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INTRODUCCION

El "Manual de Uso Basico de Computador y Dispositivos Méviles" se presenta como
una herramienta fundamental para la capacitacion en el ambito digital, especialmente
disefado para la agricultura campesinay microempresas agricolas de la provincia del
Biobio. A partir de la pagina, el manual inicia con una introduccion que establece la
importancia de la tecnologia en el desarrollo de estas actividades, destacando como
el acceso a la informacion y la digitalizacidon pueden potenciar la productividad y la
competitividad en el sector agricola.

A lo largo de las siguientes paginas, se abordaran diversos temas esenciales para el
manejo efectivo de computadores y dispositivos mdviles. Se exploraran las
caracteristicas y funciones de los sistemas operativos, asi como la interfaz de uso de
navegadores como Google Chrome, que permite a los usuarios realizar busquedas de
informacién de manera eficiente. Ademas, se presentaran las herramientas basicas de
procesamiento de texto, como Microsoft Word, donde se describirdn los elementos
principales de su ventana, incluyendo la cinta de opciones y la barra de estado,
facilitando asi la creacion de documentos atractivos y bien estructurados.

Se incluyen ademas secciones sobre la personalizacién de plantillas y la insercién de
elementos graficos, lo que permitirda a los usuarios crear materiales visualmente
atractivos y adaptados a sus necesidades especificas. En resumen, este manual no
solo busca ensefiar el uso basico de la tecnologia, sino también empoderar a los
agricultores y microempresarios para que aprovechen al maximo las herramientas
digitales disponibles, contribuyendo asi a su insercién en un mundo cada vez mas
digitalizado.
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Maodulo N°1: Introduccion al computador y/o Dispositivos Méviles

¢Qué es un computador?

Un computador es una maquina que esta disenada para facilitarnos la vida; en muchos

paises se le conoce como
computadora u ordenador,
pero todas estas palabras se
refieren a lo mismo. Hace
esto procesando datos para
convertirlos en informacion

util para nosotros.

¢Qué es Hardware 'y

Software?

Un computador u ordenador
se compone principalmente
del software, que se refiere al
conjunto de programas,
instrucciones y reglas
informaticas, y el hardware
que es el conjunto de los
componentes fisicos de los

que estd hecho el equipo.

~

) T

EL HARDWARE EL SOFTWARE

Parte fisica Parte digital‘ ’
del computador 0 de programacion
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;Qué es el hardware?

El hardware es la parte que puedes ver del
computador, es decir todos los componentes
de su estructura fisica.

La pantalla, el teclado, latorrey el ratén hacen

parte del hardware de tu equipo

Computadora de escritorio

También son llamados computadores de
sobremesa, y son los mas comunes en las

casasy oficinas

Computadores portatiles

Son computadores que puedes llevar de un
sitio a otro facilmente porque tienen todas las
partes integradas en una sola pieza de menor

tamafoy peso
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La tablet o tableta

Las tabletas o Tablet utilizan una pantalla
sensible al tacto para que puedas escribiry
navegar rapidamente.

Las tablets estan disefiadas principalmente
para el consumo de medios de comunicacioén
y estan optimizadas para hacer tareas como
navegar en internet, jugar, ver videos y leer

libros electrénicos.

Los smartphones o teléfonos inteligentes @

Un smartphone es un dispositivo mévil que
combina las funciones de un teléfono
tradicional con las capacidades avanzadas de
una computadora. Ademas de realizar

llamadas y enviar mensajes de texto, los

smartphones permiten acceder a internet,

instalar aplicaciones, tomar fotografias,
grabar videos y redes sociales. Generalmente,
funcionan con sistemas operativos como
Android o iOS, que soportan aplicaciones
descargables y ofrecen una interfaz tactil

intuitiva.

:Qué es el software?
El software es el conjunto de programas, aplicaciones y sistemas que le dan

instrucciones a un computador o dispositivo para realizar tareas especificas. A
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diferencia del hardware (las partes fisicas de un :
Tipos de Software ——

l
tocar, ya que consiste en cédigos y datos que hacen SISTEMA
( OPERATIVO

dispositivo), el software es intangible: no se puede

que el dispositivo funcione y sea util para el usuario.

Tipos principales de software: C
.
e Software de Sistema: Incluye los programas
. . Linux
que permiten que el hardware funcione, como
\ Windows Mac Os

el sistema operativo (Windows, macQOS,

Android, etc.).

Programas —

| l

Office [ | Adobe I I Juegos |

e Software de Aplicacion: Son los programas

que usamos para realizar tareas especificas,

como procesadores de texto, navegadores de

internet, aplicaciones de redes sociales,

juegos, etc.
e Software de Desarrollo: Herramientas que usan los programadores para crear
nuevos programas y aplicaciones, como editores de cdédigo y entornos de

desarrollo.

¢Qué son los dispositivos tecnolégicos de entrada y salida?

DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Los dispositivos de entrada son aquellos al través de los cuales se mandan datos a la unidad
central de procesos, por lo que su funcién es eminentemente emisora. Algunos de los
dispositivos de entrada mas conocidos son el teclado, el manejador de discos magnéticos, la
reproductora de cinta magnética, el ratén, el digitalizador (scanner), el lector éptico de cédigo

de barrasy el lapiz éptico entre otros.
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DISPOSITIVOS DE SALIDA
Los dispositivos de salida son aquellos que reciben informacién de la computadora, su funcién
es eminentemente receptora y por ende estan imposibilitados para enviar informacién. Entre
los dispositivos de salida mas conocidos estan: la impresora (matriz, cadena, margarita, laser

o de chorro de tinta), el delineador (plotter), la grabadora de cinta magnética o de discos

magnéticos y la pantalla o monitor.

-— [’I‘ECLADO J [TACTIL ]

- RATON ] [ép'nco ]

[
-y [ESCANER ] [ELEC’I’ROM:ECANICO]

(MOMITOR | (" armaciates |
[ IMPRESORA ] [ DE INYECCION DE TINTA ]

LASER
—
’ EXTERNOS
-[ TARJETA DE RED ]
[ DISCO DURO ]
DISPOSITIVOS DE [ DISQUETE ]
ALMACENAMIENTO ,
MASIVO [ DISCOS OPTICOS ]

DVD

Partes del computador

L ] e

c
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e Teclado: Es un dispositivo de entrada que permite al usuario introducir datos y
comandos al computador. El teclado tiene una disposicién de botones o teclas,
que incluyen letras, numeros, y funciones especiales para facilitar la
interaccion con el sistema.

e Ratén o Mouse: Otro dispositivo de entrada, que se utiliza para mover un
puntero en la pantalla y seleccionar elementos. Permite hacer clic y ejecutar
funciones, lo que facilita la navegaciony el uso de programas en el computador.

e Monitor: Es un dispositivo de salida que muestra la informacién visual generada
por el computador. A través del monitor, el usuario puede ver iméagenes, textoy
graficos, siendo uno de los principales medios de interaccién visual con el
sistema.

e Impresora: Es un dispositivo de salida que convierte documentos electrénicos
en copias fisicas o impresas. La impresora permite obtener en papel el
contenido que se visualiza en pantalla, como texto, imagenes y graficos.

o Escaner: Este dispositivo de entrada se utiliza para digitalizar documentos o
imagenes en papel. El escaner convierte el contenido fisico en formato digital,
para almacenarlo y manipularlo en el computador.

e Altavoces: Son dispositivos de salida que emiten sonido. Permiten al usuario
escuchar musica, sonidos y otros efectos de audio generados por el
computador.

e Microéfono: Es un dispositivo de entrada de audio que permite al usuario grabar

o transmitir su voz y otros sonidos al computador.

Partes de un dispositivo movil
e Pantalla Tactil: Es lainterfaz principal del tablet o mdvil, que permite al usuario
interactuar directamente mediante el tacto. La pantalla tactil detecta gestos

como deslizar, pulsary pellizcar para controlar el dispositivo.
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Bateria: Es el componente de alimentacion que permite el uso del dispositivo
sin estar conectado a una fuente de energia. La mayoria de los dispositivos
moviles y tablets tienen baterias recargables de litio que ofrecen varias horas de
autonomia.

Camara: Los dispositivos mdviles suelen tener una camara trasera y una
delantera. La camara trasera se usa para capturar fotos y videos, mientras que
la delantera permite videollamadas y selfies.

Microfono: Es el dispositivo que capta el sonido, permitiendo grabar audio,
realizar lamadas y usar asistentes de voz.

Altavoces: Los altavoces permiten al usuario escuchar sonidos, musica,
llamadas en altavoz y otros efectos de audio generados por el dispositivo.
Puerto de Carga: Es el conector donde se inserta el cable para cargar la bateria.
En muchos dispositivos actuales, este puerto también puede usarse para
transferir datos.

Ranura para Tarjeta SIM: En dispositivos mdviles con capacidad de
conectividad celular, esta ranura alberga la tarjeta SIM, que permite al usuario
conectarse a redes moviles para realizar lamadas y acceder a internet.
Giroscopio y Acelerometro: Detectan la orientacién y el movimiento del
dispositivo, permitiendo funciones como la rotacidon automatica de la pantalla
y el uso de aplicaciones de realidad aumentada.

Sensor de Proximidad: Detecta cuando el dispositivo esta cerca de la cara
durante una llamada, apagando la pantalla para evitar toques accidentales.
Sensor de Huellas Dactilares o Reconocimiento Facial: Proveen métodos
seguros para desbloquear el dispositivo y autenticar el acceso a aplicaciones.
Cargador y Cable USB: Para cargar la bateria del dispositivo y, en algunos
casos, para transferir datos.

Fundas y Protectores de Pantalla: Proporcionan proteccién contra golpes,

arafazosy otros dafos.
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e Audifonos o Auriculares: Permiten escuchar audio de forma privada. Pueden
ser con cable o inaldmbricos, como en el caso de los audifonos Bluetooth.

e Lapiz Optico (Stylus): Especialmente Util en tablets, permite escribir o dibujar

con precision en la pantalla tactil.

Partes de un celular

Cdmara frontal

Subir Volumen

Boton Encendido
Bajar Volumen Apagado

Espacio para
tarjeta SIM
y Memoria
Externa

Puerto cable de audifonos

Puerto cable energia

Modulo 2: El Sistema Operativo

Un sistema operativo (SO) es el software principal que controla todo el funcionamiento de un
computador, tablet o teléfono mévil. Actia como un "intermediario" entre el hardware (las
partes fisicas del dispositivo) y el usuario, permitiendo que podamos usar programasy realizar
tareas de forma facil. Algunos ejemplos de sistemas operativos son Windows, macQOS, Linux,

Android e iOS.

Basicamente, cuando tu ocupas un dispositivo, cualquiera sea este, estas accediendo a su
sistema operativo e interactuas constantemente con él, le solicitas o buscas alguna
informacidn a través de alguna aplicacion y el sistema operativo te ayuda a encontrar y ocupar

la aplicacién que sea de tu necesidad en ese momento.



GOBIERNO
ng'ONAL Fﬁ ‘% Dlgltallzaclon Agncola g‘ ucsc
FIC ==

Funciones basicas de un sistema operativo

Gestion de Recursos: Controla y coordina los recursos del hardware, como el
procesador, la memoria, el almacenamiento y los dispositivos de entrada/salida
(teclado, ratén, impresora, etc.).

Interfaz de Usuario: Proporciona unaforma facil para que los usuarios interactiien con
el dispositivo, ya sea mediante ventanas, iconos, menus o incluso comandos de voz.
Gestion de Archivos: Permite organizar, almacenary acceder a los archivos y carpetas.
Esto incluye abrir, copiar, mover y eliminar archivos.

Ejecucion de Programas: Facilita el uso de aplicaciones y programas que los usuarios
desean utilizar, como procesadores de texto, navegadores de internet, videojuegos,
etc.

Seguridad y Control de Acceso: Protege el dispositivo y la informacién del usuario
mediante contrasefias y otros métodos de seguridad, como el cifrado de datos y el
control de permisos de las aplicaciones.

Gestion de Tareas: Permite que varias tareas o programas se ejecuten al mismo
tiempo (multitarea), organizando su ejecucién para evitar que el sistema se

sobrecargue.

Ejemplos de sistemas operativos

Sistemas operativos

ST G ST
'

AP R
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Maddulo 3: Introduccidn a los Programas de Ofimatica, uso de Word
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¢Qué es Microsoft Word?

Microsoft Word es un programa de procesamiento de texto desarrollado por Microsoft que
permite a los usuarios crear, editar y dar formato a documentos escritos. Es ampliamente
utilizado para redactar documentos como cartas, informes, curriculums, y trabajos
académicos. Microsoft Word forma parte de la suite de aplicaciones Microsoft Office, que
también incluye otros programas como Excel y PowerPoint. Ademas, esta disponible en

versiones para Windows, macQOS, y también como aplicacion en lineay movil.

Funciones y Caracteristicas de Microsoft Word
1. Edicién y Formato de Texto: Microsoft Word permite escribir y modificar texto
facilmente. Incluye opciones para cambiar la fuente, el tamanho, el color y el estilo
(negrita, cursiva, subrayado) del texto, asi como alinearlo (izquierda, derecha,
centrado, justificado) y modificar el espaciado entre lineas y parrafos.
2. Plantillas Predefinidas: Word ofrece plantillas para ayudar a crear documentos con

un formato profesional. Hay plantillas de cartas, curriculums, informes, boletines, y
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mas. Estas plantillas vienen con un disefio predeterminado que el usuario puede
personalizar segun sus necesidades.

Herramientas de Revision: Microsoft Word incluye herramientas de revision como el
corrector ortografico y gramatical, que subraya automaticamente los errores y ofrece
sugerencias para corregirlos. También tiene un diccionario integrado y un sinénimo
para mejorar el vocabulario del texto.

Tablas y Graficos: Permite insertar tablas para organizar datos en filas y columnasy
graficos para visualizar informacién numeérica o de otro tipo. Esta funcionalidad es util
en informes y documentos donde se requiera presentacion estructurada de datos.
Insercion de Imagenes y Objetos: Los usuarios pueden insertar imagenes, formas,
iconos y otros elementos graficos en los documentos para hacerlos mas atractivos y
comprensibles. Word permite ajustar el tamafno y la posicion de estos elementos en el
documento.

Estilos y Temas: Word incluye estilos y temas que permiten aplicar de manera rapida
y consistente un disefo a todo el documento. Por ejemplo, se puede utilizar un estilo
de titulo para cada seccion, lo que mejora la aparienciay la organizacidon del contenido.
Opciones de Colaboracién: En las versiones en linea y en las mas recientes de
escritorio, Word permite la colaboracidén en tiempo real. Varios usuarios pueden
trabajar en el mismo documento simultaneamente, realizar comentarios y
sugerencias, y ver los cambios realizados por otros en tiempo real.

Seguimiento de Cambios: Esta funcidén permite ver y controlar las ediciones hechas
en un documento. Es muy util en el trabajo colaborativo, especialmente cuando se
revisan documentos importantes. Los cambios se pueden aceptar o rechazar segun
sea necesario.

Creacion de indices y Referencias: Word facilita la creacién de tablas de contenido,
indices y referencias cruzadas automaticamente. Esto es especialmente util en
documentos largos como informes y tesis.

Proteccion de Documentos: Ofrece opciones para proteger el documento con una
contrasefa, limitar las ediciones que otros usuarios pueden hacer, o restringir el

acceso al archivo.
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11. Compatibilidad con PDF: Los documentos de Word se pueden guardar en formato
PDF, lo que facilita el envio y la visualizacién sin que el contenido o el formato cambien
en otros dispositivos.

12. Integracion con la Nube (OneDrive): Al guardar los documentos en OneDrive (el
servicio en la nube de Microsoft), los usuarios pueden acceder a sus archivos desde
cualquier dispositivo conectado a internety asegurarse de que sus documentos estén

respaldados y actualizados.

Principales Usos de Microsoft Word
Microsoft Word es una herramienta versatil y de uso general, y es la eleccion de muchas

personas para:

e CreacionyFormato de Documentos Profesionales: Microsoft Word es muy utilizado
en entornos laborales para crear documentos con una apariencia profesional, como
informes, memorandums, propuestas, y actas de reuniones. Las funciones de formato
de texto, como el ajuste de margenes, el espaciado, el uso de encabezados y pies de
pagina, y las opciones de disefio, permiten que los documentos se vean ordenadosy
bien presentados.

e Redaccion de Trabajos Académicos y Ensayos: En el ambito educativo, Word es una
herramienta esencial para estudiantes y docentes. Se utiliza para escribiry dar formato
a trabajos académicos, ensayos, tesis y articulos. Las opciones de insercién de citasy
referencias, asi como de creacidn de tablas de contenido, hacen que la elaboracién de
estos documentos sea mas sencilla y cumpla con los requisitos de formato
académico.

e Elaboracion de Curriculums y Cartas de Presentaciéon: Word es uno de los
programas mas populares para crear curriculums y cartas de presentaciéon. Las
plantillas de curriculum predefinidas y las opciones de disefio permiten a los usuarios
dar un aspecto atractivo y profesional a sus hojas de vida, destacando sus habilidades
y experiencia.

e Creacion de Materiales de Comunicacién y Marketing: Con sus plantillas y
herramientas de disefio, Word facilita la creacién de materiales como boletines,

folletos, volantes y pdsteres para pequefias empresas, eventos o campafas de
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que estos materiales sean atractivos y faciles de crear.

Preparacion de Formularios y Encuestas: Word permite crear formularios
interactivos que incluyen cuadros de texto, casillas de verificacion, listas desplegables
y botones de opcidn. Esto es util para disefiar encuestas, formularios de inscripcién, y
evaluaciones que se pueden completar de manera digital o en papel.

Creacion de Documentos de Instruccion o Manuales: Word se utiliza para
desarrollar manuales de usuario, guias de procedimiento, y otros documentos de
instruccion. Los encabezados, las vifietas y el uso de indices facilitan la creacion de
documentos extensos y estructurados, permitiendo que los lectores encuentren
informacién de manera rapida.

Colaboracion y Edicion en Equipo: En ambientes de trabajo colaborativo, Word
permite que varios usuarios editen un documento al mismo tiempo. Esto es
especialmente util en proyectos de grupo o en empresas donde varios colegas
necesitan revisar o agregar contenido. Las herramientas de comentarios y el
seguimiento de cambios facilitan la comunicacidn dentro del documento, sin
necesidad de multiples correos electrénicos.

Creacion de Cartas y Correspondencia: Word es ampliamente utilizado para redactar
cartas personales, comerciales y otras formas de correspondencia. La funcién de
combinacién de correspondencia permite enviar cartas personalizadas a una lista de
destinatarios, ideal para campanas de marketing o envio masivo de informacion.
Presentacién de Datos con Tablas y Graficos: Aunque no es un programa de analisis
de datos, Word permite presentar datos en forma de tablas y graficos basicos. Esto es
util en documentos que requieren algun nivel de visualizacion de informaciéon, como
informes y resiumenes ejecutivos.

Tareas Cotidianas y Personales: Word también es util para proyectos personales,
como crear listas de tareas, planificadores, calendarios, y otros documentos de
organizacién personal. Las funciones de formato y disefio permiten personalizar estos

documentos de acuerdo con las necesidades individuales.
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Modulo 4: Navegacion en Internet y Uso del Correo Electrénico

Ya sea desde dispositivo mévil, Tablet y/o computador, actualmente nos encontramos
en un mundo hiperconectado, donde ya, el dispositivo sea cual sea no es suficiente,
la interaccion entre tu, el dispositivo y el mundo se encuentra al alcance de la mano

de la mano de INTERNET, pero ;Qué es INTERNET?

¢Qué es internet?

Internet es una red global de computadoras interconectadas que permite la
transmision de datos y la comunicacion entre dispositivos a nivel mundial. A través de
Internet, los usuarios pueden acceder a una amplia variedad de servicios, como laweb
(sitios web), correo electrénico, redes sociales, transmisidn de videos, juegos en linea,

y mucho mas.

Internet no es un solo lugar fisico, sino una infraestructura de redes de comunicacion,
cables, satélites y servidores distribuidos que trabajan en conjunto para permitir la
comunicacién de datos en tiempo real. En términos simples, Internet es una red
mundial que conecta millones de dispositivos (como computadoras, teléfonos,

tabletas, servidores, etc.) para intercambiar informacion.
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Caracteristicas clave de Internet

e Acceso global: Cualquier persona con una conexion puede acceder a Internet
desde casi cualquier lugar del mundo.

e Interactividad: Los usuarios pueden no solo recibir informacién, sino también
interactuar con ella, compartir contenido y colaborar.

e Diversidad de servicios: Ofrece una variedad de servicios como correo
electrénico, servicios de mensajeria, comercio electrénico, redes sociales,
video streaming, y mucho mas.

e Infraestructuradescentralizada: Aunque existen servidoresy centros de datos

que almacenan la informacién, no depende de un solo servidor o ubicacién.

¢Como funciona internet?

INTERNET: DE QUE SE TRATA?

I:' APLICACIONES
. WEB Y OTROS
§§§§§§ IR (correo, redes

1
'
1
1
! =
NTERNET - sociales,
e D empresas en
= e general)

INTERCAMBIO DE INFORM%EION A NIVEL GLOBAL ENTRE PERSONAS A
TRAVES DE DISPOSITIVOS
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La navegacion en internet

Navegar en Internet es el proceso de
explorar y consultar sitios web y recursos
disponibles en la red mundial de Internet.
Al navegar en Internet, los usuarios
pueden buscar informacién, interactuar

con contenido multimedia, realizar

compras, comunicarse a través de redes \

sociales y acceder a distintos servicios y m

aplicaciones en linea.

Este proceso se lleva a cabo a través de un navegador web, que es un programa que
permite al usuario conectarse y ver paginas web. Navegar implica seguir enlaces y
utilizar herramientas de busqueda para encontrar informacion en distintos sitios web,

moviéndose entre ellos mediante hipervinculos o URLs (direcciones web).

Google Chrome

Google Chrome es un navegador web desarrollado por Google, disefiado para ser
rapido, simple y seguro. Es uno de los navegadores
mas populares a nivel mundial debido a su velocidad
de carga, su interfaz sencilla y sus multiples
funcionalidades. Los navegadores web, como
Chrome, son programas que permiten a los usuarios
acceder, visualizar e interactuar con contenido en

Internet, como sitios web, aplicaciones web, videos,

imagenes, entre otros.

Para poder navegar en internet es necesario abrir esta
aplicacién presente en la mayoria de los dispositivos tecnolégicos, desde alli nos

aparecera el “motor de busqueda” que no es mas que un centro especializado de
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busqueda donde podremos ingresar segun la palabra requerida lo que necesitamos

il

i

buscar.

Desde aqui comienzo a buscar
informacién, este entorno al
abrir Google Chrome, se le

conoce como “motor de
busqueda”.

Interfaz de uso de Google Chrome

PESTARNA 2* PESTANA CLIC PARA LINK DEL SITIO WEB ABIERT e————
el ABIERTA ABRIR NUEV <
PESTARA .
GO gle CERRAR EL NAVEGADOR

BARRA DE

(-

MARCADORES

(sitlos favoritos)

n B wos sestnen s & v
3 ' E _-;. Cll T PAGINAS
® VISITADAS CON
N = FRECUENCIA
m -
- re A8 ) — v U

Puedes buscar a través de aqui, practicamente lo que desees, este lugar te llevara a

“navegar” por todo el mundo si es necesario de acuerdo a tus necesidades de
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busqueda, gustos y/o preferencias, no tengas miedo atrévete a conocer mas sobre este

motor de busqueda e inicia una busqueda sobre un tema que te interese.

De igual forma, a través del navegador, podemos acceder a otro entorno muy

importante, el correo electrénico.

El correo electrénico
Quizas, uno de los elementos mas importantes de la computacion e informatica a nivel
de comunicacion que dio un salto cuantico desde él envié de correos y sobres hasta

digitalizar el envio de informacién.

El correo electrénico (o email) es un sistema de comunicacién digital que permite
enviar y recibir mensajes a través de Internet. Es similar a enviar una carta, pero en
lugar de usar papel y un buzén, se hace a través de computadoras, teléfonos u otros

dispositivos conectados a la red.

;Como funciona?

1. Redaccion: Escribes un mensaje en una aplicacion de correo (como Gmail,

Outlook, etc.).

2. Destinatario: Indicas la direccion de correo electronico de la persona a quien
deseas enviar el mensaje. Es como la direccién de una casa, pero en formato

digital (por ejemplo: "ejemplo@dominio.com").

3. Envio: Alhacer clic en "Enviar", el mensaje viaja a través de Internet hasta llegar

al servidor de correo del destinatario.

4. Recepcion: La persona recibe el correo en su bandeja de entrada y puede

leerlo, responderlo, o archivarlo.

Puedes abrir tu correo electrénico, la pagina de correo electronico o la aplicacion de
correo electrénico, dependiendo de donde ingreses, dependiendo de sitienes o no un

correo, de cualquier forma, existen diversas empresas de gestores de correo
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electréonico como “Gmail” de Google, “Outlook” de Microsoft, “icloud” de I0S, pero el
mas comun usado es la cuenta de correo de Gmail que se encuentra presente tanto en

computadores como en dispositivos mdviles y es en el cual nos enfocaremos.

Estructura de un correo electronico

info@elcorreoelectronico.com

Nombre del usuario Organizacién Tipo

Dominio

GMAIL
El gestor de correo electronico Gmail es uno de los sistemas de comunicacién mas
importantes del mundo con una tasa de suscripcion de
miles de millones de personas superando ampliamente
a sus otros competidores. es un servicio de correo
electronico gratuito proporcionado por Google. Permite a

los usuarios enviar, recibir, organizar y gestionar correos

electronicos a través de una cuenta de Google. Es uno de
los servicios de correo electréonico mas populares debido a su facilidad de uso,

integracion con otras herramientas de Google y su seguridad.

Desde el computador para acceder puedes:
1. Abrir el navegador “Google Chrome”

2. Enlabarra de direcciones escribir www.gmail.com

3. jYlisto!, sinocuentas conun correo electronico, puedes crearte uno desde esta

misma pagina.


http://www.gmail.com/
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Desde el Tablet y/o celular, para acceder al correo puedes:

1. Buscar la app playstore, appstore o
el nombre de la app donde puedes
descargar diversas apps.

2. Buscarla app Gmaily descargar

3. Abrir la app Gmail, si cuentas con
correo, debes ingresar usuario y

contrasena

Como enviar un correo electronico

1. Inicia sesidn en tu cuenta de Gmail.

Ingresa el asunto del correo.

N o g bk~ b

Haz clic en "Enviar".

9:30 ® w4 9:30 [ ] w4
= Ssearchin mail &y <« 6§ o
- TinkerTot Toys order #122938 ¢
has shipped
«,  TinkerTot Toys 912AM
TinkerTot Toys order #122938 has ...
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¥ Arriving Wed, Dec 21
»  Lori Simon From the catrier
Invitation: Dinner a
You have be @ °
Bodamit: odkion Order placed Shipped Delivered
Fing ation
Ech r you for y!
Track package Order details
TinkerTot Toys 912 A
tome v ? g
= TinkerTot Toys
-
Your item is on its way!
E!.“ Glant Foam Bulding Diocks s3499
— sum
= - Froo
Sabes tan a2n
Yot 372

Ejemplo de correo electronico desde celular

Haz clic en "Redactar" (en la esquina superior izquierda).

Escribe la direccidon del destinatario en el campo "Para".

Redacta tu mensaje en el cuerpo del correo.

(Opcional) Adjunta archivos si lo necesitas.
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Modulo 5: Seguridad Basica en el Uso del Computador e Internet

Seguridad Basica en el Uso del Computador e Internet se refiere a las practicas y

medidas que se toman para proteger tanto los dispositivos (como computadoras,

teléfonos y tabletas) como la informacién personal de los usuarios al navegar por

Internet. El objetivo es evitar riesgos como virus, robo de informacién, acceso no

autorizado, fraudes, y otras amenazas cibernéticas.

Algunas practicas clave de seguridad basica incluyen:

e Usode contrasenas seguras: Crear contrasenas fuertes, que combinan letras,

numeros y simbolos, y cambiarlas regularmente.

e Antivirus y software de proteccidn: Tener instalado un programa antivirus

actualizado que proteja contra malware, virus y otros programas dafinos.

e Actualizaciones de software: Mantener el sistema operativo y los programas

(como navegadores y aplicaciones) actualizados, ya que las actualizaciones

suelen incluir mejoras de seguridad.

vrars

1y rras
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correos sospechosos que puedan contener virus o estafas (phishing).

Uso de redes Wi-Fi seguras: Conectarse solo a redes Wi-Fi confiables y usar
contrasenas enrutadas en las redes domeésticas para evitar accesos no
autorizados.

Evitar compartir informacion personal innecesaria: No compartir datos
sensibles (como numeros de tarjetas de crédito o contrasefas) en sitios no
seguros o a través de correos electrénicos.

Cuidado con los correos electronicos y enlaces: No abrir correos de
remitentes desconocidos ni hacer clic en enlaces que parecen sospechosos, ya

que pueden ser intentos de fraude o de descargar malware.

Conceptos importantes y aplicaciones para tener en tus dispositivos:

Antivirus: Un antivirus es un programa de software disefado para detectar,
prevenir y eliminar virus informaticos y otros tipos de malware (software
malicioso) de un dispositivo. Los antivirus también pueden proteger contra
amenazas como gusanos, troyanosy spyware, y suelen ofrecer funciones como
analisis de archivos, proteccién en tiempo real y actualizacidon constante de su
base de datos de virus.

Actualizaciones de programas y sistema operativo: Las actualizaciones son
mejoras o correcciones que se realizan a los programas y sistemas operativos
(como Windows, macQOS, Android, etc.) para solucionar errores, mejorar el
rendimiento y, sobre todo, parchar vulnerabilidades de seguridad. Estas
actualizaciones son esenciales para mantener los dispositivos protegidos
contra nuevas amenazas Yy asegurar que las aplicaciones funcionen
correctamente. Ademas, las actualizaciones de software incluyen nuevas

funcionalidades que mejoran la experiencia de usuario.
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Phishing: El phishing es una técnica fraudulenta utilizada por ciberdelincuentes
para engahar a las personasy hacer que revelen informacién personal sensible,
como contrasefias, numeros de tarjetas de crédito o datos bancarios. Esto
generalmente se realiza mediante correos electrénicos, mensajes de texto o
sitios web falsos que se hacen pasar por entidades confiables (como bancos o
empresas), solicitando que los usuarios ingresen sus datos personales.
Aplicaciones piratas: Las aplicaciones piratas son programas de software que
han sido distribuidos ilegalmente sin la autorizaciéon del creador o
desarrollador. Estas aplicaciones a menudo se obtienen a través de sitios web
no oficiales, y suuso esilegal porque violan los derechos de autory las licencias
de software. Ademas, las aplicaciones piratas pueden contener malware o virus
que ponen en riesgo la seguridad de los dispositivos.

Antimalware: El antimalware es un software disefado para detectar y eliminar
malware (programas maliciosos) de los dispositivos. El malware incluye virus,
spyware, ransomware, troyanos y otros programas dafinos. Mientras que el
antivirus se enfoca principalmente en virus, el antimalware cubre una gama
mas amplia de amenazas. Muchos programas antimalware ofrecen proteccion
en tiempo real, andlisis y eliminacidon de malware para mantener el dispositivo

seguro.



