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Introduccién

1. Introduccion

Aprender a utilizar Internet es parecido a ir subiendo por una escalera que nos conduce
a un objetivo. Para llegar a ese objetivo, te pedimos un poco de paciencia y que subas
tranquilamente, que leas con atencion los primeros capitulos de esta guia. Estos prime-
ros capitulos, peldafos, son importantes ya que sin ellos resulta mas dificil utilizar
Internet y, por tanto, buscar empleo a través de la red.

Los contenidos de estos primeros capitulos son:

¢ Qué es un ordenador?. ; Como funciona?
Presenta los principales elementos de un ordenador

Comenzando a trabajar...
Ofrece ideas generales acerca de como utilizar un ordenador

e B R

Alrededor de Internet...
Describe las principales utilidades de Internet y como tener acceso a la red.

i

Navegar en Internet...
Muestra orientaciones para navegar por Internet y navegar

por las diferentes paginas web.

[}
El correo electrénico o... “e-mail” £
Describe como enviar y recibir mensajes a través del correo electrénico.

Buscar informacion en Internet 1(3
Describe como localizar informacion sobre un tema que nos interese.

Técnicas de busqueda de empleo
Recoge orientaciones sobre cémo preparar una curriculum vitae. Presenta algunas
paginas web especializadas en ofertas y demandas de empleo.
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Los dos ultimos capitulos presentan direcciones de paginas que contienen informacion
util para las personas extranjeras residentes en Espafia.

=
Portales de empleo y bolsas de trabajo EE

Direcciones de paginas web en las que se informa sobre diferentes tramites administra-
tivos: como obtener un permiso de trabajo, solicitar la nacionalidad espafiola, canjear el
permiso de conducir, convalidar titulos educativos...

(@)

.

Otras paginas de interés
Direcciones web en las que puedes encontrar informacion relativa al desarrollo de un

puesto de trabajo (tipos de contratos, cotizaciones a la seguridad social, finalizacion de
contrato...). Algunas direcciones utiles para quienes deseen aprender castellano a través
de Internet.

Es evidente que Internet es mucho mas complejo que lo recogido en esta
guia. Resulta casi imposible presentar todas las posibilidades de Internet en
apenas cien paginas. Nuestro objetivo es simplemente, echar una mano a las
personas que se acercan a Internet por primera vez y a aquellas que quienes
tienen un mayor desconocimiento sobre la utilidad de Internet en la busque-
da de empleo
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¢, Coémo funciona?
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¢Qué es un

ordenador?
¢Coémo

funciona?

&

El ordenador es una maquina que sirve para almacenar
y ordenar, como nosotros queramos, todo tipo de infor-
macion: documentos escritos, musica, planos de edifi-
cios, fotografias, peliculas, etc. Otra expresion para re-
ferirnos al ordenador es “equipo informatico”.

¢PARA QUE SIRVE UN ORDENADOR?

c4

Lo que para simplificar lamamos “ordenador” agrupa
los siguientes elementos:

LOS ELEMENTOS DE UN ORDENADOR

m Unidad Central: Habitualmente recibe el nombre de
CPU. Estas siglas corresponden, en inglés, a Unidad
Central de Procesamiento. Es el corazén del ordenador y
alberga a los diferentes sistemas y programas que hacen
funcionar al ordenador.

m Monitor: Similar a una television. Su pantalla muestra
los diferentes programas y servicios a los que podemos
acceder a través del ordenador, y permite ver el conteni-
do de la informacion con la que estamos trabajando: un
documento, una fotografia, una imagen en movimiento...

m Teclado: Similar al teclado de una maquina de escribir.

m “Raton”: Se trata de una pequefia pieza conectada a la
CPU. El ratén nos permite “movernos” por la pantalla y ha-
bitualmente tiene dos botones de control, izquierdo y dere-
cho; cada uno de estos botones tiene una utilidad distinta.

m “Médem”: Este elemento nos permite enviar y recibir
informacion a través de la linea telefonica. Generalmente,
el médem esta instalado en el interior de la CPU, pero
también existen médems que se pueden acoplar externa-
mente a través de un cable.

m Altavoces: Conectados a la unidad central permiten
escuchar, a través del ordenador, musica, grabaciones,
etc.
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¢Qué es un ordenador? ;Como funciona?

:QUE ES UN PROGRAMA INFORMATICO? & —

Los programas informaticos son los sistemas que hacen
posible que el ordenador funcione y podamos trabajar
con él. Existen dos tipos de programas informaticos:

= Programas de sistema:

Conjunto de programas gracias al cual el ordenador pue-
de ponerse en marcha y funcionar. El programa de siste-
ma controla todo el funcionamiento del ordenador. Sin es-
tos programas el ordenador seria como un coche sin
motor; por ejemplo un programa de sistema hace posible
que la pantalla funcione y que se vea en ella lo que se es-
cribe en el teclado. Generalmente, el programa de siste-
ma recibe el nombre de Sistema Operativo.

El sistema operativo mas conocido y utilizado es
“Windows”. Existen diferentes versiones de “Windows”:
“Windows 95”, “Windows 98”, “Windows 2000”. Cada
version es parecida a la anterior pero incorpora algu-
nas mejoras; cuando sale al mercado una version nue-
va no resulta muy dificil aprender a utilizarla ya que, en
general, su funcionamiento se parece mucho al de las
anteriores. La ultima version es “Windows VISTA”.

= Programas de aplicacion:

Estos programas permiten trabajar con diferentes tipos
de contenidos; no es igual el programa utilizado para
escribir una carta que el programa con el que se reali-
zan calculos complejos o manipular imagenes. En el
mercado existe un gran numero de programas informa-
ticos. Dentro del sistema operativo Windows, los mas
habituales son:

Microsoft Word: permite trabajar con todo tipo de
textos.

Microsoft Excel: se utiliza para realizar calculos,
operaciones matematicas, estadisticas...
Microsoft PowerPoint: con este programa podemos
preparar presentaciones para intervenciones en pu-
blico.

Microsoft Access: se utiliza para trabajar con ba-
ses de datos.
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¢COMO ACCEDER A UN PROGRAMA & —
DE APLICACION?

Para comenzar a utilizar un programa, habitualmente
decimos “entrar en un programa”, has de seguir los si-
guientes pasos:

Hacer clic en el boton “Inicio”. Aparecera una ventana
que, entre otras, muestra la palabra “Programas”.

Haciendo clic en Programa, surge una segunda venta-
na que muestra la lista de todos los programas instala-
dos en el ordenador.

Hacer clic encima del nombre del programa que quie-
ras utilizar.
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g Comenzando a trabajar...
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El nuevo aspecto

]

m Pulsa el botén de arranque que esta en la Unidad
Central.

m Si pasan unos segundos y ves que la pantalla no se
enciende, es probable que esté apagada. Pulsa
también el botén de arranque de la pantalla.

;'(161VIO ENCENDER UN ORDENADOR?

EL ESCRITORIO @?

“Escritorio” es el nombre que damos a la primera panta-
lla que aparece después de haber puesto en marcha el or-
denador.

En el escritorio veras unos pequenos dibujos, llamados

“iconos”, que representan, y te permiten acceder, a los
diferentes programas y funciones del ordenador.

Y el clasico...
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:COMO SABER QUE PODEMOS EMPEZAR @2_
R TRABRJAR CON EL ORDENADOR?

Los iconos mas frecuentes en el Escritorio son:

@ Inicio: pinchando en este icono puedes acceder a to-
dos los programas de tu ordenador.

Mi PC: a través de este icono puedes ver, rapidamen-
te, el contenido almacenado en los diferentes dispositi-
vos del ordenador: disco duro, disquete, cd-rom, dvd...

Mis documentos: este icono te permite guardar y or-
denar, como mas te interese, tus cartas, textos, planti-
llas, bases de datos...

Papelera de reciclaje: este icono identifica el lugar en
el que se almacenan los archivos y ficheros que borra-
mos. Cuando borras un archivo éste desaparece de la
carpeta en la que estaba guardado y pasa a la papele-
ra de reciclaje. En la “papelera” podras recuperar los
archivos siempre que no los borres definitivamente.

reciclais

Internet Explorer: pinchando en este icono entras en
Internet.

<COMO SABER QUE PODEMOS EMPEZAR @?
A TRABAJAR CON EL ORDENADOR?

El ordenador esta listo para trabajar cuando en la pan-
talla se completan todos los iconos del Escritorio, y
aparece una “punta de flecha” que se mueve segun se
mueve el ratén. A continuacién, te mostramos cémo po-
demos manejar el ratén.
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Comenzando
a trabajar...

¢COMO MANEJAR EL RATON? g?

Como ya hemos dicho, el raton te permite “moverte”
por la pantalla y sirve para dar instrucciones al ordena-
dor. El ratéon puede sustituir al teclado en muchas de
las funciones y nos permite ahorrar mucho tiempo.

:COMO SE COGE EL RATON?

* Una forma correcta de coger el ratén asegura mayor facili-
dad y mejores resultados en su manejo.

 Sino eres una persona zurda, coloca el dedo indice sobre el bo-
ton izquierdo del raton y el dedo corazén sobre el derecho.

* Los dedos deben estar relajados sobre los botones, un dedo
en cada botén, como aparece en la imagen.

¢ Es importante no tener la mano encorvada. El ratén debe ser
la prolongacion de tu mano.

¢DONDE ESTA EL RATON?

El icono que senala, en la pantalla, el lugar donde esta situado el
raton se llama “puntero” y tiene forma de «I». No debe confundir-
se el puntero con el “cursor”, que tiene forma de «|»; el cursor
esta siempre parpadeando y nos senala el punto a partir del cual
empezaran a aparecer las letras que pulsemos en el teclado.

El Cursor tiene forma de «|». Esta siempre

CURSOR PUNTERO

Al hacer clic, el Puntero puede desplazar la posicion
del cursor, pero nunca ocurre lo contrario.

=+ Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad =4 Inclusién social
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Comenzando a trabajar...

El puntero puede adoptar diferentes formas. La mas habitual
es una flecha orientada hacia la izquierda y ligeramente hacia
arriba, una barra vertical en forma de |, un reloj de arena indi-
cando que el ordenador esta realizado una determinada tarea,
y una mano, que significa que, cuando estamos en una pagina
web, el puntero se encuentra encima de un enlace.

Punteros

Seleccidn normal l"-\5 Ajuste vertical

Seleccion de Ayuda [%? Ajuste honzontal

—
Trabajando en _ _
segundo plano RE Ajuste diagonal 1 9

e

Dccipads Ajuste diagonal 2

F
Seleccion precision -+ Mover Anng
Seleccion de texto I Seleccitn alternativa T
E scritura manual \ Arrastre - copiar R
No disponible ® Arrastre - acceso directo ['\\SE]

+:C0MO SE MUEVE EL RATON?

El raton se desplaza con movimientos suaves en todas direc-
ciones (derecha, izquierda, arriba, abajo, en circulo, etc.). No
aprietes el raton contra la mesa o alfombrilla, ya que esto lo
hara funcionar mal y acabara por danarlo.

Si durante el desplazamiento sobre la alfombrilla llegas al ex-
tremo de ésta y necesitas desplazar ain mas el puntero en esa
direccion, levanta el raton, sittialo en el centro de la alfombrilla
y contintia el movimiento desde ese punto.
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¢QUE ES HACER CLIC?

Hacer “clic” significa pulsar y soltar el botén del ratén con ra-
pidez y sin mover el ratén. Al hacer clic, el puntero puede des-
plazar la posicién del cursor, pero nunca ocurre lo contrario.

¢<QUE ES HACER DOBLE CLIC?

Hacer “doble clic” significa hacer clic dos veces seguidas so-
bre el boton del raton. Estos dos clics deben hacerse consecu-
tivamente, con rapidez, sin esperar apenas tiempo entre uno y
otro. El puntero debe mantenerse inmovil, y el ratén tiene que
estar firmemente sujeto con los dedos meiique y pulgar. De no
hacerlo asi, el ordenador lo interpretara como dos clics “sim-
ples” u otra cosa como por ejemplo un arrastre.

¢QUE ES “ARRASTRAR”?

Cuando estamos manejando un ordenador, “arrastrar” signifi-
ca desplazar el ratéon sobre la alfombrilla mientras el boton iz-
quierdo se mantiene pulsado. Al arrastrar puedes, por ejemplo,
desplazar un parrafo de texto por la pantalla.

:QUE SIGNIFICA “APUNTAR” CON EL RATON?

“Apuntar” significa llevar el puntero a un lugar concreto de la
pantalla desplazando el ratén sobre la alfombrilla. Por ejemplo:

m Siabres un programa y colocas el ratén en la esqui-
na superior derecha de la pantalla, observaras que
si apuntas al primer botén de la derecha aparece la
palabra Minimizar.

m Si apuntas al botén situado en el centro, aparecera
la palabra Restaurar.

m Y si apuntas hacia el botén de la izquierda, aparece-
ra la palabra Cerrar.

=+ Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad =4 Inclusién social

21



Guia basica sobre .
Internet y la biisqueda de empleo Comenzando a trabajar...

¢EL TECLADO?

<TECLADO DE UN ORDENADOR Y DE UNA MAQUINA
DE ESCRIBIR ;SON IGUALES?

Los teclados de un ordenador y de una maquina de es-
cribir se parecen pero no son iguales. El teclado de un
ordenador incluye mas teclas y tiene mas posibilidades
que el teclado de la maquina de escribir. Todo lo que
puedes hacer con el teclado de una maquina de escri-
bir (mayusculas, tildes, etc.), podras hacerlo con el te-
clado del ordenador.

Ten en cuenta que en el teclado del ordenador las te-
clas tienen funciones distintas segun el programa que
estemos usando. Asi, por ejemplo, la tecla “Intro”:

m Si estas escribiendo una carta con el programa
“Microsoft Word”, esta tecla nos sirve para bajar un
renglén en el texto.

m Si estas navegando en Internet, la tecla “Intro” sirve
para dar una orden del tipo «haz lo que te mando».

¢COMO UTILIZAR EL TECLADO DEL ORDENADOR?

Para escribir con el ordenador, es necesario que el orde-
nador tenga instalado un programa para procesar textos.
Si utilizas el sistema operativo Windows, lo mas probable
es que el procesador de texto sea el programa Microsoft
Word. Para comenzar a trabajar con este programa, bas-
ta seguir los pasos explicados en el capitulo 1: Hacer clic
en Inicio — Programas — Microsoft Word.

Una vez que hayas abierto el procesador de texto, en

la pantalla aparece algo similar a una pagina en blanco
en la que ya puedes empezar a escribir:
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il Documento2

Microsoft Word

Al comenzar a
escribir, las letras
aparecen en el sitio
en el que estéd el

En el manejo del teclado, las teclas que usaras con
mas frecuencia son:

m “Intro”:

En algunos teclados, esta tecla se representa por el
simbolo =". Esta tecla sirve para pasar de un renglén a
otro cuando estas escribiendo un texto largo. Prueba a
escribir cualquier palabra y pulsa la tecla “Intro”.

= “Mayuscula”:

En muchos teclados, la letra de mayuscula aparece re-
presentada por una flecha hacia arriba (L£). Esta tecla
sirve para escribir en mayuscula y funciona de la si-
guiente forma: se pulsa a la vez que cualquier otra te-
cla que corresponda a una letra y escribe dicha letra en
mayusculas.

Prueba a pulsar sélo la tecla de la letra “s” y luego pulsa
la tecla [ a la vez que la tecla de la letra “s”. Comproba-
ra que en el primer caso la letra se escribe en minusculas
(“s”) y en el segundo caso en mayusculas (“S”).

=+ Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad =4 Inclusién social
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Comenzando a trabajar...

m “Bloqueo de Mayusculas”:

Esta tecla sirve para escribir permanentemente en ma-
yusculas. Basta con pulsar la tecla una vez, y todo el
texto que escribas aparecera en letras mayusculas.
Para volver a escribir con minuscula, bastara con pul-
sar de nuevo la tecla. Prueba a escribir “Internet para
Todos” y a continuacion escribelo en mayusculas pul-
sando la tecla BlogMayus.

"I I 11 = Barraespaciadora:
— La barra esta situada en la parte inferior del teclado. Se usa

para dejar espacios en blanco entre una palabra y otra.

E

correr la pantalla de izquierda a derecha; o bien pulsa
la flecha ] para desplazarte por el texto hacia abajo.

® Retroceso:

Mediante esta tecla puedes borrar las letras ya escritas
que estan inmediatamente a la izquierda del curso. En
la frase “Internet para todos”, prueba a borrar la pala-
bra “todos”.

] m Flechas:
Utilizando las flechas puedes moverte &or el texto que
s estés escribiendo. Pulsando la flecha -, prueba a re-

] “supr!!:
“Supr” es la abreviatura de Suprimir. Utilizando esta tecla
puedes borrar la letra situada a la derecha del cursor.

[

m “Alt Gr’:

La tecla Alt Gr, sirve para escribir caracteres o simbolos
especiales que tiene el teclado. Por ejemplo, para escribir
el simbolo @ (“arroba”), hay que pulsar a la vez, las teclas:

Prueba a hacerlo y veras como en tu pantalla aparece
el simbolo @; la arroba es un simbolo necesario para

navegar por Internet y utilizar el correo electrénico.
Otros simbolos que podras escribir son, por ejemplo:
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de Internet...

¢QUE ES INTERNET? ?‘

Dicho de una forma sencilla, Internet es una red a la
que estan conectados un enorme numero de equipos
informaticos. Todos estos ordenadores pueden com-
partir una misma informacion, de ahi que muchas ve-
ces para referirnos a Internet, se utilice la expresion
“autopista de la informacion”.

;lQlII’: PUEDES HACER CON INTERNET? E_

Gracias a Internet puedes trabajar, ocupar tu tiempo libre
escuchando musica o viendo peliculas, entrar en contacto
con personas que viven lejos... Fundamentalmente, Inter-
net sirve para tres cosas:

m Buscar informacion de todo tipo: desde ofertas de
empleo, hasta horarios de trenes, la programacion
de television...

m  Comunicarnos con otras personas e intercambiar infor-
macion: a través del correo electronico, los “chats”, los
“pblogs”...

m Realizar gestiones con entidades publicas y privadas:
desde realizar una transferencia bancaria, hasta solici-
tar un visado, pasando por compras de todo tipo.

;lQUI': NECESITAS PARA CONECTARTE A INTERNET? g_

Para acceder a Internet, necesitas:

Ordenador.
Modem

Linea telefénica.
Servidor
Navegador

Disponer de una linea de teléfono es imprescindible para
conectarse a Internet. La informacion que existe en Inter-
net llega al ordenador a través de la via telefonica, pasa
por el médem y finalmente aparece en la pantalla.

% Igualdad de Oportunidades 4+ Empleabilidad =4 Inclusion social 27



Guia basica sobre
Internet y la busqueda de empleo

Alrededor de Internet...

Te en cuenta que cuando te conectes a Internet estaras
pagando por el tiempo de uso de la linea telefénica vy,
en algunos casos, por el volumen de informacién que
nos descargues en el ordenador.

De todas formas, muchas entidades publicas como ayun-
tamientos u otras organizaciones, ofrecen gratuitamente
Internet para consultar informacién, buscar ofertas de
empleo, etc.

TIPOS DE CONEXION A INTERNET E_

Existen diferentes tipos de conexion a Internet. Las mas
usadas son:

m RTC (Red Telefénica Conmutada)

También denominada Red de Telefonia Basica, es la
que habitualmente se utiliza para hablar por teléfo-
no. Para acceder a Internet, este tipo de conexion
nos obliga a tener una linea de teléfono y un mo-
dem. Es una conexion muy lenta y dificulta mucho
tanto las descargas de archivos de gran tamafo
como el uso de paginas con contenidos multimedia
(imagen, sonido, etc.).

m RDSI (Red Digital de Servicios Integrados )
A través de este tipo de conexion la informacion se
transfiere digitalmente. No es necesario tener un
modem pero si necesitamos un adaptador para ade-
cuar la velocidad entre el ordenador y la linea. La
ventaja es su gran velocidad.

m ADSL (Linea de Abonado Digital Asimétrica)
Es una linea de alta velocidad que utiliza frecuen-
cias distintas a las de la linea telefénica. Una de las
ventajas importantes es que nos permite conectar-
nos a Internet y hablar por teléfono al mismo tiempo.
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¢QUE ES UN “SERVIDOR™? E_

Un “servidor” es una compafiia de telecomunicaciones que
ofrece el servicio de usar Internet desde un ordenador.
Para un uso basico, si el ordenador esta bien prepara-
do serd suficiente conectar el ordenador a la clavija del
teléfono e instalar una “conexion para redes”. En casi
todos los casos, la propia compafia nos asesora sobre
cémo conectar nuestro ordenador con el servidor.

Sin un servidor, es imposible usar Internet.

¢QUE ES UN NAVEGADOR? E_

El navegador, llamado también explorador, es un pro-
grama de aplicacién que se instala en el ordenador y
hace posible el uso de Internet.

Sin el navegador, no hay forma de usar Internet. Es un
programa absolutamente necesario y que se aprende a
usar con facilidad.

Hay muchos navegadores con capacidades diferentes.
Cada persona puede elegir aquél que mas le convenga.

LOS NAVEGADORES MAS UTILIZADOS E_

En general, los navegadores mas utilizados son:

Microsoft Internet Explorer
Netscape Navigator £5)

Estos dos navegadores tienen un funcionamiento simi-
lar. Si se conoce uno de ellos, es facil aprender a utili-
zar el otro. En esta guia, nos referiremos siempre a Mi-
crosoft Internet Explorer. Existen otros navegadores
menos habituales, por ejemplo:

Programa Puedes localizarlo en...

@ g%aﬁé OPERA http://www.opera.com

SR MOZILLA | hitp:/fwww.mozilla.org
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¢:COMO ACCEDER A INTERNET EXPLORER? E_

El primer paso para utilizar Internet, es entrar en el na-
vegador, en este caso, Internet Explorer. Para ello:

m Haz clic en el botdn “Inicio”. Se abrira la ventana
“Programas”.

m Haz clic en “Programas”.

= En la siguiente ventana, hacer clic en “Internet
Explorer”.

1) Accesorios

I Inicin

I uegos

1) Microsft OFfice
3] Adabe Readsr 7.0

(o Asistericia remota

@ Internet Explorer

o s

[} cutlook Express

(&) Windows Media Flayer
3 Windows Messanger
W, Windows Mavie Maker
I winzip

CutePDF

16 KLite Codec Pack
) Accessarios

[T VERITAS Softwars
E) Mero 7 Uk Edition
& Mnitiator Control Panel 1.1.8.7

I Meafes

| Sl tiroseft . <] [ vicrosoft Excel | B guisivternets .. | 8 Google - wind... | ] cartapatten. | [
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La segunda forma de acceder a Internet es hacer doble
clic directamente sobre el icono de Internet Explorer
que aparece en el Escritorio.

LOS PRINCIPALES ELEMENTOS
DE INTERNET EXPLORER

Barra de titulo Barra de menu Barra de herramientas

/- CRUZ ROJA ESPANOLA Inicio - Windows Internet Explorer

E) &) w [ ® bitpomw. cruzroja.esiportaljpage?_pageid=536, 18 dad=portalae: schema=PORTALSD ivaseac | |

| ® CRUZ ROJ4 EPAFOLA Tnicio

Bienvenidos | Benvinguts | Ongi etorri | Benvidos | Benvinguts | Welcome | Bienvenues

| ? Buscar [—_‘

+ Cruz Roja Espaiiola

Emergencias
—. - ! Abre en una nueva ventana la web de Cooperacion i
i T2 CRISIS EN LOS
e s ™ liles Balears
TERRITORIOS

f §: & \ . Canarias
Cantabria
P Castilla la Mancha
o L i I i A d Castilla y Leon
Con quienes mas nos necesitan DESTACAMOS 3 i
Trabajamos con aquellas Extienad
personas para quienes ser una bt & g | . Declaracion E:Et:.a
parte activa de nuestra n L Universal de i ée i
sociedad, resulta especialment: i;gﬁ'{?;ﬁ?ﬁ i — Derechos Reg;én de Murcia
dificil. Juntos intentamos, dia a ks - s _Humanos cumple C.A. de Melilla
dia, que no pierdan su lugar en el mundo. i oy mt';'“";ﬁoz(a]gta)s el 10 de Com. Foral de Navaira |
Mas >3 iciembre de B Com. Valenciana i
Mas >> "oTICI‘s Pais Vasco i

Hazte Socio Ahora 3 ofi !

Premios Reina
Sofia contra las Canal Television
Drogas 2008... ; Accede a cruzroja.v
Cruz Roja envia Trabaja con nosatro

T Accede a la informaci
ayuda humanitaria CRE ¥ B tranipares.

a Gaza... Accede al documento
El presidente de la

Voluntariadao =

ZAUN no eres
voluntario?

éQuieres saber qué significa?
éComo se sienten?

i R

Barra de estado
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Alrededor de Internet...

Cuando te conectes a Internet, en la pantalla encontra-
ras los siguientes elementos de navegacion:

Barra de Titulo:

2 Home Page Lruz Roja - Microsolt Internet Explorer

La barra de titulo esta situada en el extremo superior. Contiene:

* El nombre de la aplicacion. Aparece a la izquierda de la pantalla.

* En la parte derecha se encuentran los tres “botones” que sirven
para: minimizar la ventana (reducir el tamafo de la ventana),
maximizar la ventana (hacer que la ventana ocupe todo el escri-
torio), cerrar completamente la ventana que estas viendo.

Barra de Meni:

i archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla

En esta barra se encuentran todos los comandos del navega-
dor: “Archivo”, “Edicion”, “Ver”, “Favoritos”, “Herramientas” y
“Ayuda”. Haciendo clic con el raton sobre cada uno de los an-
teriores comandos, aparecen nuevas “ventanas desplegables”
o menus, que contienen mas ordenes y funciones.

Barra de Herramientas:
Es la barra que se utiliza con mas frecuencia cuando estas co-
nectado a Internet. Contiene los siguientes iconos:

[EEsEE Atras: Permite retroceder a la ultima pagina visitada. Cada vez
que pulsas sobre este icono volveras una pagina hacia atras.

Si pulsas sobre el pequeiio triangulo de la esquina inferior de-
recha aparecera la lista de paginas que has visitado en una se-
sién. Puedes regresar a ellas, simplemente haciendo clic en la
correspondiente direccion.

[&§7F Adelante: Permite avanzar por las paginas que ya has visitado
si previamente habias retrocedido utilizando el icono “Atras.

[@ Detener: Permite detener la informacion que, desde una pagina
web, esta llegando al ordenador. Por ejemplo, si al teclear una
direccion te das cuenta de que esa pagina no te interesa, bas-
tara con que hagas clic sobre el icono “Detener”.

[#] Actualizar: Vuelve a transferir al ordenador una pagina web que,
quizas por un fallo técnico, no se ha cargado en su totalidad.

7§ Inicio: Te remite directamente a la pagina que hayas elegido
- como “pagina de inicio” (Ver el capitulo siguiente).
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H Imprimir: Se utiliza para imprimir la pagina web que estas visi-
tando.

Historial: Haciendo clic sobre este icono, puedes ver las pagi-
~ nas web que hayas visitado recientemente.

i Favoritos: Permite acceder a las paginas web que hayas defini-
do como tus favoritas. En el capitulo siguiente, mostramos
como guardar una pagina en esta carpeta.

:CONO SABER QUE ESTAS CONECTADO A INTERNET? %

Hay dos formas de comprobar la conexién a Internet:

m En la parte inferior derecha de la pantalla aparece el
icono representando a dos ordenadores, uno detras
de oftro.

Haciendo clic, con el botdon derecho del raton, sobre
ese icono de ordenador, se despliega una ventana pe-
quefia en la que aparece escrito “Estado” y
“Desconectar”. Si vuelves a hacer clic sobre “Estado”,
sabras si la conexion se ha realizado correctamente o
no. Si haces clic en “Desconectar”, cerraras la cone-
Xién y no podras seguir navegando.
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YA ESTOY EN INTERNET, Y AHORA ;QUE HAGO? é@—

Sea cual sea la forma de acceso que utilices, una vez
que el navegador esta abierto, aparecera en la pantalla
una “pagina web” que, habitualmente, contiene no sélo
texto sino también imagenes, animaciones, soénido...
Como ejemplo, te mostramos la pagina web de Cruz
Roja Espafiola.

| /~ CRUZ ROJA ESPARDLA Inicio - Windows Internet Explorer

GB&]E http: i fuemans. cruzroja.es [preportadajty/indes. html l’ @ ]Lwa Search pel i

G R I e
S 4% @ cruz RoJA ESPAROLA Tricio [ l - B) - 0 - [ Pagna - @ Herramiertas - |
=]
+ Cruz Roja Espafiola Continuar en Cruz Roja @ :

Temas destacados Cruz Roja Televisidn

Resumen de un afio de actvidad -

Boletin Cruz Roja

La actuslidad de Cruz Roja

Entrevista a los delegados de Cruz

Roja

pueblo palestino necesita
ayuda humanita

ki)
s el talpage_pagl= 36, 1E_fatport a0 FORTALD T T [ [ [ [ meeoe
Biwicel [ Gl & 5 & | ISl sandete de entvada . | S Mensaie smtio || @8osariade témmines ... [ cRUz ROIA ESPAR...

:OUE ES UNA PAGINA WEB? ég—

Una pagina web es el soporte que se utiliza en Internet
para almacenar y compartir informacion. Cada pagina
web esta formada por diferentes documentos “entrela-
zados” que se crean en ordenadores repartidos por
todo el mundo y a los que podemos acceder gracias al
navegador.
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LA DIRECCION DE UNA PAGINA WEB b5

De igual forma que la direccion postal indica donde
vive una persona, cada pagina web tiene una unica di-
reccion que la identifica.

Para entrar en cualquier pagina web que te interese, lo
primero que tienes que hacer es escribir la direccion de
esa pagina en la casilla de “Direccion” que aparece
en la pantalla.

/2 Universidad Auténoma de Madrid - Windaws Internet Explorer

G@ - ]’ http:ffw uamoes) 2

e R e

‘:} ‘:% ’ Uriversidad Autdnoma de Madrid

Intranet Directoric Buasquedas INICIO

Estudiantes

ELEMENTOS DE UNA PAGINA WEB 6 &E

Algunos ejemplos de direcciones de pagina web son:

Entidad Puedes localizarlo en...
+°*"ﬂﬂii CRUZ ROJA ESPANOLA http://www.cruzroja.es
4
migrar. PORTAL MIGRAR http://www.migrar.org
“ UNION EUROPEA http://www.europa.eu.int
Todas las direcciones de pagina web tienen los mismos
elementos:
http://: Protocolo o lenguaje empleado para establecer una co-
nexion.
www: Abreviatura de “World Wide Web” que podria traducirse

como “red de alcance mundial”’. Hace referencia a una
serie de documentos electronicos vinculados entre si.
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Dominio que identifica la pagina y su origen geografico.
Consta de dos partes separadas siempre por un punto:

Identifica la pagina. Se intenta que sea claro, facil de
recordar y semejante al nombre de la entidad o persona a
quien “pertenece” la pagina.

iniciales que indican en qué pais se ha realizado la pagina
web. Cada pais tiene sus siglas, por ejemplo: Marruecos =
«may, Espana = «es», Francia = «fr», etc.

En la siguiente tabla aparecen algunos ejemplos de pa-
ginas webs de otros paises:

Direccion Contenido Pais
http://www.menara.ma Comunicaciones  Marruecos
http://www.renault.fr Coches Francia
http://www.abebooks.de Libreria Deutschland (Alemania)
http://www.pucp.edu.pe Universidad Peru
http://www.internacional.edu.ec/ Universidad Ecuador
http://www.computrabajo.com.ar/ Bolsa de trabajo Argentina
http://www.yahoo.gr Buscador Grecia

Existen otros tipos de dominio como: .edu (para dominios educativos) y .org

(para organizaciones). Por ejemplo: http://www.acoge.org
http://www.uoc.edu
http://www.telefonica.net

Prueba a entrar en algunas de estas direcciones y “date
una vuelta” por sus contenidos.

LA PAGINA DE INICIO ég_

Generalmente, al abrir el navegador aparece automatica-
mente la misma pagina web. Esta pagina recibe el nom-
bre de “pagina de inicio”. Cada persona elige “su” pagina
de inicio en funcién de sus preferencias o necesidades.

R ———
———— ISIS EN

= = ﬂﬁ:mgu:s
—
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¢COMO ELEGIR LA PAGINA DE INICIO? gg_

Los pasos para elegir la pagina web que quieres que
aparezca siempre que abras el navegador, son los si-
guientes:

e,

Abrir el navegador siguiendo los pasos explicados en
el capitulo anterior.

Hacer clic en el menu “Herramientas”. Se abrira una
ventana en la que has de:

Hacer clic en “Opciones de Internet”.

Hacer clic en “General” y a continuacion en
“Direccion”.

Borrar la direccion que aparece ya escrita, y escribir la
direccion de la pagina elegida. Por ejemplo:
WWWw.cruzroja.es

Hacer clic en “Aceptar”. No olvides este ultimo paso,
ya que si no lo haces, no se guardara la direccién que
heyas elegido como pagina de inicio.

=1of x|

Opciones de Internet
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en Internet...

UNA PAGINA DE INICIO “EN BLANCO” ég_

Si no quieres tener una pagina de inicio “fija”, puedes
elegir que al abrir el navegador aparezca una pagina
en blanco. Este tipo de paginas tienen la ventaja de
que el navegador necesita menos tiempo para abrirse.
Para elegir una pagina en blanco, los pasos son los si-
guientes:

m Una vez abierto el navegador, hacer clic en
“Herramientas”. En la siguiente ventana emergen-
te hacer clic en “Opciones de Internet”.

® En la nueva ventana, hacer clic en “Usar pagina en
blanco”.

m Hacer clic en “Aceptar”.

Al elegir una pagina de inicio en blanco, éste sera el
aspecto de la pantalla una vez que hayas abierto el na-
vegador:

e & ‘ @ paina enblanco
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¢COMO IR DE UNA PAGINA A OTRA? 55@1_

Una vez que estas navegando en Internet, pasar de
una pagina a otra es muy sencillo, basta con:

m En la casilla Direccion, borrar la direccion en la que
estés. Para borrar la direccion, situa el cursor al final
de la direccién escrita, y pulsa sucesivamente la te-
cla de “Retroceso”.

m Escribir la direccion de la pagina a la que queremos
acceder.

m Pulsar la tecla “Intro”.

Por ejemplo, si es-
tas en la pagina web
de Cruz Roja, y
quieres ir a la pagi-
na del Portal Migrar,
en la casilla de Di-
reccion escribe:

http://www.migrar.org
{ y pulsa la tecla Intro.

| | Bt = B - = [ iine < (3 bemmamries - 7

Bilvguedas fecmazdes

Con quienes ! @ Puestos Vacantes
+ - M £

Trah =on ol Busear . i ® Anea Erdficas
personas parh quie [ Dt | @ LaBom

i @ Hotel

¢QUE ES UN ENLACE? &:@1—

Un “enlace” es una direccién de una pagina web que
aparece dentro de otra pagina web. Por ejemplo, den-
tro de la pagina web de Cruz Roja Espafiola, hay enla-
ces que nos llevan a las paginas web de Cruz Roja en
otros paises.

Puedes reconocer un enlace porque cuando colocas el
puntero del ratéon encima de un enlace, aparece un ico-
no que recuerda a una mano cerrada que senala con el
dedo indice.
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¢QUE ES EL MENU DE FAVORITOS? ég_

“Menu de favoritos” es el nombre que recibe una espe-
cie de agenda en la que cada persona puede guardar
las direcciones de las paginas web que haya visitado y
que le interese consultar de nuevo en el futuro.

!'!C()MO GUARDAR UNA PAGINA WEB EN “FAVORITO0S?

Cuando estés visitando una pagina web que te interese
guardar en favoritos, sdlo tienes que seguir unos pasos
muy sencillos:

= En la Barra de Herramientas, hacer clic en
“Favoritos”.

m En la ventana que se despliega, hacer clic en
“Agregar a Favoritos”

m Hacer clic en “Aceptar”.

A partir de ese momento, la direccién de la pagina web
guardada, aparecera directamente en el menu Favori-
tos, y podras visitarla con solo hacer clic sobre la direc-
cion de la pagina web.

.:

_-'_I§|3!‘H'-x-.'-.|_..e sach

Fi = B -t = |- P = ) e = ™

i [ (0] 13 @

] P et Ootpcton: | -

Tl
Continuar en Cruz Roja @
|
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A medida que vayas guardando direcciones, veras que
al hacer clic sobre “Favoritos” aparece una ventana en
la que puedes ver todas las direcciones de las paginas
web almacenadas.

Existen una segunda forma de guardar una pagina web
en Favoritos:

u Manteniendo el puntero sobre la pagina web...
m Hacer clic en el botdn derecho del raton.
m Hacer clic en Agregar a Favoritos

ENTRAR EN UNA PAGINA GUARDADA 4 _
EN FAVORITOS

Para volver a visitar de nuevo una pagina que has guarda-
do en Favoritos, basta con:

m Hacer clic en Favoritos.
m Hacer doble clic sobre la direccion que de la pagina
que queremos visitar.

| _
ORGANIZAR LOS “FRAVORITO0S” OE=]

Cuando el numero de direcciones que tienes en favori-
tos es muy grande, te interesa organizarlos. Y para
ello, la mejor manera es crear carpetas en las que va-
yas guardando todas las paginas web referidas a un
mismo tema.

Por ejemplo, si tienes diez direcciones relacionadas
con la busqueda de empleo y cinco paginas de orga-
nismos oficiales, puedes crear una carpeta llamada
“Empleo” y una segunda carpeta llamada “Organis-
mos”, y guardar en cada carpeta sus direcciones co-
rrespondientes.
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Los pasos a seguir para crear carpetas dentro de “Fa-
voritos” son los siguientes:

m Hacer clic sobre “Favoritos”

m Hacer clic sobre “Organizar carpetas”

m Hacer clic en “Crear carpeta”. Veras que en la venta-
na que aparece a la derecha, se afiade un recuadro
de “Nueva carpeta”.

m Situando el puntero sobre “Nueva carpeta”, puedes
escribir el nombre que quieras.

m Una vez que hayas creado la nueva carpeta, puedes
arrastrar las direcciones que quieras guardar en
ella. Para ello, situa el puntero sobre la direccion en
cuestion vy, sin soltar el botén izquierdo del ratén,
arrastra hasta que la direccién esté encima de la
carpeta.

<ES LO MISMO UNA “PAGINA WEB” &;@_
QUE “UN SITIO WEB”?

No son lo mismo pero se parecen bastante. Como ya
vimos, una pagina web contiene textos, imagenes, so-
nidos... asi como vinculos desde los que podemos ir a
otras paginas.

Por su parte, un sitio web es un conjunto de paginas web
enlazadas, que tratan sobre el mismo tema o que corres-
ponden a una misma organizacién, empresa, etc. Por
ejemplo, el sitio web http://lwww.isftic.mepsyd.es/
consta de varias paginas web enlazadas entre si, y
que contiene todo lo referente al Instituto Superior de
Formacion y Recursos en Red para el Profesorado.
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o... “e-mail”

¢QUE ES EL CORREO ELECTRONICO? £ _

El correo electronico, o “e-mail” si preferimos la deno-
minacién en inglés, es un servicio que permite a los
usuarios de Internet enviar y recibir documentos. Es
uno de los servicios que mas se utiliza en Internet.

VENTAJAS DEL CORREO ELECTRONICO £ B

La principal ventaja del correo electrénico es la de ser
la forma mas rapida, comoda y barata de comunicar-
nos por escrito. Ademas, el correo electrénico tiene
otras ventajas:

m Inmediatez: un mensaje llega de forma casi inme-
diata al ordenador de la persona destinataria.

m Permite enviar a la vez varios documentos y de dife-
rentes formatos (texto, sonidos, imagenes, progra-
mas...), desde cualquier ordenador conectado a
Internet.

m Comodidad: podemos enviar y recibir mensajes des-
de casa o desde un ordenador “publico” (cibercafe,
locutorio, aulas de informatica...)

m Economia: el coste de este servicio no varia en fun-
cion de la ubicacion fisica del destinatario, por muy
lejano que sea el pais en el que se encuentre.

:QUE HACE FALTA PRRA COMUNICARSE £ o
POR CORREO ELECTRONICO?

Un ordenador conectado a Internet y una direccion de
correo electronico.
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:OUE ES UNA DIRECCION f
DE CORREO ELECTRONICO?

Una direccion de correo electronico es el equivalente al
“buzén” que tenemos en casa, pero con una diferencia:
en nuestra direccion de correo electronico no solo reci-
bimos mensajes de otras personas, también podemos
enviar nuestros propios mensajes. Es algo similar a un
“buzén de ida y vuelta” ya que combina dos funciones:
el envio y la recepcion.

En la actualidad es muy facil obtener de forma gratuita
una direccién de correo electronico. Algunas de las pa-
ginas web que nos ofrecen este servicio son:

CEEED http://www.hotmail.com
werrs @ http://www.terra.es
YreoO! http://www.yahoo.es

LOS ELEMENTOS DE UNA DIRECCION £
DE CORREO ELECTRONICO

Una direccidon de correo electronico tiene varios ele-
mentos. Imaginemos la siguiente direccion:
ezequiel@hotmail.com.

= El elemento central de una direccion de correo electro-
nico es el simbolo @, conocido generalmente como
“arroba”.

m A laizquierda de la arroba, se encuentra el nombre
del usuario de la direccion, en este caso Ezequiel.

A la derecha de la arroba, en nuestro caso hotmail.com,
aparece el nombre de la compania que nos facilita el ser-
vicio de correo electronico. El nombre de esta parte de la
direccién es “Dominio”.

Veamos otro ejemplo: ibtisam@terra.es:

= Ibtisam es el nombre que ha elegido la usuaria para
su direccion de correo electronico, que se encuentra
en el dominio terra.es.
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Esta persona, ¢ podria haber elegido un nombre diferente
a Ibtisam? Si, siempre que ese otro nombre no esté siendo
utilizado ya por otra persona que lo haya registrado antes
como direccion de correo electrénico en el mismo dominio.
No puede haber dos direcciones de correo exactamente
iguales. Sin embargo esta persona si puede utilizar su mis-
mo nombre de usuario en otros dominios.

Por ejemplo: ibtisam@yahoo.es o ibtisam@hotmail.com.

:COMO CONSECUIR UNA DIRECCION £
DE CORREO ELECTRONICO?

Para tener una direccion de correo electronico, basta
con entrar en una pagina web que ofrezca gratuitamen-
te este servicio y registrarnos.

Hay muchas companias que ofrecen el servicio gratuito
de correo electronico. Nosotros, a modo de ejemplo,
utilizaremos www.hotmail.com, y seguiremos los si-
guientes pasos:

m Una vez que hayas abierto el navegador, escribe la
direccién de la pagina web.

m A continuacion, haz clic sobre el enlace que ofrece
“Crear una cuenta”.

£ Windows Live

Una cuenta de Windows Live ID le permite obtener acceso a Hotmail, Messenger, Xbox LIVE — y otras ubicaciones &

Hotmail Haga clic en una cuenta de Windows
B tiar e o St Live ID para iniciar sesion
& para
carren no deseada y mejarar la sequridad.
& Aumenta tu eficacia gracias 3 su mayor sencllez y a antonya6l@hotmal.com
acidad.

Dejar de recordar mi cuents
& Ampio espacio de almacenamiento (S GB) y mas
material atractivo praximamente, Iniciar sesin con otra cuenta
Miés infarmacion Utiiizar seguridad mejorada
ENo dispone de una cuenta de Windows Live ID?

- Registrarse.

Mis mformacian acerca de Windows Live ID

£2008 Microsoft Corporation  Acercade  Privacidad  Marcas Cuenta | Ayuda central | Comentanos

| EELT
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® En la pantalla se abrira un formulario que debes re-
llenar igual que harias con un formulario en papel.
Tendras que rellenar todas las casillas; normalmente
se incluyen los siguientes datos:

*  Nombre: el nombre que escribas en esta casilla, es el que
aparecera como remitente de los mensajes que envies.

e Direcciéon de correo electrénico: escribe el nombre que
quieres que aparezca a la izquierda de la “arroba”. Puedes
encontrarte con el problema de que “tu” nombre ya esté
siendo utilizado. En este caso la compaiiia te informara de
que tienes que elegir un nombre de usuario distinto.

e Contrasena: en el correo electronico la contraseia es
como la llave del buzén de casa. Debes introducir siem-
pre una contraseiia elegida por ti. El ordenador pedira
que la escribas dos veces, para asegurar que no hay fa-
llos. Cuando escribas la contraseiia, en la pantalla apa-
receran asteriscos en lugar de letras. Se trata de una
medida de seguridad.

m Una vez que hayas rellenado todas las casillas, tie-
nes que hacer clic en “Aceptar”.

Si el servicio no detecta ningun problema, como por
ejemplo que se te haya olvidado rellenar alguna casilla,
te informara de que tu cuenta de correo ya esta activa y
puedes comenzar a utilizarla cuando quieras.

Si el servicio detecta algun problema, se abrira una

ventana diciéndonos donde esta el fallo. Bastara con
que corrijas el error y vuelvas a hacer clic en “Aceptar”.
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¢COMO EMPEZAR A USAR CORREO ELECTRONICO? £ B

El primer paso para comenzar a utilizar una cuenta de
correo electrénico es ir a la pagina web de la compafiia
que nos ofrece el servicio. Una vez alli:

m Escribe la contrasefia en la casilla correspondiente.
m Haz clic en “Iniciar sesion”.

Iniciar sesion en Hotmail Ay

m:le correo

Isangamart@hotmal.com

Contrasefia: [~
: £Ha olvidado Ia contrasefia?

€ Guardar mi dreccién de correo electrénico y contrasefia
 Guardar mi dreccitn de correo electrénico
(’Pﬁdmﬂim&wdﬂ&hymm

En la mayoria de los casos, tu direccion de correo elec-
tronico aparecera escrita en la pantalla, por lo que no
sera necesario que la escribas de nuevo.

UTILIDADES DEL CORREO ELECTRONICO £ B

Antes de comenzar a escribir y enviar correos electro-
nicos, conviene conocer los elementos que suelen
acompanfar al correo propiamente dicho:

Haz clic en este enlace cada vez que hayas terminado
de usar tu cuenta de correo y quieras «cerrarla». Este
icono cumple una funcion semejante a la llave que cie-
rra el buzon. Al hacer clic, el ordenador cierra la sesion
de correo electronico y nos envia a una pagina web.
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Haciendo clic en esta pestafia puedes enviar y recibir
correos electronicos. En el siguiente punto explicamos
cémo hacerlo.

Esta funcion permite crear una agenda con nombres y di-
recciones de correo electronico, parecida a un listin telefo-
nico. “Contactos” ayuda a escribir correctamente las di-
recciones de los destinatarios, ya que uno de los
problemas del correo electronico es que las direcciones no
suelen ser faciles de recordar ni de escribir sin errores.

£

Cuando haces clic en “Correo” se abre la pantalla que
puedes ver en la siguiente imagen.

ENTRANDO EN “CORREQ”

Hotmail - windows Internet Explorer

£ Windows Live
Hotmail

antonya61@hotmail.com

Nuevo | Eliminar Correo no deseado | Marcar como »+ Movera v | @ Opcionesy @ »
T

. ‘ Buscar en tu correo electrénico »p

‘ Band. entrada (3)

Correo no deseado
Borradores
Enviados
Eliminados
Administrar carpetas
Lugares relacionados
Hoy
Lista de contactos
Calendario

Privacidad »
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I [ = Equipo de Win... Anuncio del nuevo Windows Live Mes... 09/01/200
[ = 00 IS-M2 Anto... @ RV: mas fotos 08/01/200!
[ = informacion@... Quehoteles te desea Feliz Navidad 03/01/200
O 2 juani ortega @ FW: Europa cerrada! 01/01/200¢
[0 &g manolo lopez zafra @  Feliz Navidad. 24/12/200:
[ &1 juani ortega @ FW: Feliz Navidad y afio nuevo 24/12/200
[ & postalvirtual@po... ¢ Juani y Cris le envio una PostalVirtual
O &2 javier.horcajo@u... Re: Unspecified
7 £ 00 IS-Ma Antoni... § RV: OPCIONES DE OCIO CUMPLEARNOS PA...

[ 2 Sofia Sanchez @ cura sana
0 &1 00 IS-M? Antoni... @ (Sin asunto)
[ 2 Sofia Sanchez Re:
O & reservas@quehot... Factura Proforma Reserva - QueHoteles.com
M & reservas@quehot... Encuesta de valoracién - QueHoteles.com
[ & manolo lopez zafra @ Fotos.
| &2 nedrn ieciis rastr Fntn

Esta pantalla puede ser dividida en tres zonas. En la
zona 1, situada en horizontal, encontramos las siguien-
tes utilidades:
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B Nuevo: sirve para escribir y enviar mensajes. Mas adelante
explicamos cémo hacerlo.

B Eliminar: permite eliminar mensajes después de haberlos
seleccionado previamente.

B No deseado: sirve para ver todos los mensajes que llegan
de remitentes cuyas direcciones no hemos grabado en
Contactos.

B Colocar en carpeta: se utiliza para guardar nuestros mensa-
jes en las carpetas que previamente habiamos creado se-
gun el tema de que se trate. Se sigue exactamente el mismo
sistema de ordenaciéon que explicabamos en el capitulo 4 al
hablar de “Guardar en favoritos”.

En la zona 2, situada en vertical a la izquierda de la
pantalla, aparecen los siguientes elementos:

B Bandeja de Entrada: equivale al buzén en el que recibimos
las cartas. En esta “bandeja” se almacenan los correos que
recibimos.

El nimero que hay entre paréntesis informa del numero de
mensajes no leidos.

B Borradores: en esta carpeta se pueden guardar mensajes
ya escritos pero que interesa enviar mas tarde. Si escribes
un mensaje y quieres enviarlo en otro momento, puedes
guardarlo en “Borradores” y recuperarlo mas adelante.

B Mensajes enviados: en esta carpeta se almacenan los men-
sajes que han sido enviados.

B Papelera: aqui se guardan los mensajes que borrados en
cualquier otra carpeta. Al igual que ocurre con los docu-
mentos, cuando borramos un mensaje éste no desaparece
sino que se conserva en la “Papelera”. Para eliminar un
mensaje definitivamente, tenemos que hacer clic en Vaciar
y se borraran todos los mensajes que estén en la papelera.
La papelera se vacia automaticamente, al menos, una vez
por semana.

B Administrar carpetas: cada persona puede crear nuevas
para organizar sus mensajes. Son las carpetas que vamos
creando nosotros para guardar los mensajes que queramos
guardar. Estas carpetas se organizan de la misma forma
que las carpetas de “Favoritos”.
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En la zona 3, situada en la parte central de la pantalla,
aparece la lista de mensajes que hemos recibido:

Alrededor de los mensajes, suelen aparece los siguien-
tes iconos:

&4 un sobre cerrado indica que hemos recibido un mensaje
que aun no hemos leido.

ﬂ Un sobre abierto senala que el mensaje ha sido leido.

ﬁ Este icono indica que la direccion de la persona que nos
envia el correo, no esta en nuestra lista de “Contactos”.

r Ala izquierda de cada mensaje, aparece un cuadrado en
blanco. Haciendo clic en este cuadrado, marcas un correo
sobre el que posteriormente quieras hacer algo: borrarlo,
guardarlo... Al hacer clic sobre este cuadrado nos aparece
un simbolo similara v .

Ademas, en la zona 3 encontraras la siguiente informacion:

Nombre de la persona que Titulo que el emisor ha
nos envia el correo dado a su mensaje

Fecha en la que se
envié el mensaje

Tamafio del mensaj
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:COMO ESCRIBIR UN MENSAJE ﬁ e
DE CORREO ELECTRONICO?

Escribir un mensaje de correo electronico es bastante
sencillo:

m Haz clic en la pestafa “Nuevo”.
m Se abrira una ventana de mensaje.

Escriba una pregunta

(RS - T TR AT |
e "m a(‘ ai_ I T ‘-. b _L@_lﬂa.oﬂdﬂﬂjlnsartar t:a‘l‘n-\..;k B

/ |

Una vez que aparezca la ventana de mensaje, los pa-
SOS a seguir son:

“Para” en este espacio hay que escribir la direccion

de correo electronico de la persona a la que se quiera
enviar el mensaje (destinatario). Es posible enviar un
mismo mensaje a diferentes personas. Para ello, hay
que escribir en esta casilla todas sus direcciones sepa-
radas por un “punto y coma”.
Para evitar tener que escribir todas las direcciones una a
una (con el consiguiente riesgo de equivocarse), Hotmail
tiene un sistema muy cémodo con el que se puede escri-
bir automaticamente varias direcciones. Al final de este
capitulo explicamos detalladamente como se hace esto.

“CC” en este campo esta reservado para las direccio-
nes de correo de destinatarios a los que queremos que
le lleguen copias del correo. Cuando todos los destina-
tarios reciban el correo veran quién lo recibe como des-
tinatario principal y quién como destinatario de la copia.
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“CO” aqui puedes escribir destinatarios «invisibles».
Cuando quieras mandar un correo a varios destinatarios y
no te interese que las demas personas sepan que otra
también ha recibido el mensaje, escribe la direcciéon de
ésta ultima en CO. De esta manera, cuando el mensaje
sea recibido por todos los destinatarios cuyas direcciones
escribiste en

Para, CC y CO dichos destinatarios veran en sus panta-
llas las direcciones escritas en Para y en CC, pero no ve-
ran las direcciones que hayas escrito en CO.

“Asunto” sirve para introducir un breve resumen del
contenido del correo o un titulo del mensaje. De esta
forma la persona que recibe el correo puede saber de
qué trata incluso antes de abrirlo. Por ejemplo, cuando
envies un curriculo vitae, el asunto puede ser CV.

“Cuerpo del mensaje” Este espacio equivale a la car-
ta tradicional, es el espacio para escribir el mensaje. A
diferencia de las cartas normales, la escritura del co-
rreo electronico da menos importancia a los aspectos
formales, por ello el encabezamiento, la fecha y demas
formulismos propios de la correspondencia en papel
han quedado practicamente eliminados.

B ENVIO MATERIAL DIYUGATIYO PROGRAMA SARA- LOS ROLL-UP - Mensaje (HTML)

iHola de nuevol:

Como todo no van a ser peticiones, 0s informo que el proximo jueves 11 de diciembre, antes de la 14 horas, os entregardn a través de mensajeria un roll-up
para cada uno QE los equipos territoriales que desarrolldis el S5ARA, cuyo objetivo es que lo utilicéis en presentaciones en Jornadas, Charlas, efc.. y que
pueda estar situado también en vuestras sedes como muestra visible de uno de los proyectos que lievdis a cabo.

Para que os hugfsis una idea os adjuntamos la imagen y texto que contiene. El dispositivo que incluye este fipo de loneta impresa, es de acero muy ligero y muy
prdctico de manejar y transportar. Desplegado tiene unas medidas de 90 cm de alto por 85 cm de ancho.

Con el deseo de gue os sean de utilidad y con el ruego de que me confirmeis la entrega, un abrazo.
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Una vez que hayas escrito el mensaje, el siguiente
paso hacer clic en “enviar”.

Recuerda que una vez que envies el mensaje no es
posible hacer ninguna correccién, por lo que conviene
revisar si todos los datos son correctos antes de enviar.

Tras hacer clic en “Enviar”, aparece en la pantalla una
ventana confirmando que el mensaje ha sido enviado.

Ahora que ya tienes tu direccién de correo electrénico y
sabes enviar mensajes, lo mejor es practicar. Haz la
prueba y envia mensajes a algun amigo o familiar, pi-
diéndoles que te respondan, para ayudarte a familiari-
zarte con este servicio de Internet.

LO0S ARCHIVOS ADJUNTOS £
¢QUE SON? ;COMO SE ENVIAN?

El correo electronico ofrece la posibilidad de enviar, junto
al mensaje que escribamos, un archivo adjunto que pue-
de contener un texto, una imagen... Por ejemplo, si quie-
res enviar tu curriculum vitae a una empresa que esta se-
leccionado personal, tu c.v. seria el documento que, en un
mensaje de correo electrénico, enviarias como “adjunto”.

Los pasos para adjuntar un archivo son los siguientes:

m Escribe el C.V. en el programa para procesar textos,
por ejemplo Microsoft Word. Guardar el archivo una
vez que hayas terminado.

m Abre tu direccidon de correo electrénico.

Haz clic en “Nuevo mensaje”.

m Rellena los campos del mensaje: “Para” (direccion
de correo electronico del destinatario), y “Asunto”
(por ejemplo: Presentacion de curriculo vitae).

m Haz clic en el Icono “Adjuntar”, representado por un
“clip”. Se abrira una ventana que nos muestra tres op-
ciones: “Imagenes”, “Archivo”, Informacién de con-
tacto. Selecciona la opcién “Archivos” ya que lo que
quieres, tu curriculum, es un archivo de texto.
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Después de seleccionar “Archivo”, se abre una nueva pan-
talla a través de la cual le decimos al ordenador cudl es y
donde esta el archivo que queremos adjuntar al mensaje.

m En esta nueva ventana, haz clic en “Examinar”. Se
abriran todas las carpetas guardadas en la memoria
del ordenador.

= Haz clic sobre el nombre de la carpeta en la que ten-
gas guardado el fichero.

m La carpeta se abre automaticamente. Haz doble clic
sobre el nombre del fichero que quieras adjuntar.

m Haz clic en “Aceptar”.

Sabras que has adjuntado correctamente el archivo
porque en el mensaje, debajo del “Asunto”, aparece la
siguiente leyenda: “Datos adjuntos”, seguida del fi-
chero del nombre que se ha adjuntado.

| adynto puede i hum vitaa, Ma gustaria que mi candidatura fuera
tenida en cuenta en o proceso de selecrdn Que su empresa estd desamalando.

" |En espera de sus noticias, recba un cordal saludo

|| Mendayird

Ya solo queda hacer clic en “enviar”. La persona a la
que hemos enviado nuestro correo, recibira a la vez el
mensaje y el curriculum vitae.
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LC(')MO CONSULTAR LOS MENSAJES RECIBIDOS? £ -

Imagina que acabas de entrar en tu direccion de co-
rreo, para ello has escrito tu contrasena y has hecho
clic. Para consultar si tienes algun correo, el primer
paso es hacer clic sobre la pestafia Correo.

A continuacion, en el centro de la pantalla aparece la
lista con todos los mensajes que has recibido. Como ya
dijimos, en esta lista puedes ver ademas del numero
de mensajes recibidos:

Quién es el remitente.

El asunto del correo.

La fecha en la que fue enviado el mensaje.

El tamafio del mensaje.

Si, ademas, aparece un icono representando un
“clip”, sabras que el mensaje contiene algun docu-
mento adjunto.

Para leer un mensaje, basta con hacer clic sobre el
nombre de la persona remitente. Se abrira una ventana
en la que junto al texto del mensaje propiamente dicho,
aparece la siguiente informacion:

“De” Nombre y direccion de correo electronico de la
persona remitente.

“Enviado el” Fecha en la que el mensaje fue enviado.
“Para” La persona a la que se dirige el mensaje.
“Asunto” De qué trata el mensaje.

En la parte superior del mensaje, encontraras una serie
de pestanas que corresponden a diferentes utilidades.

“Responder” haciendo clic en esta pestafia puedes
responder al correo que tienes en pantalla. En este
caso, el ordenador pone la direcciéon de correo de
nuestro destinatario automaticamente, de modo que
nosotros solamente es necesario rellenar el “Asunto” y,
naturalmente, escribir el texto. Una vez hecho esto, haz
clic en la pestana superior izquierda “Enviar”. En la res-
puesta, debajo del texto que hayamos escrito, ira tam-
bién el mensaje recibido.
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“Responder a todos”: te permite responder no sdlo a
la persona remitente, sino también a todas a aquellas
que recibieron copia del mismo mensaje.

“Reenviar” si haces clic en esta pestafia, puedes en-
viar el correo que tengas en pantalla a un destinatario
cualquiera que no sea el remitente. Bastara con escri-
bir la nueva direcciéon y, si queremos, modificar el
“Asunto”.

“Eliminar” haciendo clic en esta pestana, el ordenador
borrara (enviara a la “Papelera”) el correo o los corre-
os marcados con una “U” en el cuadradito que hay a la
izquierda del nombre del remitente. Esto suele hacerse
con todo el correo que, una vez leido, no interesa con-
servar.

“No deseado” si haces clic en esta pestafia, sefalaras
como no deseados todos los correos electrénicos que
procedan de una determinada direccion. De esta forma,
el servidor no dejara que recibas determinados ningun
correo que proceda de un determinado remitente.

“Colocar en carpeta” permite guardar el mensaje en
una de las carpetas que tengas en el disco duro del or-
denador.

“Vista de impresion” haciendo clic, puedes comprobar
el aspecto de un mensaje antes de imprimirlo.

“Guardar direccion” permite guardar en “Contactos”
la direccidén de la persona que te escribe un mensaje.
Como recordaras, “Contactos” es el equivalente del lis-
tin telefonico tradicional.
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¢COMO LEER LOS ARCHIVOS ADJUNTOS? ﬁ _

Como ya dijimos a través del correo electronico puedes
enviar y recibir archivos adjuntos. Sabras que un co-
rreo incluye un archivo adjunto, porque a la izquierda
del remitente, aparece el icono de un “clip”.

Cuando recibes un correo en el que se adjunta un ar-
chivo, los pasos para recuperarlo son:

m Abrir la direccidon de correo electronico e ir a la
Bandeja de Entrada.

m Hacer clic sobre el nombre de la persona remitente
para “abrir” el correo.

m En la parte superior del mensaje aparece, escrito en
azul, el nombre del documento adjunto.

£ Windows Live~ 3 ; : Ttonia -8
Hotmail Enviar | Guardar borrador Adjuntar + | Revision ortografica Texto enriquecido v | § &
antonya61@hotmail.com Cancelar Opciones+ & +

Band. entrada (3) De: antonyaGi@hotmall.com « Mostrar €C: y CCO:  Brs=s

Correo no deseado m

Borradores Para ver tu lista de contactos, haz clic en el botén "Para” | *

Enviados

Asunto:

Eliminades = =

Admini o # Tamafio total: 8,5 KB de 10,0 Mli
Lugares . banda corporativa Cruz Roja Espariola.pdf (8,9 KB) »

Haoy & 4@ Verdana 10 NKSEBRIEEREALEAY S

Lista de contactos

Calendario

Privacidad »

| 88 wirsdowes Live ot | 0|5

m Al hacer doble clic sobre el nombre del archivo, apare-
ce una ventana con la pestafa “Descargar archivo”.

m Hacer clic en la pestafia “Descargar archivo”. Se abrira
una ventana, en la que se presentan dos opciones:

“Guardar” permite guardar el archivo en el ordenador
antes de abrirlo.

“Abrir” senala si queremos ver directamente el archi-
vo. Esta opcidn es la mas practica.
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m Hacer clic en “Abrir’. El documento se abrira auto-
maticamente.

m Para guardar el documento en el equipo informatico
o enun “CD” “DVD” (Dispositivos rotantes de memo-
ria optico) disquetes, memorias flash, unidades
USB, bastara con seguir el procedimiento habitual.
Por ejemplo, si te han enviado un documento de tex-
to escrito con el procesado Microsoft Word, tendras
que hacer clic en “Archivo”, “Guardar como”, y ahi
sefalar en qué carpeta del equipo informatico quie-
res guardar el documento.

m Para volver a la pantalla inicial del mensaje, basta
con hacer clic en “Cancelar”.

Descarga de archivos : _.'X_f

- ¢Desea abrir o guardar este archivo?

&

poi | Guasa [ [ Concolr

Al hacer clic en “Cancelar”, se cierra el circulo y se
vuelve al punto de partida, después de haber leido el
mensaje y guardado el archivo adjunto.

:COMO UTILIZAR CONTACTOS? ﬁ

Las direcciones de correo electronico, igual que las di-
recciones de las paginas web, no son faciles de recor-
dar. Por ello la pantalla “Contactos” es de gran utili-
dad ya que, como dijimos anteriormente, sirve como
una libreta de direcciones. En “Contactos” puedes al-
macenar direcciones de correo asociandoles un nom-
bre para que sea mas facil recordarlos.
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Una vez que hayas accedido a la Bandeja de Entrada,
los pasos para guardar una direccion en Contactos
son los siguientes:

m Hacer clic en la pestana “Contactos”.

m Hacer clic en la pestafia “Nuevo”.

m Aparecera una pantalla en la que es necesario relle-
nar una serie de recuadros vacios. Los recuadros

imprescindibles son: “Nombre”, “Apellidos”, “Nombre
corto” y “Sobrenombre”.

;Tudus los contactos | Guardar Cancelar Opciones+ @ «
Contactos de Messanger
F Editar detalles del contacto
Categorias
Favoritos Nombre |
Administrar categorias
Apelidos. |
Lugares relacionados

Bandeja de entrada Sobrenombre |

Calendario i

v Informacicn personal
] Carren electrinico [
Windows Live 1D |
[ Utilizar esta direccidn con Windows Live Messenger
[ Recibir actualizaciones de contacto de esta pérsana

Teléfono particular |
Teléfano mévil |
Domiclio |

mAdlnn monebnl T =

[ L T AT T T e TR

] | Gy @ 5@ IS0 |= ) SETEET ] )

Por ejemplo, si quieres guardar la direccion de Ezequiel
Garcia, escribe el nombre y apellido en los recuadros co-
rrespondientes. Como “Sobrenombre”, puedes elegir
Ezequiel. En correo electronico escribe su direccion.

m El ultimo paso seria guardar la direccién. Para ello,
basta con hacer clic en la pestafna “Guardar” que
aparece en la parte superior izquierda.

Cada vez que quieras escribir un correo a Ezequiel,
bastara con que en el recuadro “Para” del mensaje,
escribas “Ezequiel’. No te hara falta escribir su direc-
cion de correo electronico completa.

Por ultimo, para enviar un correo electrénico a una
direccion que ya tengas en Contactos, sélo es nece-
sario seguir unos pasos muy sencillos.
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m Haz clic en la pestana “Contactos”. Se abrira una
ventana en la que aparece la lista con todos los
nombres y direcciones de correo electronico que
tengas guardados.

‘Tados los contactos | Nuevo Editar Eliminar | Administrar + Enviar correo electronico Categorias » | @ |

Contactos de Messenger  oos los contactos 15 contactos Spomes ¥

Categorias

Favoritos |Buscar en tu lista de contactos

Administrar categorias £ Nowibxe

Lugares relacionados | ‘| bersainz@hotmail.com Enviar correo electrénico ¥
Bandeja de entrada

| ]
&

f ]
t o] . : .
pordl % il ‘ Goretti Urrutia Ayerdi Enviar correo electrénico  ¥r

Calendario

davidsainzjimenez@hotmail.com Enviar correo electrénico 1t

i "' Javier Horcajo Enviar correo electrénico 7t
o ‘I‘ juorcal@hotmail.com Enviar correo electrénico ¥

o] ‘q@ lara it

m Haz clic sobre la direccion de correo electronico de
la persona a la que quieras enviar el correo.
Automaticamente se abrira la ventana que te permi-
te escribir el mensaje; la direccion elegida ya apare-
ce escrita, por lo que solo es necesario escribir las
direcciones de las personas a las que quieras enviar
copia, y el “asunto”.

A medida que te vayas familiarizando el correo electro-
nico, podras emplear otras utilidades de “Contactos”
algo mas complejas como crear grupos, listas... Mien-
tras tanto, practica enviando correos electronicos a
amigos, organismos oficiales...
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¢QUE SE PUEDE BUSCAR EN INTERNET? '1(3' o

Cualquier informacion. Internet es similar a una biblio-
teca ilimitada llena de todo tipo de informacion.

¢COMO SE BUSCA EN INTERNET? ’g o

Como ya dijimos, Internet alberga un gran numero de
paginas que, a su vez, contienen una informacion am-
plisima, por lo que la busqueda de un dato concreto
puede resultar una tarea complicada. Por este motivo
se han creado paginas web cuyo objetivo es facilitar la
busqueda de informacion. Estas paginas reciben el
nombre de “buscadores” o “motores de busqueda”.

K_

Algo similar a una pagina web que tiene una lista prac-
ticamente infinita de direcciones de paginas web. Los
buscadores ayudan a encontrar informacion (articulos,
imagenes, estadisticas, servicios...).

¢QUE ES UN BUSCADOR?

Como la informacion suele estar dentro de otras pagi-
nas web, los buscadores han creado un sistema por el
que saben el contenido de cualquier pagina web, y pre-
sentan los resultados de tal manera que se puede ir di-
rectamente a las paginas web que contienen la infor-
macion que nos interesa.

=+ Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad =4 Inclusién social

69



Guia basica sobre
Internet y la busqueda de empleo

Buscar informacion en Internet

Algunos de los buscadores mas utilizados son:

BUSCADOR ALCANCE IDIOMA(S) CARACTERISTICAS
S
Google Buscador que enfoca sus resultados para
Global E'”9'é_5 I cada pafs ya nivel internacional tanto en
spano castellano, catalan, gallego, euskara e inglés
Altavista es un buscador en inglés y espariol, de
Global Inglés grandes caracteristicas, de la empresa Overture
Services, Inc. comprada a su vez por Yahoo!
Inglés I
Global Espafiol Yahoo!
Inglés :
Global Espafiol Excite
Global Inglés HotBot
Global Inglés Infoseek
Global Inglés WebCrawler
Inglés
Global Espafiol Lycos

En esta guia nos vamos a centrar en el buscador Goo-
gle ya que es uno de los buscadores mas utilizados. No
obstante el sistema para buscar informaciéon es muy
parecido sea cual sea el buscador que se utilice.
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EL BUSCADOR GOOCLE ‘g‘ -

Google dispone de un sistema de busqueda sencillo,
ordenado, rapido y que abarca una infinidad de pagi-
nas de todo el mundo. Para usar Google, lo primero
que tienes que hacer es entrar en su pagina, tecleando

la direccién http://www.google.es

/2 Google - Windows Internet Explorer

LaWeb |magenes Maps [Moticias Video Gmail Més v Google | Accede

Google

Espaiia

| Busqueda avanzada
Preferencias
- - Herramientas del idioma
Buscar en: ® la Web © paginas en espaficl © paginas de Espafia

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

Programas de publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google - Google.com in English

Haz de Google tu pagina principal
©2009 - Privacidad

En la pagina de inicio de Google, encontraras diferen-
tes elementos. Debajo del logotipo, en la parte central
de la pagina aparecen cuatro palabras escritas en azul:

Imagenes: sirve para buscar unicamente imagenes.
Mas adelante, explicamos cémo utilizarlo.

Maps: Crea mapas personalizados con anotaciones que
se pueden enviar a amigos, familia y el resto del mundo
Noticias: sirve para buscar, exclusivamente, noticias
aparecidas en medios de comunicacion.

Video: Es un servicio que permite a cualquier usuario/a
encontrar informacion contenida dentro de los videos.
Busca y ve millones de videos recopilados en toda la
Web.
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GMail: Es un servicio de correo gratuito que permite
2,5 gigabytes de almacenamiento y permite conversa-
ciones agrupadas
Mas: Ofrece una serie de servicios de interés

Google~ LaWeb Imagenes GruposlN”M! Directoric MNoticias més »
[ ]
Mas productos de Google
Buscar Explorar e innovar
Académico e Labs

Busca documentos académicos.

Alertas
Recibe noticias y resultados de bisquedas
por correo electrénico.

Barra Google
Afiade un cuadro de blsqueda a tu navegador.

&K
]
(3]
‘ mmuml
=
i
Q

Marca y recopila informacién a medida que
navegas por Internet.

Busqueda de blogs
Busca blogs sobre tus temas favoritos.

Busgueda de libros
Realiza bisquedas en libros.

Busqueda en la web
Realiza busauedas en méas de 8 mil millones

ox de oogle - Windows Internet [eploser

Prueba nuevos productos Google.

Comunicar, mostrar y compartir

E Blogger
Expresa tus opiniones online.

Calendar
Organiza tu agenda y comparte eventos con
tus amigos.

accede a ellos desde donde estés.

Gmail
Correo gratis: 2,8 GB de espacio y menos
spam

6 2

Crea tus proyectos online, compartelos y
™

&

. gouie el

de paginas web.

| Muevol

e Google Chrome
Un navegador que ofrece rapidez, estabilidad

Busca miles de noticias.

dad

@ Deskop -

Realiza busquedas en tu propio equipo.
4y Directorio

Realiza busquedas tematicas en la web.
© =

Una ventana tridimensional al planeta
’ Funcionalidades de busgueda web

Saca el maximo partido a tus blsquedas.
@ Google Maps

Direcciones y directoric de negocios
[l Imégenss

Busca imagenes en la web.
& Noticies

Video
Busca videos y carga los tuyos.

uCion y grupos
ortr Orkut
Conoce a gente y mantén el contacto con tus
amigos.

Picasa
Encuentra, edita y comparte tus fotografias.

SketchUp
Construye modelos 3D de forma rapida y facil

o
4
@ Tak
@

Envia mensajes instantaneos y llama a tus
amigos desde tu equipo.

Traducir
Visugliza paginas web en otros idiomas.

|Nuevo!
Ve, sube y comparte videos.

Apuntarse a la movilidad

P i
", Maps para méviles
d Consulta mapas y obtén itinerarios en tu
teléfono mavil.
Y Mévil
Usa Google desde tu teléfono mévil.
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En la parte central de la pantalla, aparece el recuadro
reservado para escribir el tema o dato que se quiere
buscar. Justo debajo de recuadro se ven dos pestafas:

Una vez que has escrito el tema o dato que quieres
buscar, tienes que hacer clic en “Busqueda en Google”
para comenzar la busqueda. La pestafia de la derecha
es publicitaria.

Debajo de estas dos pestafias, aparecen los siguientes
elementos:

Buscaren: @ la Web © péaginas en espafiol © paginas de Espafia

Cada uno de estos elementos, permite “ordenar” la
busqueda de un modo diferente:

m Clic en el boton a la izquierda de “la Web” y a conti-
nuacion clic en “Busqueda en Google”: Ordenas a
Google que busque el tema que te interesa en todas
las paginas de Internet, sin importar el idioma, el
pais en el que se han creado...

m Clic en el botén “Paginas en espariol” y a continua-
cion clic en “Busqueda en Google”: el buscador bus-
ca el tema que te interesa, solamente en las paginas
web cuyo idioma sea el castellano.

m Clic en el botén a la izquierda de “Paginas de
Espana” y a continuacién clic en “Busqueda en
Google”: busca la informacién, unicamente, entre
las paginas web realizadas en Espafia.

Puedes practicar estos tres tipos de busqueda, utilizan-
do la palabra “empleo”. Comprueba los diferentes re-
sultados que ofrece cada sistema. Si s6lo hablas el
castellano, el sistema de “Busqueda en la web” no me-
rece la pena ya que apareceran muchas paginas escri-
tas en diferentes idiomas.
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¢COMO BUSCAR EN GOOGLE? :

A la hora de buscar en Google, es muy importante la
forma en que escribas el tema sobre el que quieres ob-
tener informacion. De ello depende que encuentres, o
no, lo que buscas.

El principio de busqueda es el siguiente: el buscador
muestra siempre la lista de las paginas web en las que
aparezca la palabra o palabras que hayas escrito en el
rectangulo. Por ejemplo, si escribes la palabra «em-
pleo» y haces clic en Busqueda, el buscador te dara
una lista de todas las paginas del mundo en las que
aparece «empleo», ya sean éstas japonesas, kuwaities
o rusas. Elegir bien lo que se escribe en el rectangulo
es lo mas importante para buscar correctamente.

Imagina que estas interesado en saber qué cursos de
informatica se ofrecen en Granada. Si Unicamente es-
cribes “informatica”, los resultados de la busqueda se-
ran demasiado extensos ya que Google te dira las pa-
ginas en las que se habla de cualquier cuestién
relacionada con la informatica (estudios universitarios
de informatica, tiendas de informatica, modelos de
equipos informaticos, etc.).

permet Euplorer

a:

T T p— &l b paedas =
LaWeb imigenes Maps licticias Video Gmal Mas v Acceder =
G 3 T Bisqueda avanzads

Oogle s I
Buscaren: © laWeb © paginas en espafiol & paginas de Espafia

La Web 1 - 10 de aproxi 22.000.000 de Informatica. (0,13 segundos)
Busguedas relacionadas: tienda informatica Enlaces patrocinados
Tiendas de informatica Franquicias de informatica Ql ic

informatica .. Informédtica de alt nivel para tu
Cadena de handas de informaética bajo el sistema de franquicia en empresa, desde 1994, Madrid,
Espafia. Venta de hardware, software y consumibles. www.pool.es
www.appinformatica.com/ - 48k - En caché - Paginas similares Madrid

: 1 resoras Informatica

El Goma lnglés Inlunnﬁl.l::a C.nmprar ordanadnm»s pnn.ﬂulas I Compre para Reyes a
discos dums i en dos plazos. precics imbatibles y entrega rapida
www.elcortaingles. 91k En caché - Paginas similares ‘www.pixmania.com/informatica
TIENDAS INFORMATICA BEEP - Tiendas Informatica BEEP ; Cursas de Informatica?
Franquicias Informatica

Cadena lider en f icias de y tiendas de P’ Compara Frecios y Datos de Cursos,
Wab con parad , filtros ¥ b dor. Ofertas exclusivas, CanalCursos com/Informatica
promociones.

www.beep.es/ - 22k - En caché - Paginas similares Paraiso Informatico

Tienda de Informatica Online

= — T v _um
SRl o i |G ik
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Para realizar una busqueda mas exacta, es mejor que
en el recuadro escribas “Curso de Informatica”. El re-
sultado estara ya mas cerca de lo que buscas, pues ya
no apareceran, por ejemplo, paginas de venta de equi-
pos de informatica. Google s6lo muestra las paginas
relacionadas con el tema que te interesa:

La Web |mdgenes Maps [Moticias Video Gmail Mas v Acceder
Busqueda avanzada

Google [informatica Preferencias

Buscaren: © la Web © paginas en espafiol & paginas de Espafia

La Web Resultados 1 - 10 de aproximadamente 22.000.000 de informatica. (0,13 segundos)
Blsquedas relacionadas: tienda informatica Enlaces patrocinados
Tiendas de informatica Franquicias de informatica App Pool Informatico
informatica ... Informatica de alto nivel para tu
Cadena de tiendas de informatica bajo el sistema de franquicia en empresa, desde 1994, Madrid.
Espafia. Venta de hardware, software y consumibles. www.pool.es
www.appinformatica.com/ - 49k - En caché - Paginas similares Madrid
El Corte Inglés Informatica: Ordenadores, portatiles. impresoras ... Informatica
El Corte Inglés Informatica. Comprar ordenadores, portatiles, imprescras, = Compre Informatica para Reyes a
discos duros, software, accesorios... Financiacién en cémodos plazos. precios imbatibles y entrega rapida
www.elcorteingles.es/informatica/ - 91k - En caché - Paginas similares www.pixmania.com/Informatica
TIENDAS INFORMATICA BEEP - Tiendas Informatica BEEP :Cursos de Informatica?
Franquicias Informatica
Cadena lider en franquicias de informatica vy tiendas de informatica. Compara Precios y Datos de Cursos.
Web con comparadores, filtros y buscador. Ofertas exclusivas, CanalCursos.com/Informatica
promociones. :
www.beep.es/ - 22k - En caché - Paginas similares Paraiso Informatico

Tienda de Informatica Online

Pero como a ti sélo te interesan los cursos de informati-
ca que se impartan en Granada, es mejor que “afines”
la busqueda anadiendo otro dato, y escribas “Cursos
de informatica en Granada”. Aparecen unicamente
aquellas paginas en castellano en las que se habla de
cursos de informatica en Granada.
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Esta vez la lista te ofrece un resumen de los contenidos
de las paginas en la que aparecen escritas las palabras
que buscabas. Ya sélo resta, leer cada resumen y
cuando encuentres algo que te interese, hacer clic en
el titular escrito en azul. Se abrira la pagina web que in-
teresa y podras comprobar si has encontrado lo que
querias.

SIGNOS IMPORTANTES ,g.
A LA HORA DE BUSCAR EN GOOGLE

Cuando busques en Google, puedes utilizar dos signos
que te ayudan a mejorar la busqueda:

El guién (-): Cuando en el rectangulo de busqueda ha-
yas escrito varias palabras, si colocas un guion delante
de alguna de ellas, el buscador te dara las paginas que
incluyen lo que estas buscando excepto el tema corres-
pondiente a la palabra precedida por el guion. Por
ejemplo, si quieres buscar cursos de informatica en
Granada, pero no te interesan los cursos de nivel basi-
co, la forma de escribir la busqueda es:

LaWeb |magenes Grupos Directorio MNoliciss mas»

GO()gle |eursos de informatica en| Granada - basico

Bisqueda: © laWeb € paginas en espafiol © paginas de Espafia

El resultado de esta busqueda sera una lista de todas las
paginas que tengan que ver con cursos de informatica en
Granada, pero que no contengan la palabra basico.

Las comillas (“”): Las comillas ayudan a buscar un
determinado grupo de palabras, en un orden determi-
nado e invariable. Por ejemplo, si te interesa buscar el
texto de la Constituciéon Espanola, la manera de escri-
bir el tema es:

LaWeb |magenes Grupos Directonig _Q!.IS_E mm_
Google [eonstitucion espaiols® [ Busqueda |
Bisqueda: € la Web ' [pisquedalen espadiol & p&gmas de Espaﬁa
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Por ultimo, a la hora de buscar en Google, recuerda que:

m No supone ninguna diferencia escribir en mayuscu-
las 0 en minusculas.

m Google no reconoce la tilde. Obtendremos el mismo
resultado si escribimos “informatica” que “informatica”.

En resumen, lo mas importante es escribir los sustanti-
vos, adjetivos y verbos.

BUSCAR IMAGENES EN GOOGLE % -

El procedimiento para buscar una imagen en Google
es muy similar al que se utiliza para buscar otro tipo de
informacion.

m Una vez que estés en la pagina principal de Google,
escribe el tema que te interesa en el correspondien-
te recuadro.

m Haz clic sobre la pestafia “Imagenes” situada en la
parte superior del recuadro. Por ejemplo, si en el re-
cuadro de busqueda escribes “Informatica”, se abri-
ra una pantalla similar a la siguiente:

Google [fdomatica
r“WIS oderado estd activado

mm Mﬂ: | Todos los tamafios de imageng | Cuslquier contenido QMM'i-zu “ammm 1‘,_10“

Busguedas relacionadas: ordenador

Ir‘iiorma‘tica.jpg Desde hace unos afios, la Informética Carrera: Informatica

370x420-52 KB - jpg informatica ... 353x315-30KB - jpg informatica
www.pymesyautonomos.com 300x245-54 KB-jpg  www.youngerproject.es 332x283-24 KB -jpg
www.avantux.com www.iutcarpito.tec.ve

Practica lo que hemos visto en este capitulo haciendo busquedas en Google so-
bre distintos temas que te interesen.
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:OUE ES Y PARA QUE SIRVE
UNA CARTA DE PRESENTACION?

La carta de presentacion es un documento formal que
escribimos, a alguna persona o entidad, acerca de un
tema determinado.

Las cartas de presentacion relacionadas con la busqueda
de empleo son aquellas que acompafian a un curriculo
vitae. Sirven para explicar a nuestro destinatario quiénes
somos y porqué le enviamos nuestro curriculo.

Estas cartas son la primera fuente de informacion que
una empresa tendra de la persona que solicita el traba-
jo. A veces, de la impresion causada en el destinatario
por la carta de presentacién se derivan importantes
consecuencias. Si la impresién es mala, el destinatario
probablemente no tendra en cuenta la solicitud de tra-
bajo. Si la impresién es positiva, existiran mas posibili-
dades de que el curriculo sea tenido en cuenta.

En el siguiente modelo, aparecen los elementos que
nunca pueden faltar en una carta de presentacion:

Datos personales Datos de la empresa
Referencia del anuncio Fecha

Estimado Sr./ Sra:

1. OFERTA A LA QUE NOS PRESENTAMOS
2. ASPECTOS RELEVANTES EN RELACION AL PUESTO
3. INTERES EN FORMAR PARTE DE LA EMPRESA

Firma
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Antes de preparar una carta de presentacion, es impor-
tante asegurarse de que se cumplen los requisitos solici-
tados para el puesto. De ser asi, existen algunos aspec-
tos que ayudan a mejorar una carta de presentacion:

m La extension de la carta de presentacion no debe
superar una pagina.

Escribir en un lenguaje conciso, claro y cortés.
Dejar espacio entre los parrafos.

Revisar la ortografia y cuidar la presentacion.

Incluir los datos de contacto: teléfono, direccion y
correo electrénico.

® Incluir el numero de referencia.

A continuacion aparece una carta de presentacion que
puede servir como modelo:

Rufino Fino, S.A.
C/ Sierpes Retorcidas 24, 22 A
18002 Granada

Granada, 30 de Noviembre de 2004
Mariam Kaddi
C/ Gran Travesia, 163

Ref: 976

Estimado Sr./ Sra:

Me tomo la libertad de dirigirme a ustedes en relacién a su
anuncio de un puesto de trabajo publicado en el diario
Granada Hoy del 29 de noviembre del afio en curso, con
referencia nidmero 976.

Mi formacién y mi experiencia profesional me hacen adecuada
para desempenar las funciones propias de dicho puesto, como
usted puede comprobar en el curriculum vitae que adjunto.

Esperando recibir noticias suyas en breve, les saluda
atentamente,

Fdo: Mariam Kaddi
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¢QUE ES UN CURRICULUM VITAE?

El curriculum vitae (C.V.) es un documento que refleja
la trayectoria profesional de una persona. Se trata de
un documento muy importante ya que:

m Eslaherramienta de busqueda de empleo mas utili-
zada.

m Proporciona a las empresas y personas que buscan
empleados, informacion sobre las candidatas y can-
didatos a ocupar un determinado empleo.

El objetivo de un C.V es informar a la empresa de que
tu formacién o tu experiencia laboral te hace valioso
para dicha empresa. Al enviarlo, debe de ir acompafna-
do de una carta de presentacion que hemos comenta-
do mas arriba.

Ala hora de redactar un C.V. ten en cuenta los siguien-
tes aspectos:

m El curriculum debe estar adaptado al puesto de tra-
bajo al que optas.

m Cuida al maximo la presentacion y evita toda falta
de ortografia.

m La extension aconsejable es de dos folios como ma-
Ximo.

m Debes incluir todos los datos de contacto: direccion,
teléfonos y direccion de correo electronico.
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TIPOS DE CURRICULUM VITAE

Existen tres tipos de curriculum vitae:

Cronoldgico: los datos estan ordenados por fechas.
Se puede comenzar por las fechas mas lejanas y termi-
nar por las mas cercanas. Debe reflejarse la informa-
cion con brevedad, exactitud, claridad y sencillez.

Inverso: a diferencia del curriculum cronolégico, se co-
mienza por la informacién mas reciente y se finaliza
con la informacion mas lejana en el tiempo. La ventaja
de este tipo de curriculum es que en él se destacan las
experiencias mas recientes.

Funcional: agrupa las actividades profesionales des-
arrolladas agrupandolas por bloques independientes,
segun sus caracteristicas comunes. Permite omitir re-
ferencia a fechas y, por tanto, lagunas formativas o pro-
fesionales. Su redaccion es narrativa y refleja de forma
detallada la formacion y experiencia. Es mas adecuado
para personas que tienen un amplio historial formativo
y profesional.

ESTRUCTURA DE UN CURRICULUM VITAE

El curriculum debe estar muy bien estructurado para
que su lectura resulte lo mas facil posible. Debe estruc-
turarse de manera que los datos estén facilmente loca-
lizables y en el apartado que les corresponde.

Independientemente del tipo que elijas, los datos que
ha de incluir siempre en un curriculum son los si-
guientes:

m Datos personales: nombre y apellidos, fecha de

nacimiento, direccion postal actual, teléfonos y co-
rreo electrénico, y nacionalidad.

84 = Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad = Inclusién social



Técnicas
de busqueda
de empleo

m Formacion: los diferentes estudios. Deben incluirse
tanto los estudios académicos reglados u oficiales,
(secundaria, formacién ocupacional, formacién con-
tinua, estudios universitarios...), como otros estudios
complementarios por breves que sean, por ejemplo
jornadas sobre un tema, seminarios sobre determi-
nado trabajo, etc. Por ultimo se debe incluir: los idio-
mas que se hablan y los conocimientos informaticos
que se tiene.

m Experiencia profesional: se hara constar el puesto
de trabajo desempefiado y el nombre de la empre-
sa, asi como la fecha de inicio y fin del trabajo.

m Otros datos de interés: incluir cualquier dato que
pueda ser favorable (aficiones, trabajos voluntarios
0 en practicas, disponibilidad, etc.).

A continuacién se presenta un modelo de curriculum
vitae inverso:

=+ Igualdad de Oportunidades = Empleabilidad =4 Inclusién social

85



Guia basica sobre
Internet y la busqueda de empleo

Técnicas de bisqueda de empleo

LA BUSQUEDA DE EMPLEO
A TRAVES DE INTERNET

Hoy en dia, Internet esta considerado como una de las
mejores herramientas para la busqueda de empleo de-
bido a su facil manejo.

m Internet permite comunicarse facilmente y propor-
ciona al instante una gran cantidad de servicios des-
de el ambito local al internacional.

m Gracias a Internet, muchas empresas pueden ver
curriculums vitae.

m A través del correo electrénico, una persona puede
recibir ofertas de empleo que se corresponden con
su formacion.

Para aprovechar las posibilidades que ofrece Internet,
es necesario buscar en las paginas web especializadas
en empleo y hacerles llegar el curriculum vitae, adap-
tandolo a los requisitos solicitados en cada pagina.

A continuacién se presentan algunas orientaciones que
te pueden ser utiles para buscar trabajo a través de In-
ternet:

m El primer paso que tienes que dar es registrate la
pagina web sobre empleo que te interese. Son mu-
chas las paginas web especializadas en empleo.
Las direcciones de algunas de ellas son:

www.laboris.net

www.infoempleo.com
www.infojobs.net

En estas paginas, el registro suele ser gratuito. Para
registrase es necesario introducir los datos personales
basicos. Una vez que has cumplimentado el registro,
el sistema te proporciona un “nombre de usuario” y una
“contrasefa”, a través de los cuales puedes acceder a
los servicios ofrecidos por la pagina web.
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m El segundo paso es introducir tu curriculum vitae en
los formularios que ofrece la pagina web. Podras
modificar tu curriculum tantas veces como lo consi-
deres necesario.

m A partir de este momento, puedes: entrar en contacto
con diferentes empresas, ver ofertas e empleo selec-
cionadas segun las categorias que te interesen, recibir
ofertas de empleo a través del correo electronico...

Las paginas y los sitios web especializados en empleo,
suelen ofrecer como servicio las “bolsas de empleo”.
Normalmente, se trata de un servicio gratuito, y para
acceder a él es necesario que te des de alta rellenado
un formulario.

¢COMO “COLGAR” UN CURRICULUM EN INTERNET”

A continuacion te proponemos una serie de pasos para
buscar trabajo en Internet. A modo de ejemplo, utiliza-
remos el sitio web www.infojobs.net pero el procedi-
miento suele ser muy similar en todas las paginas web
especializadas en empleo.

m El primer paso es acceder a la pagina de inicio, te-
cleando la direccion que aparece en el parrafo anterior:

- P erre— ||

@ anunitis ssgundamane.es | fotesasass | inmegeeisem | seshemnet | metes.nat | lestivanst | infenavissem 2

Busear trabajs Candidatos. Empresas =
Palabra clave (Dalneanta, Vigo._.) y ‘
« gEres nueva en Infadobs net? « Enbifolbes net acceabic & vn::unl I-: ies
incia I3 maryar bolsa de GV Shertas
[Tedas) E " Datedealta gratis
« Insertad afertas de trabjo y
gestionad 105 procesos de m
s E| seleccitn -

Subcatagoria + Hecibe oleras de trabsjo, revias Var olartas
[iSeteccions artes una categoria) = i cariculim y hus candidatiras

 Acceso candidatos " Area empresas

Ver olartas

Tomen tmam G@T BBVA Cede

or afortas Vor ofortas Vo oforias Vor ofertas Vor ofertas uriitronic

Ver ofertas
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tendras que darte de alta como per-

sona que busca trabajo. Para ello basta con hacer
clic en Alta Gratuita.

m Se abrirdn consecutivamente tres ventanas en las
que es necesario indicar: 1) Datos de acceso, 2)
Preferencias de trabajo, 3) Datos generales. Para
pasar de una pantalla a otra, hay que hacer clic en el
botén “Continuar” que aparece al final de cada pagina.

InfoJobs

Datos de acceso

Hombrs (sin spallidca} *
Srenee Apeliada®

g
e ) i
o il *

Tntrdute uns conlraseia®

Bepits ks canbrasefia

Tabifons mbusd

T has & Tnfuduls.met? *
[(Eemcairad =l

Blenvenido a la mayor bolsa de empleo de Espaia
o En gdio 3 minulos serds usuaito de Infalobs el
o Fabocciona s prafacencias g reciba ofadas do empleo 0 1 e-mall

* Daton abligatanc

Ejernpes: Dia 2 Mew 3 Afe 16

m Una vez que has cumplimentado el alta, tienes la
posibilidad de introducir tu curriculum vitae. Para
ello es necesario que rellenes los diferentes aparta-
dos que se corresponden con diferentes ventanas.

|5 Samne zesbics (

| Ofertes de emples
| Prirner Emplea

| Ofestas de Fransa
| Emples Pibles
|E. Colaboradoras

| M Infosmplaa Apelldios:*
| Cunfculurn Vitss
[ apuda/Pag Pais da resdancis:®

i

Pobilaciin:®
iﬁunluhl #l Exparto
Conseios Cwmcoiar
BDEIINEE | oo
| Marters, cartor... |
| Becas Tekdfona:®

L — i)
[Espaia = Aaul

anads
T ——
o Te—
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Es importante dejar claro qué tipo de trabajo estas bus-
cando, ya que las ofertas que recibas en el futuro de-
penderan, en buena medida, de lo que hayas escrito

en

“Preferencias de trabajo”.

Para consultar posibles ofertas de empleo, los pasos a
seguir son:

Hacer clic en Ofertas de Empleo, y a continuacion
seleccionar la provincia y categoria laboral en la que
desees realizar la busqueda.

En la pantalla con las ofertas destacadas, haz clic
en aquella que te parezca mas interesante.

Quieres trabagar en 5 E
{ira empresa ‘Ofertas de empleo Ultima oferta de emplec a las 12:11
conereta?
Puesto vacants Poblacién Empresa et
Euscar emgcesa »
Anahsta Programador Oracle G SOL Plus y UNEX  Madnd Tecnocom Centro
'I__ﬁ JobsonMap.com Jele de Proyecto / Consultor Morosidad y COBOL  Madrid Tecnocem Centro A
JUNIOR EMPRESAS( ASEGURADORA Madnd GRUPO LEA Ver ofertas
Trabaja cerca da casa MULTRRACIONALY
Oertas por mapa s PRACTICAS EN ETT - 5t Andreu de la Rarca Sant Andreu de la  Importante empresa A
e sectr Diarid
&‘; Infol D iente 200 MERIDA MERIDA THE PHONE HOUSE  —— T
Tecnico de Sistemas Microsolt Barcelona ICA, Informistica y
Comunic
Trabajos Freelance Mm-:gn::
Bublica tu perfil s o
Consulior Mcrosofl Barcelona ICA, Informiica y
Comunicaciones
Avanzadas SL
Recursos {Barcelona)
Técmco CONP Barcelona ICA, Informdlica y
Comunic ac':nes

Se abrira una pantalla que muestra los datos de la
empresa, junto a una relacion de puestos vacantes.
Haz clic sobre los puestos que se correspondan tu
formacion y experiencia laboral.
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u La pagina te muestra informacion sobre las caracte-
risticas del puesto de trabajo elegido (funciones, tipo
de contrato...). Si se deseas aspirar al puesto, haz
clic sobre “Enviar mi C.V.”.

Importante empresa del sector - ofertas de trabajo - Windows Internet Explorer

odigoPerfil=273408114336655402721 552

InfoJobs

@ 5] Atta candidatos @) Avuda

Estisen: Pdaqina principal » Impor del sector

Importante empresa del sector

Tipo de industria: Servicios de RRHH
Provincia: Wadrid
Pais: Espafia

Hiimero de trabajadores: 1000

Deseripeion: . Importante empresa del sector.
Ofertas de la empresa 2676 de 26
Fecha Puesto vacants Pobiacién ov
inseritos
08-01-2009  Practicas en dpto Seleccion para Estudiantes Vitoria ]

« Anterior 1 [H

net | Afiliacion | Publicidad | Sal

m De esta forma, la empresa que esta realizando el
proceso de seleccion, ya queda informada de tu in-
terés por el puesto, asi como de tu formacién y ex-
periencia profesional.
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www.ine.es

www.inem.es

www.mec.es

www.boe.es

www.seg-social.es

www.mtss.es

www.map.es

WWW.CC00.es
www.ugt.es

www.cnt.es

Portales de
empleo y
bolsas de

trabajo

(@)@
A1)

WEB DE ORGANISMOS PUBLICOS

Pagina del Instituto Nacional de Estadistica, donde se publi-
ca la EPA (Encuestas de Poblacion Activa) y donde se podra
analizar las distintas profesiones.

Pagina web del Instituto Nacional de Empleo (INEM) donde
puede encontrarse informacién sobre empleo, contratos, es-

tadisticas, formacion, los Servicios Publicos de Empleo

Informacion referente a la oferta educativa y de formacion
laboral.

Se pueden descargar las paginas de los Boletines oficiales
del Estado y las Comunidades Auténomas que interesen.

Informacién a cerca de las cuestiones laborales y de seguri-
dad social.

En esta direccion se podra encontrar una la Guia Laboral
editada por este Ministerio.

Se localiza informacion sobre empleo publico.

Im Iﬂ
N 1)

Los sindicatos también cuentan con

sus respectivas paginas donde se encuentra
informacion de materia laboral,

algunas direcciones son:

Pagina de Comisiones Obreras.
Pagina de la Unién General de Trabajadores.

Pagina de la Confederacion Nacional de Trabajadores.
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www.ipyme.es

www.rrhhmagazine.com

www.trabajos.com

www.infojobs.net

www.jobline.es
www.monster.es

Portales de empleo y bolsas de trabajo

IE IE
Ve

Con respecto a las paginas referentes a las
Organizaciones Patronales y de interés para las
pymes encontramos:

Pagina de la Direccién General de politica de la pequefa y
mediana empresa con informacion sobre recursos para la
creacion de empresas.

Se encuentran enlaces con todas las Organizaciones Em-
presariales y profesionales de interés.

A escala nacional e internacional, pueden ser consultadas las
direcciones que se presentan en el apartado siguiente, cuya
intencion es mostrar la principal caracteristica de cada una de
las direcciones mencionadas, y en lineas generales destacan
por su variedad de recursos. Se encuentra informaciéon tanto
para aquellos que buscan empleo, como para las empresas
que buscan trabajadores de un determinado perfil.

En los servicios que ofrecen a los candidatos esta el poder in-
troducir, modificar y eliminar el curriculum vitae. En cuanto a
las empresas, éstas pueden introducir las ofertas al igual que
modificarlas o borrarlas. Ademas, hay un link donde se recoge
informacién general para los que estan buscando empleo, ta-
les como aspectos clave, sectores con salidas laborales, fran-
quicias etc.; por lo tanto, con estas paginas se puede abrir
fronteras en el campo profesional acordes al perfil profesional
que se determine.

En cuanto a los portales de empleo 5

y bolsas de trabajo, los mas destacables son:

Donde se obtiene toda la informacién sobre cuestiones labora-
les y actuando simultdneamente como una bolsa de empleo.

Es la pagina lider en Espanfa, alli puede uno ofrertarse, de-
jar su curriculum y recibir via e-mail ofertas personalizadas
segun el perfil seleccionado.

Es una de las pioneras en la
Red y una de las mejores bol-
sas de profesionales. Esta pa-
gina web es una de las mas re-
conocidas internacionalmente,
también a nivel nacional en
materia de empleo.
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www.mercadis.com

www.rrhh.net

www.primerempleo.com

www.un.org
www.cincodias.com

www.empleo.com

Portales de
empleo y
bolsas de

trabajo

Donde se agrupan multitud de entidades que ofrecen traba-
jo para personas con discapacidad.

Informa de ofertas de empleo principalmente en el area de
la informatica y de las telecomunicaciones. No gestionan
ofertas o demandas directamente solamente hacen de
puente o contacto entre los interesados.

Es un portal dedicado exclusivamente a ofertas de empleo
para personas sin experiencia laboral en diversos sectores.

Bolsa de trabajo de trabajo de la ONU.
Acceso a un directorio de las empresas mas importantes.

Ofrece servicios e informacion exclusivamente de ofertas
ademas de noticias relacionas con el mercado de trabajo.

www.rtve.es/tve/program/empleo/inem.htm

www.interworker.com

www.cuvitae.com/es

www.es.computrabajo.com

www.latpro.com

www.treelogic.com/emplea/

www.atiempoparcial.com

www.yahoraquehago.org

Programa de empleo de TVE, con ofertas de empleo, orienta-
cién laboral, cursos de formacién ocupacional, informacién de
ayudas, becas y subvenciones y consultas laborales.

Portal de gestion integral de recursos humanos, se puede
acceder a una bolsa de empleo, realizar tests de aptitudes
para los procesos de selecciéon online de las empresas
usuarias, descargar modelos de contratos, etc.

Portal de RRHH para Latinoamérica con presencia en Espa-
fa. Se puede registrar el CV y acceder a un listado de ofer-
tas de empleo.

Portal con presencia en Espafia, Méjico y Argentina, que
pone en contacto a empresas y profesionales en busca de
empleo.

Portal de empleo latinoamericano, los candidatos pueden pu-
blicar su curriculum, recibir e-mail que coincidan con sus perfi-
les y leer consejos de expertos sobre la busqueda de trabajo.

Se puede consultar ofertas de empleo que diariamente in-
sertan empresas de todas partes del mundo.

Portal espariol dedicado al trabajo a tiempo parcial.
Cuenta con una bolsa de trabajo, ademas se puede recibir

orientacion sobre la busqueda de empleo y consultar las ofer-
tas vigentes. Pertenece al Ayuntamiento de Jerez.
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Portales de empleo y bolsas de trabajo

www.estudiasotrabajas.com Bolsa de empleo para la busqueda del primer trabajo, acce-
S0 a becas de investigacion, ayudas, masters, idioma, etc.

www.bolsatrabajo.com Es una bolsa de trabajo interactiva para acceder a Ofertas
de Empleo en nuestro pais, asi como un punto de encuentro
y comentario de inquietudes de todos los que buscan traba-
jo o lo ofrecen.

De similares caracteristicas a las anteriormente mencionadas, se muestran las siguientes paginas:

* www.mercaempleo.es * www.infoempleo.com. * www.empleoglobale.com.
* www.jobpilot.es * www.jobline.es. * www.global-work.com.

* www.laboris.net. * www.trabajos.com. * www.laboral-web.com.

* www.metaseleccion.com. * www.empleoyformacion.com. +www.masempleo.com.
 www.direcciona.es. * www.trabajo.org. * www.puntolaboral.com.

* www.trabajofacil.com * www.capitalhumano.com. * www.talentmanager.com.
* www.canalcv.com.  www.empleofacil.com. * www.virtuempleo.com.

OTRAS DIRECCIONES DE INTERES
PARA PERSONAS EXTRANJERAS

Muchas paginas recogen informacion de interés para perso-
nas extranjeras que estén viviendo en Espafa. En estos ca-
sos, Internet puede resultar de una gran utilidad. Una de es-
tas paginas www.migrar.org, cuyo objetivo es favorecer la
integracion social de las personas extranjeras en Espana.

ﬁnigmr. org
A

comparti. iransformar

Espaiol | English | F
7 deciiemtre 2006
Empleo
¢Tienesdudas? | Migrar.org surge como respuesta a la actual situacidn de flujos migratorios que se dan en el munda globalizado ¥
A . ; . también en Espafia, que se ha converfido en los Glitimos afios en pais receptor de inmigracidn

Otras direcciones de interés son: Foemula ty sonsulls
La cada vez mayor diferencia entra 10s palses desamollados y los que estén en vias de desarrolio o, dicho de ofra
Equipo de GSES0MES | manara entre el Norte y el Sur, y 108 conflictos bélicas que experimentan muchas naciones, etin favoreciendo 1a

huida de personas de estos lugares a ofros en los que sus expectativas de desarmollo social y econdmico son

4GQuienes somos?

www.integratexxi.es Verconsultas | s tavorables
www.extranjerossinpapeles.com Commos. | i embargo, son miltiplas los alos que los inmigrantes han de : ién de su
residencia, entorno cultural diferente, en algunos tasos desconocimiento del idioma, falta de trabajo, situaciones
www.conpapeles.com Tkl de s | de inseguridad juridica o dificuttad para acceder al mercado de trabajo en condiclones dignas, efc
Agenda de eventos
Migrar.org es un portal que ala i " atar de favorecer o
.. Oué debes sab i . st . .
Todas ellas ofrecen servicios de ase- v sl o ires grewioe nees e sveidec
soramiento legal e informacion de Erlada o apoyoy asesoramiento

Estantia = Concienciaciin social.

interés.

Residencia

4 nmmne A ms b s mam s e mben O i Cmmadnin e
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PAGINAS DE INFORMACION LABORAL =

En este ultimo capitulo, presentamos algunas paginas
web que pueden resultar de interés para las personas
extranjeras que viven en Espafa. Estas paginas contie-
nen, por ejemplo, informacion sobre la jornada laboral, el
salario, los derechos y deberes de las personas trabaja-
doras, tipos de contratos de trabajo, cuando y como se
puede dar por finalizado un contrato de trabajo, cuando y
cémo un trabajador puede dar por finalizado un contrato,
qué es un «despido objetivo», un «despido disciplinario»,
y los derechos de los trabajadores a tener vacaciones.

www.mtin.es

Al hacer clic en la “Guia laboral y Asuntos Sociales”, se
despliega el correspondiente indice que recoge cues-
tiones como:

* Tipos de contratos.
e Condiciones de contratos.

elLa Seguridad Social En esta pégina tampjén puedes

. L encontrar informacion sobre el
* Pertenencia a un sindicato. trabajo de las personas extranje-
+ Cémo afiliarse a un sindicato. ras en Espafia, y enlaces a la pa-

gina web del Instituto Nacional de
Empleo (INEM).

Buscador

Mapa Web
“70rganigrama

Bienvenide | Benvingut | Ongietorri | Benvido |

I Welcome | Bienvenue o "4
Seguridad abine’
Social . de

— Noticias Destacados comuni
Inmigracio : -

*13-12-2008 7| Informacion
| ., | Mayoritariamente de sobre la Contact
Emigracion gt ador, Colombia v suspension con el
Argentina del primer Ministe
Empleo El plan de retorno g]ee]racmm = —

—e voluntario de obasiEibH Punto
Subsecret rigabajadores extranjeros dg de

P |__recibe 767 so!lmtudes en B = s
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&) troecsien dave
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1 Con Respuesta -1t Jormade Labirsl st i a8 aisa.y oa o6l

© Asarieg o T atnadres
Frpates

~Cartas cu dewaks.
- Papeletas de conclacin

e Ley general de Seguridad social.

* Estatuto de los Trabajadores.

* Ley de procedimiento Laboral.

¢ Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.

* Prestaciones de Maternidad.

* Reglamento de Incapacidades.

* Reforma del Sistema de Protecciéon por Desempleo.

Otras paginas de interés

www.ugt.es

* Legislacion laboral basica.

* Estatuto de los trabajadores.

* Bases y tipos de cotizacion a la
Seguridad Social.

* Calendario laboral.

* Pensiones contributivas.

* Salario minimo interprofesional.

WWW.CC00.€eS

* Publicaciones relacionadas con el
mundo del trabajo.

* Servicios para personas afiliadas.
* Legislacion aplicable a los dife-
rentes tipos de contratos.

* Enlaces a paginas web de otros
sindicatos.

www.ayudalaboral.net

Informacion sobre jornada labo-
ral, salario, derechos y deberes
de los trabajadores, tipos de con-
tratos de trabajo, extinciéon del
contrato de trabajo, extincion del
contrato de trabajo por voluntad
del trabajador, despido objetivo,
despido disciplinario, vacacio-
nes. En esta pagina encontraras
también mucha informacion rela-
tiva a los siguientes aspectos:
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APRENDER ESPANOL EN INTERNET ==

En este breve apartado presentamos algunas paginas,
de uso gratuito, que pueden resultar utiles para las perso-
nas que deseen aprender espafiol o0 mejorar su manejo
de esta lengua. Algunas de estas paginas ofrecen la posi-
bilidad de realizar cursos on line. Entre ellas estan:

WWW.CVC.cervantes.es

Esta direccion corresponde a la pagina oficial del Instituto
Cervantes. Contiene informacién diversa sobre la lengua
espanola y, dentro de “Aula de Lengua” encontraras un
curso para aprender espanol a través de Internet.

También contiene listados de materiales didacticos y un
amplio numero de enlaces relacionados con el tema del
aprendizaje del espafiol, algunos de ellos son:

* http://www.auladiez.com/
* http://lwww.studyspanish.com/
* http://cela-ve.com/aw/espanol.mv

El Quijote Mi Historias

en el aula d de debajo
e mundo  ge |a luna
nidades

diddcticas para en Materiales
trabajar el didécticos para
Quijote en el aula palabras el desarrollo de
de espafiol. En la consciencia

4 Recurs:
cada unidad, a intercultural en ol?r::s ;: o
partir de la la clase de ELE, || consulta para el
lectura de un elaborados a profesar de
Fra?.mento del - partir de espafiol
Quijote y su Material entrevistas a P cie
interpretacion, se interactivo pgrs.onas de ASELE
pERpIONe SR | distintas Actas de los 16
secuencia para €l nhacionalidades s
didactica de aprendizaje | que aportan sus congresos de la
actividades en 5§ del experiencias AEOTACIS
sesiones de (cambio de pais, il

hll

la Ense
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Otras paginas de interés

www.hispaniaestudio2.como/dele

A través de esta pagina es posible seguir un curso de
espanol acreditado por un diploma oficial. Existen cur-
sos de diferentes niveles en funcién del conocimiento
que se tenga de la lengua.

Por ultimo, presentamos algunas paginas web que per-
miten consultar, on line, diferentes diccionarios:

¢ http://www.elmundo.es/diccionarios

* http://www.efe.es/esurgente/lenguaes/

* http://buscon.rae.es/diccionario/drae.htm
¢ http://es.encarta.msn.com

¢ http://www.diccionarios.com/

"> Hispania Estudio-2: Cursos de Espaiiol para estranjeros en Madrid - Windows Internet Explorer

"\ Sobre HE2
% special Individual

PN

Grupos Intensivo On line
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A empleo para
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