsta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta


https://accounts.google.com/ServiceLogin?service=mail&passive=true&rm=false&continue=https://mail.google.com/mail/&ss=1&scc=1&ltmpl=default&ltmplcache=2&emr=1

Google Otecd

Acceder

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

:Olvidaste el correo electronico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para navegar de forma privada. Mas informacion

» Crear cuenta

Paso 2: Una vez te abra la pagina
principal del Gmail, haz clic en |la opcidén
Crear una cuenta, ubicada debajo del
o ) ) cuadro de inicio de sesion. De manera
Fara admnisirar mi negocio inmediata se abrira una pagina nueva
con el formulario que debes llenar para
registrarte en Gmail.



Google Otecgl

Crear tu cuenta de Google

Ir a Gmail

‘ Nombre de usuario {@gmail.com

Puedes usar letras, nimeros y signos de puntuacion

‘ Contrasefia @

Usa 8 o méas caracteres con una combinacion de letras, nimeros y simbolos

‘ Confirmacion

Acceder a tu cuenta en su lugar Siguiente



Paso 3: Escribe tu Nombre completo en los espacios W‘”W~°'°°-°|

en blanco y recuerda que para escribir los datos que

Nombre . .

mauricio te piden, debes hacer clic sobre ellos.

Apellido Paso 4: Escribe el nombre que le quieres dar a tu

araya cuenta de correo, en el campo Nombre de
usuario. Por ejemplo: micorreo@gmail.com,

Nombre de usuario mioportunidad@gmail.com, etc.

curso.secretariado.elearning @gmail.com

Puedes usar letras, niimeros y signos de puntuacion

Contrasefia Paso 5: En el campo
cessssssssssssesasanasasasasannn Contrasefia, escribe una @
palabra que funcione como
Usa 8 o mas caracteres con una combif 01 e =)= =le as e ATV 2
escribir en el espacio

Confirmacion Confirma tu contraseiia.

Acceder a tu cuenta en su lugar




Bienvenido a Google Otecd
® www.otec.c

curso.secretariado.eleaming@gmail.com

Paso 6: escribe un numero telefonico.

Usaremos tu ndmero como medida de seguridad. Nadie podra verlo.

v Numero de teléfono (opcional)

Paso 7: Ingresa un correo electrénico

Direccion de correo de recuperacion (opcional) alternativo (si ya tienes uno)

La usaremos para proteger tu cuenta

Dia Mes v Afo

Tu fecha de nacimiento )
Paso 8: Luego, escribe tu fecha de

nacimiento y genero en los espacios -
correspondientes

Género

Por qué solicitamos esta informacion

Atras




Privacidad y Condiciones

Para cresr ina cuents di Google, debends acaptar la Condlclanes del Servislo gue se enousniran &
oortinusin,

Adermeis, cuando créds una cuents, prodesamos tu informiacion como se desoribe én nuestra Politica de
Privacidad, intuidoe ssios puntos clave:

Daitos que procesamos ciands usa Googhe

« Cuando coffigura une cuienta de Google, lMacenamm s s INfomacion que prOpanaions, comes su
nombee, direcoiin de coffes shectrdnicn y nirmens de teléfong.

« Por eemgin, cuandn usa los sarvicios de Google pars escribir un mensaji en Grmail o un comentario en
un video de YouTubs, simacenamos la informacidn que genera.

+ Por ejemgio, cuando busca un restawranbe en Google Maps o mira un video en YouTube, procesamos
inforrraein sobife eea actividad, lo que inclupe |08 sigulentes datos: o video que mird, los 1D del
dispositive, las direcciones IF, los datos de coakie ¥ |a ublcacién.

+ Ademis, procesamos |a informacidn mencionada aneriomente cuando usa apps o sitios que uliiizan
servicics de Google, como anuncios, Anahlics o o reprodustar de video de YouTube.

Por qué los procesamos
Procesamos estos datos con hos fines que se desoriben en nuestra polftica, entre los que se incluyen los
siguientes:

« Contribiir & que HEETCS BerVIcios propoRcionsn coftenids mas G8l y personalizado, coma resultados
e la blsqueda mds relevanies.

« Dessamollar servicios nuevos y mejorar |a calidad de los existentes.

+ Proporcionar anuncios personalizados en funcidn de la configuracién de la cuenta, tanto en los
BEfvicios de Googhe coMmo &n bos silios ¥ apps asociados & Google.

« Migjorar la seguridad mediante & proteccatn del ususrio ante casos de fraude ¥ abuso.

Lievar & cabo andlisis y mediciones para comprender la forma en que se uiilizan nuesifos servicios.

Tamnbién contamos 00n socios que se encargan de esta tarea Obtin mis informaclin sobre los socios

ezpecificos que realizan medisiones y pubilican snungios.

L]

Combliachin de diles

Tarnbién s& combinan eslos datos entre los senicios ¥ en tus dispositivos con estos fines. Por jemplo,
&n funcién de L configurssin de 1 cuents, te MoStramos anunoies basados en ks informsacian de tus
inbereses, que podemos abtener o irawks de by uso de Blsqueds y YouTube, y usamos datos de miles de
rrillarses de biisquedas para crear los modelos di cormeooién onogrifics que usamos en 1odos Nuestros
servisioe.

Tl hames &l control
De acuerdo con la configuracitn de tu cuents, &s posible que Algunos de esios datos se asodken & iy
ousrits de Google ¥ s consideremos informacion personal. Para controlar |8 fanma en que recopilamasy
UsE es1on datos, haz olis en "MEs opciones” Pusdes sjustar los controles mis tarde o cancelar 1y
oonseniimiento a fulro en Mi cuenta (mysooount.google oom) en cushjuier momeio,

MAS OPCIONES -

Cance|ar

wWww. otec.c|

Paso 9: Aceptar las

politicas de privacidad y
condiciones.




www.otec.c|

Te damos la bienvenida

Correo electronico de Google: simple, inteligente y seguro

— e



Paso 10: Elija una de las opciones
de vista.

Elegir una vista

— Vv

[ Predeterminada Normal Compacta
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9. éComo abrir el correo electronico?

Haga click sobre el nombre del destinatario o sobre el asunto

= M Gmail Q, \Buscar en el correo electrénico -

Redactar
. Social Promociones
Recibidos 1
Destacados El equipo de la com. Termina de configurar tu nueva Cuenta de Google - Google bandera H
Pospuestos
Enviados
S
Borradores
10 % Cuenta creada Aprende a usar Gmail Obte
Mas
. ' Importar los contactos Cami
®  mauri tema i
- ae + Progreso de Bige un y el cormeo elecirdnico perfil
instalacion
0 GE (0%) de 15 GB utilizados Condicicnes - Privecidad - Politicas de programa

Administrar



= M Gmail Q, Buscar en el correo electronico -

Redactar

Recibidos Google

Destacados v
Pospuestos ‘

Enviados '

Borradores
Mas -
Hola, Mauricio:
= mauricio +
Te damos la bienvenida a Google. Tu nueva cuenta
tiene acceso a productos, apps y servicios de
Google.
Aqui encontrards algunas sugerencias para
comenzar.
Mo hay chats recientes.

Inicia uno nuevo.



= M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados

Principal

El equipo de la com.

\
10%

Progreso de
instalacion

0 GB (0%) de 15 GB utilizados
Administrar

www.otec .C|

10. Enviar un mensaje a otro correo electronico

Haga click sobre Redactar

Buscar en el correo electronico v

Social Promociones

Termina de configurar tu nueva Cuenta de Google - Google bandera H

Cuenta creada Aprende a usar Gmail Obte
) Importar los contactos Cam
Blige un tema y el correo electronico perfil

Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
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Escriba la direccion de correo electrénico: araya8@gmail.com

Mensaje nuevo

Escriba el motivo del correo electrénico: cotizacion

Escriba el mensaje: ejemplo:

Estimados Sefor:

Junto con saludar cordialmente, solicito cotizar un curso de 80 horas de
administrativo contable.

Atentamente,

Sociedad educacional el Manzano.
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cotizacion

arayad@gmail_com

- s
coliZackon

Estimados Senor:
Junto con saludar cordialmente, solicito cotizar un curso de 80 horas de

administrativo contable.
Atentamente,

Sociedad educacional el Manzano.

Sans Serif

Haga Click en enviar



11. Enviar archivos adjuntos

arayad{fgmail.com

Estimados Senor:

Junto con saludar cordialmente, solicito cotizar un curso de 80 horas de
administrativo contable. Adjunto mi cédula de identidad.

Atentamente,

Sociedad educacional el Manzano.

Haga Click aqui




Seleccione la ubicacion y el archivo y haga doble click

e f Fecha de modifica... = Tipo
w9 Bibliotecas - CERTIFICADO 20/06/201907:42 ...  Adobe Ac

Documentos TH CERTIFICADOS URSOS Y SEMINARIOS ~ 09/04/2019 0455 ... Adobe Ac
Imégenes ) CERTIFICADOS JABORALES RELATORIAS  09/04/201904:55 ...  Adobe Ac
& Musica § T CERTIFICADOJLABORALES 09/04/201904:55 ... Adobe A«
B videos | T CERTIFICADOJRELATORIAS 09/04/2019 04:55 ...  Adobe Ac
| T CERTIICARQS WALLSTREET 30/05/2019 09:24 ... Adobe Ac
& Grupo en elfiogar |7 =] a1 MAURICRIRRAYA NORAMBUENA 09/04/2019 04:55 ...  Documer
j C1 MAURICIO ARQYA NORAMBUENA 09/04/2019 04:55 ...  Adobe A(
™ Equipg ‘ ™ Consulta,mhabkd&s 09/04/2019 04:55 . Adobe Ac
“ Dl ocal (C) ‘ @ Cv FODA Mauricio Araya Norambuena Vi... 29/02/2020 04:37 Documer
ta RESPALDO (D:) T "X Cv FODA Mauricio Araya Norambuena Vi... 4 :
e Disco extraible (F ) CV MAURICIO ALEX ARAYA NORAMBUE
@ Unidad deCD (G _ (== T :

E]

Nombre: CI MAURICIO ARAYA NORAMBUENA  ~ Todos los archivos
‘7 7Abm Cancelar

B

"Cociedad educacional el Manzano.

|~ ‘SansSerif ~

B IMG 20200412 25

Ot

www.otec.c
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cotizacion

arayad@gmoail com

Estimados Senor:
Junto con saludar cordialmente, solicito cotizar un curso de 80 horas de
administrativo contable. Adjunto mi cédula de identidad.

Atentamente,

Sociedad educacional el Manzano.

Cl MAURICID ARAYA NORAMBUENA pdf (186 K)

Sans Serif

v I ' — [ Haga click aqui




[ 1]

Redactar

Recibidos
Destacados

Pospuestos

EE=K, 8 Haga click aqui

www.otec.cl

Haga click aqui para verificar el mail enviado

Q, insent

1-1de1

Para: arayad

cotizacion - Estimados Senor: Junto con saludar cordialmente, solicito cotizar un curs_—

Bl CiMAURICIO A

0GB (0%) de 15 GB utilizados
Administrar

Condicionas - Privecided - Politicas de programa

Uhtima actividad de la cuenta: he



12. Ejercicios practicos

1. Realizar una busqueda de informacion acerca de los sistemas operativos
recientes, guardar la informacion encontrada en una carpeta del mismo
nombre.

Luego, copiar y pegar parte de la informacidon en un procesador de texto.

2. Registrarse en una red social o foro de educacion.



Otecol

www.otec.c

3. Identificar 3 direcciones web de los siguientes servicios de dominios y
escribirlas en los siguientes espacios.

Chile.

Educacion.

Organizaciones.




