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DESCRIPCIONES DE LOS CURSOS

éDesea aprender como usar una computadora? ¢ Actualizar su busqueda de empleo o
destrezas laborales? iTEAL le puede ayudar! Nuestros instructores de tecnologia
experimentados pueden ofrecerle las siguientes clases en su biblioteca gratis:

Computacion Basica es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los estudiantes sin
experiencia en computacion con terminologia de cdmputo basica, equipo, software,
dispositivos de entrada de datos (ratdn y teclado) y salida (impresora y almacenamiento
externo), asi como la estructura de archivos de Microsoft Windows.

Internet y Seguridad Cibernética es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los
estudiantes con los aspectos basicos de navegacion por Internet, motores de busqueda y
estrategias de busqueda. También se tomardn en cuenta los problemas éticos y de seguridad.

Correo Electrénico es un curso de dos horas disefiado para introducir a los estudiantes al
correo electrénico y otras formas de comunicacion electrénica. Los estudiantes aprenderan
como dar de alta una cuenta de Internet, navegar una interfaz de correo electrénico,
componer, enviar y recibir mensajes, manejar una lista de contactos y cargar y descargar
adjuntos. El curso también brindara un breve resumen de inquietudes de seguridad y redes
sociales.

Introduccidon a Microsoft Word es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los
estudiantes con la terminologia comun, componentes de la pantalla y funciones de Microsoft
Word. Se enfatizaran las técnicas para dar formato adecuado a los documentos, los nombres
de los archivos y las convenciones de gestion de archivos.

Introduccidn a Microsoft Excel es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los
estudiantes con la terminologia comun, componentes de la pantalla y funciones de Microsoft
Excel. Se enfatizaran las técnicas para dar nombre a los archivos y las convenciones de gestion
de archivos. Los estudiantes crearan un presupuesto de trabajo que pueden guardar y usar en
sus vidas personales.

Redaccion de Hoja de Vida es un curso de dos horas disefiado para ensefiar a los estudiantes
cémo redactar una hoja de vida para buscar trabajo en el Siglo XXI. Los estudiantes aprenderan
como usar los recursos de cémputo para escribir, dar formato y distribuir una hoja de vida que
refleje con precisidon sus destrezas, su experiencia y su nivel de estudios.

Busqueda de Trabajo por Internet es un curso de dos horas que ofrecerd a los estudiantes
estrategias para efectuar por Internet una busqueda efectiva de trabajo. Los estudiantes
aprenderan como tener acceso a los sitios laborales en Internet, usar los motores de busqueda
de empleo y llenar solicitudes en linea. El curso también incluye una autoevaluacion de
destrezas y consejos para proteger la privacidad de la persona en busqueda de empleo durante
el proceso.
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COMPUTACION BASICA

La sesidon de capacitacion Computacion Bdsica es un curso de dos (2) horas disefiado para
familiarizar a los estudiantes con los conceptos basicos que integran el funcionamiento de la
computadora, la terminologia, los equipos, el software y los dispositivos de entrada y salida de
datos, asi como la importancia de la gestidon de archivos.

Objetivos:

e Describir la importancia de las computadoras en el mundo actual

e Explicar los conceptos basicos del funcionamiento de la computadora y como se relaciona
con la productividad

e Explicar el papel de la memoria

e |dentificar los principales componentes de una computadora

e Definir el término programa

e Describir en qué consiste un sistema operativo y su funcién

e Definir el término redes e identificar los beneficios de las mismas

e Definir el término Internet

e Describir los diferentes tipos de programas de productividad, asi como sus usos
e Describir los diferentes tipos de programas de comunicacién, asi como sus usos
e Gestionar los archivos y carpetas en Windows Explorer

e Efectuar operaciones basicas con archivos

e Realizar los procedimientos adecuados para apagar la computadora e identificar los pasos
para arrancarla

e |dentificar los diferentes grupos de teclas en un teclado
e Efectuar tareas diferentes con el ratdn
¢Por qué es importante conocer como usar una computadora?

iLas computadoras estan en todos lados y todo mundo las usa! Hay computadoras en nuestros
automoviles, nuestras cocinas, nuestras salas, nuestras tiendas y, lo mas importante, en
nuestros lugares de trabajo. Se usan para comunicar, para jugar, para facilitar las tareas diarias
de las personas (juna vez que se aprende cdmo usarlas!). La capacidad de usar una
computadora y eventualmente navegar por Internet le permitird mantenerse en contacto con
amigos y familiares, realizar tareas de rutina como pagar sus cuentas con mayor eficiencia y
buscar rapidamente informacién de salud y de otro tipo. Tal vez lo mas importante es que las
computadoras también le pueden ayudar a alcanzar metas personales como encontrar un
empleo y mejorar su profesion.
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¢Qué es una computadora?

Una computadora es un dispositivo electrdnico que acepta datos (entrada), manipula
los datos (proceso), produce informacidn con base en la manipulacién (salida) y guarda
los resultados (almacenamiento).

La computadora realiza 4 funciones basicas que componen el ciclo de procesamiento de
la informacion.

ENErada st
o 0 T o1 o OO P ST TUTRPTRTR
SAlIHA st
AIMACENAMIENTO ...ttt bbbttt es

Analogia con el cerebro humano:

Entrada =  0jos, oidos, boca y nariz
Proceso = cerebro
Salida =  reacciones verbales y no verbales

usted tiene el control / importante, conservar / no
importante, eliminar

Almacenamiento

éQué tipos de cosas puede hacer, ya hace o desea hacer con la computadora?
éPodemos hacer estas cosas sin una computadora?

s

Sl... entonces...

La pregunta es, “éPor qué pagar tanto dinero por una maquina que hace cosas
gue ya hacemos sin ella?”

¢Por qué usamos computadoras para hacer cosas que siempre hemos podido hacer sin
una computadora?

Velocidad: Las computadoras pueden procesar la informacion mucho
mas rapido que nosotros.

Precision/Fiabilidad: Las computadoras no se enferman (ijsin ayuda!), no se
distraen por amarlo u odiarlo, no les importa como se ve
usted, etc...

Memoria: Las computadoras pueden almacenar y recuperar grandes
cantidades de informacion mucho mas rapido que
nosotros.
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5 componentes bdsicos de una computadora

1.

Entrada: Un dispositivo que usamos para poner informacion dentro de la
computadora. Enumere tantos como se pueda imaginar. ...........cccocceeeeeiceeereereerennnn

Salida: Un dispositivo que usamos para ver los resultados de la manipulacidn de
informacion que introducimos en la computadora. Enumere tantos como se
PUEAA IMAEGINAT. ..ottt sttt s et s s snes

***Enumere todos los dispositivos que pueda imaginarse que sean tanto entrada
como salida.

Unidad de procesamiento central (CPU=Unidad de control y Unidad aritmética
l6gica):

La Unidad de control interpreta las instrucciones (policia de transito)

La Unidad aritmética ldgica realiza las funciones aritméticas y légicas (suma, resta,
multiplicacion, divisidn, igualdades, no igualdades, igual a 0 mayor que, igual a o
menor que, mayor que, menor que...)

Memoria: RAM (Memoria de acceso aleatorio)

Aqui es donde la computadora conserva la informacién mientras se necesita para
procesar. Es volatil en cuanto a que pierde su contenido cuando se apaga la
maquina.

Y

ROM (Memoria de solo lectura): un conjunto de chips que contienen
instrucciones para ayudar a una computadora a preparar para tareas de
procesamiento. Estas instrucciones son permanentes. La Unica forma de
cambiarlas es retirar los chips y sustituirlos.

Almacenamiento: Disco duro, unidad de disco, unidad de CD, memorias USB,
etc... Comente las ventajas y desventajas de cada método de almacenamiento.
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Programas de computo

Un programa de computo es un conjunto de instrucciones paso a paso que indican a la
computadora cdmo realizar una tarea especifica. iSin programas de computo su computadora
es simplemente un verdadero peso de papel caro!

Software del sistema: Software que trabaja con el sistema operativo para controlar la
interaccidn entre el usuario, el software y el hardware 0 eqUIPO0. ........cccviiiiiiiiii i

Software de aplicaciones: Software que usa la computadora para efectuar una tarea segun lo
especifique el usuario.

e Procesamiento de texto (Microsoft Word es un ejemplo popular de esto): introducir, editar,
dar formato e imprimir documentos que contienen principalmente, pero no nada mas
texto.

e Hoja de cdlculo (Microsoft Excel es un ejemplo popular de esto): introducir, editar, dar
formato, imprimir, ordenar y calcular principalmente datos numéricos.

e Comunicaciones: correo electrdnico e Internet
e FEducacion y entretenimiento: tutoriales, pruebas, simulaciones y juegos (multimedia)

Dispositivos de entrada

Ratdn

L I & - 1ol ol L ol PRSPPI
LI & o Tol=Y e (o] o] F=IN ! | Lol PPPPRTRPRE
o Hacer clic con el botdn derecho del ratOn..........uvveiiiiiiiiiiiiiiiiiiiirirrrrrr ..
LI & Yo=Y ol oY AT o= [ 4 =1 (P RPPPPTRPRE

I N - - [ YA Yo I - | PP
Teclado

L O L1V 1 N PP PPTTR
L =T - o L= (U] o Vol T Y o PO R PP PRP PP
o Teclas de MOdifiCaCiON ........ccuiiii i
I K= Tol - T [l [T =Tl o ISP PP PRPPPPPPP
L K =To = To o 3N a T 4 V=T o o] T ST URP
I O ] = 13 (=T ol = OO PRPRPPPPPP

e Teclas de acceso rapido/teclas de acCeso dir€CLO......cuuuiiiiiviieeeiiiiieee et
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Gestion de archivos

L [ 0] o Yo o = [ol - 1SS USRI
LI Y T =To [ UT] o o T T TP U R PPTOURTUPOPRUPROTN
L AV T o Yol UTa o T=T 0} o OSSOSO
L O Y o T< = 1SR UPRRSRR
LI ] o Tor= T o 1= - [ SRS S
L Y ol o1 1Yo XSS
e Convencidon de nomenclatura de arChivos ... s

I T o Yo o LI T ol o1 1Yo XSS

Terminologia de cémputo bdsica

Computadora: Un dispositivo electronico que acepta datos, procesa informacion,
proporciona almacenamiento y recuperacién y proporciona salida para el usuario.

5 componentes basicos
1) Dispositivos de entrada 4) Memoria
2) Unidad de procesamiento central 5) Almacenamiento
3) Dispositivos de salida

Ciclo de procesamiento de la informacidén: La secuencia de eventos que incluye (1)
entrada, (2) procesamiento, (3) almacenamiento y (4) salida.

Dispositivo de entrada: Un dispositivo que permite al usuario introducir datos en la
computadora.

Ejemplos: Ratdn, teclado, discos, monitor con pantalla tactil, micréfono, escaner

Dispositivo de salida: Un dispositivo que permite a la computadora comunicar los
resultados del procesamiento con el usuario.

Ejemplos: Monitor, discos, altavoces, impresora

Sistema operativo: Software que se comunica con el hardware y permite la ejecucién de
otros programas.

Ejemplos: Windows (cualquier version), MAC OS (cualquier version)
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Software del sistema: Los archivos y programas que componen el sistema operativo.

Controladores de dispositivos: Software que ayuda a la computadora a comunicarse con un
dispositivo de hardware particular.

Software de aplicaciones: Un programa de computo disefiado para ayudar al usuario a cumplir
una tarea en particular, como procesamiento de textos, hoja de cdlculo, navegador de
Internet, presentacién y correo electrénico.

Nota: Se puede obtener mds informacion sobre cualquiera de los términos anteriores
escribiendo las palabras en negritas, junto con la palabra definir, en cualquier motor de
busqueda

Terminologia para la gestién de archivos

Mi equipo: La computadora es el principal dispositivo de almacenamiento y en la mayoria de
los sistemas operativos esta designada como “Unidad C:”. Puede imaginarla como la sala
de archivo para todos los archivos guardados.

Mis documentos: Mis documentos es una carpeta en el disco duro de su computadora o en un
servidor. Generalmente es la carpeta predeterminada para guardar archivos a menos
que se indique a la computadora que guarde los archivos en otra parte. Puede
compararlo con el archivero en la sala de archivo (Unidad C:).

Carpeta: Puede crear todas las carpetas nuevas que necesite para organizar sus archivos. Las
carpetas se pueden colocar directamente en la Unidad C:, dentro de la carpeta Mis
documentos o en el escritorio. Puede imaginarselo como un cajon de archivo, en el
archivero, en la sala de archivo.

Subcarpeta/Directorio: Las subcarpetas son carpetas dentro de otras carpetas. Nuevamente,
puede crear todas las subcarpetas que necesite para organizar sus archivos. Puede
pensar en ellas como las carpetas suspendidas en el cajon del archivero.

Archivo: Los archivos se crean cuando guarda un documento, una hoja de calculo, una
presentacion, una pagina Web, una imagen, un video, una cancidn, etc... Puede
imaginarse los archivos como los papeles que colocaria en las carpetas suspendidas, en
los cajones, en el archivero, en la sala de archivo.

Tipos de archivos: Los archivos vienen en todos los tipos y tamafos. El tipo esta determinado
por la clase de archivo de que se trata y el programa que lo cred. Ejemplo:
“practice.docx” es un archivo de Word que se creé usando Word 2007 o Word 2010. Eso
lo sabemos porque la extensién del archivo (todo lo que sigue después del “.” o
“punto”) es “docx.” Las extensiones de archivo asocian el archivo con el programa que
lo cred, y “docx” esta asociado con Word 2007 y Word 2010. Si modifica la extension del
archivo, es posible que el programa no pueda abrirlo porque no lo reconoceria como su
tipo de archivo.
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Guardar archivos

FILE / SAVE: Si no realiza ningin cambio, FILE/SAVE guarda el archivo ya sea en la
ubicacion predefinida (generalmente My Documents) con un nombre de
archivo predefinido (generalmente document 1 o las primeras palabras de
texto en el documento).

Si ya se guardd el archivo anteriormente, FILE / SAVE guarda el archivo en
la misma ubicacidén con el mismo nombre.

FILE / SAVE AS: Permite al usuario modificar la ubicacion del archivo y/o el nombre del
archivo.

Sugerencias con el teclado

Teclado QWERTY: La seccidn de su teclado que contiene los caracteres estandar del
alfabeto incluida la hilera de nimeros, las teclas ENTER y SHIFT.

Teclado numeérico: Usa la misma distribuciéon de una calculadora estandar. Incluye
simbolos para suma (+), resta (-) multiplicacion (*) y division (/).

Teclas de modificacion: SHIFT, ALT, CTRL Y FN se usan para modificar las acciones de otras
teclas cuando se oprimen al mismo tiempo.

Teclas de funcion: El uso de las teclas de funcidn puede cambiar de un programa a otro,
pero generalmente la tecla F1 abre el menud de ayuda para un programay la tecla
F5 generalmente actualiza la ventana activa.

Teclas de acceso rapido o teclas de acceso directo: Una combinacidn de golpes de tecla
que, cuando se oprimen, llevan a cabo un comando sin el uso del ratén. Estas
combinaciones pueden variar de un programa a otro.

Ejemplos:  cTRL C copia el texto/imagen resaltados
CTRL V pega el texto/imagen copiados
alt f x sale de un programa

cTRL f abre una opcidon de busqueda
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Teclas de direccion:
HOME: mueve el cursor al inicio de la linea donde se encuentra.
END: mueve el cursor al final de la linea donde se encuentra.

PAGE UP / PAGE DOWN: mueve el cursor hacia arriba y hacia abajo un nimero
designado de lineas en la pantalla (el nUmero de lineas puede variar
dependiendo del programa).

Teclas de flecha: mueven el cursor un espacio o una linea en la direccion indicada por la
tecla.

Otras teclas:

DELETE: borra el caracter inmediatamente a la derecha del cursor o todos los
caracteres resaltados.

BACKSPACE: mueve el cursor un espacio hacia la izquierda. Borra un caracter a la
izquierda del cursor y todo el texto resaltado.

INSERT: Introduce texto en lugar del texto existente. La tecla insert es una tecla que
alterna, lo que significa que se presiona una vez para activarla y una vez para
desactivarla.
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Sugerencias con el raton

Presione el botdn izquierdo del ratén una vez para colocar el cursor en la

Hacer clic:
pantalla o para activar un hipervinculo.

Hacer clic con el botdn derecho de ratdn: Presione el botdon derecho del ratén una vez
para abrir una ventana emergente o un menu contextual para el elemento sobre
el cual hizo clic.

Hacer doble clic: Presione el botdn izquierdo del botdn dos veces rapidamente para
seleccionar una palabra, abrir un archivo o un programa.

Hacer clicy arrastrar: Coloque el cursor al inicio del texto con el que desea trabajar,
mantenga presionado el botdn del ratdn y mueva el ratdn sobre el texto. Suelte el
botdn del raton cuando tenga resaltado todo el texto.

Arrastrar y soltar: Seleccione un texto o una imagen y haga clic, mantenga presionado el
botdn del ratdén y mueva el texto/imagen/archivo a la nueva ubicacion y suelte el
boton del raton.

Rueda de desplazamiento: hagala girar hacia adelante para moverse hacia arriba de la

pantalla y hagala girar hacia atras para moverse hacia abajo de la pantalla.

Cursor: la imagen en la pantalla que indica la ubicacion del puntero del ratén. El cursor
puede asumir varias formas diferentes, segun la entrada del usuario.

Cursores comunes de Windows

Seleccion | Seleccion O Mover
I/\E' normal r‘{b de vinculo “%E‘p}
E\ Seleccion :[ Seleccion Aty Cambiar
}' 17 de ayuda de texto tamafo
horizontal
M Trabajar en . No se "4 Cambiar
I/\Y segundo o permite/no R tamafio
plano esta diagonal
disponible
9 Ocupado Ocupado j£ CambiNar
tamanfo
vertical
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Modificar las configuraciones para el raton con la mano izquierda

1. Haga clic en el botdn Start en la esquina izquierda inferior de su pantalla

y luego haga clic en “Settings” luego haga clic en “Control Panel.”

& Network Connections
* 4 prters
& Taskbar and Start Menu

2. Se abrird una ventana nueva. Busque la seccion Ease of Access y haga clic en el

vinculo en negritas “Ease of Access”.
g Ease of Access /
Let Windows suggest settings
Optimize visual display

3. Haga clic en el vinculo “Change how your mouse works”.

f Ease of Access Center
#/ Let Windows suggest settings =~ Optimize visual display = Replace sounds with visual cues
—) Change how your mouse works ' Change how your keyboard works

See also

Mouse settings
Learn about additional assistive technologies online

4. En la parte inferior de esta ventana (es posible que

necesite desplazarse hacia abajo) vera una seccién

“See Also”. Haga clic en el vinculo “Mouse Settings”. x
Buttons | Pointers | Pointer Options | Wheel | Hardware |
e e A
’ .’ the one you us primary functions such as ;’
5. Aparecera un cuadro de didlogo como el que se s
encuentra a la derecha. Haga clic en el cuadro blancoa ~ &=wammsia
Speed.  Slow —_ Fast
un lado del texto “Switch primary and secondary
buttons” para revisarlo. oot e T
o] ces

6. Haga clic en el botdn “Apply” en la parte inferior de

Bution configuration
¥ Switch primary and secondary buttons

este cuadro de didlogo. Solo se activara si efectta un B ot 7

selecting and dragging,

cambio en este cuadro de didlogo. Luego haga clic en
el botdon OK.

7. Ahora puede cerrar el resto de ventanas abiertas haciendo clic en la x en la esquina
superior derecha de la ventana que desee cerrar. Pero recuerde (!), ise cambiaron
los botones del ratdn!
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Crear accesos directos en su escritorio

Puede personalizar su escritorio en muchas formas. Las adiciones mas practicas a su

escritorio serian los accesos directos. Puede crear accesos directos a los programas que

usa en forma regular y/o a las carpetas y archivos

gue usa en forma regular.

Crear un acceso directo a un programa de

computo:

Haga clic en Start > All Programs > (Navegue hasta el
programa para el cual desee un acceso directo)
Haga clic con el boton derecho del ratén en
Program > Click Send To > Desktop (create shortcut)

MName

Computer Basics Student

Instructor

] Computer Basics Lesson Plans

3

Open

Edit

New

Print

Open with

Share with

MNorton Internet Security
Restore previous versions

Send to

Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Date modified

3/26/2012 2:50 PM

#] Shortcut

& Etmapimage
Contact

@) Mcrosoft Access Detsbsse

Mail recipient
DVD RW Drive (D) C Hutchison
HUTCHISON ()

Bl Control Panel

Devices and Printers

Default Programs

Help and Support

Type Size

File folder
File folder

Microsoft Word D... 25 KB

Crear un acceso directo a un archivo:

Vaya a la carpeta donde tenga guardado el archivo y haga clic
sobre el archivo con el botdn derecho del raton. Haga clic en
Send To y luego haga clic en Desktop (create shortcut)

Crear una carpeta en el escritorio

Haga clic con el botdn derecho del ratén
en cualquier espacio vacio de su escritorio
y luego haga clic en New > Folder.

Aparecerd una carpeta nueva en el
escritorio con el nombre “New folder”

resaltado. Escriba el nombre que desee
para esta carpeta y ya queda lista para
usarse en almacenamiento mas comodo.
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Mantenimiento de computo bdsico

Diario, Semanal y Mensual: Al igual que limpiar el garaje o impermeabilizar el porche, necesitard mover
los programas que no usa y explorar su Windows Registry solo en forma ocasional. Pero la
computacién también tiene equivalentes a lavar los trastes y aspirar el piso de la sala--tareas que
se tienen que hacer todo el tiempo. Por fortuna, la mayoria de estas tareas se pueden efectuar en
forma automatica.

Respaldo diario: El respaldar su informacién es como lavarse los dientes: Tiene que hacerlo y hacerlo
bien. Y tiene que hacerlo todos los dias o cuando menos con la suficiente frecuencia para evitar
perder archivos importantes! (Nota de su instructor: Si sigue las estrategias de gestion de archivos
que se ensenan en clase, serd mucho mds fdcil respaldar sus archivos, porque todos estardn en la
misma carpeta) ¢Y a donde debera copiar dichos archivos? Los CD-RW y DVD-RW funcionan
excelente, pero la mejor opcidn posible es tener un disco duro adicional, especialmente si es un
modelo externo que puede retirar de su PC.

Exploraciones y actualizaciones semanales: El software antivirus no tiene sentido si no se mantiene
actualizado. Es muy probable que su software de antivirus se pueda actualizar automaticamente
cada vez que se conecte al Internet. Pero si no lo hace, hagalo usted una vez a la semana.

También explore su disco duro una vez a la semana para comprobar que no tenga nuevos virus.
Cada programa antivirus es diferente, pero debera encontrar un control que le permita efectuar
una exploracion manual. La mayoria de los programas también le permitirdn programar
exploraciones semanales para no tener que recordar hacerlas usted mismo.

Desde luego, no todos los delincuentes virtuales usan virus; algunos explotan los agujeros de
seguridad que Microsoft dejé en Windows. Es necesario cubrir dichos agujeros. Por fortuna,
Microsoft proporciona el cemento en la forma de parches regulares que se pueden descargar. Para
ver si hay alguno que necesite--y para descargarlo si lo hay--solamente conéctese a Internet y haga
clic en el icono de Actualizacién de Windows que se encuentra cerca de la parte superior del menu
Start.

Explore su disco duro para ver si tiene errores: En Windows XP y 2000, abra My Computer, haga clic con
el botdn derecho del ratdn en su disco duro y seleccione Properties. Haga clic en la pestafia Tools,
luego en el botdn Check Now. En Windows 98 o Me, seleccione Start, Programs, Accessories,
System Tools, ScanDisk.

La defragmentacion mensual: Aproximadamente una vez al mes debe defragmentar su disco duro.

En el transcurso del uso regular de su PC, sus archivos se fragmentan--se esparcen por todo su
disco duro. Esa fotografia que acaba de subir parece que esta completa en My Photos, pero
fisicamente, puede haber pedazos y partes esparcidos y revueltos como rebanadas de zanahoria en
una ensalada bien mezclada.

Cuando todo funciona adecuadamente, esta fragmentacién no hace ningun dafio. Pero en caso de
gue su disco duro sufra algun desastre, las posibilidades de recuperar un archivo fragmentado son
mucho peores que con un archivo contiguo.
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Mantenga su computadora fisicamente limpia:

Paso 1: Dentro de la cubierta: Si ve polvo u otro tipo de basura que se acumula en las
ventilas de su computadora, con seguridad en el interior debe haber mas. Para
eliminarla es necesario abrir la cubierta. Eso puede sonar mas intimidante de lo
que realmente es. Antes de empezar, asegurese de que la computadora esté
apagada y desconectada de la corriente eléctrica.

Una consideracién adicional: Las politicas de los fabricantes varian, pero en
algunos casos, abrir la cubierta de su computadora puede anular su garantia. Es
posible que incluso haya una etiqueta de advertencia en la cubierta. Antes de
continuar, revise los términos de su garantia.

Toque lo menos posible dentro de la computadora, mantenga los dedos lejos de
las tarjetas y los cables. Busque pelusas o cualquier otro pedazo de residuo en los
rincones y grietas. Retirelos con cuidado usando unas pinzas de depilar o un
hisopo de algoddn. Sople aire comprimido alrededor de todos los componentes y
a lo largo de la parte inferior de la cubierta, mantenga retirada la boquilla cuando
menos a cuatro pulgadas de distancia de la maquina. Sople aire dentro de la caja
de la alimentacion eléctrica y dentro del ventilador.

Trate de dirigir el chorro de aire a presidon en forma tal que sople la basura fuera
de las hendiduras y los huecos, en vez de que se meta mas. Tenga cuidado
especial cuando sople los ventiladores delicados. El hacer que giren muy rapido
con demasiada presion puede agrietar un aspa o dafar los rodamientos. Coloque
bastante retirada la lata de aire comprimido y use pequenos chorros de aire en
vez de un chorro continuo. Como precaucion, puede también inmovilizar las aspas
del ventilador con la punta del dedo o con un hisopo mientras usa la lata de aire.

Por ultimo, sople aire en las unidades de disco flexible, CD o DVD y en los puertos
|/O—pero nuevamente, no con mucha agresividad. Limpie el interior de la
cubierta con un trapo ligeramente hiumedo y seque bien antes de volver a
colocarla.

Paso 2: Fuera de la cubierta: Pase un hisopo de algoddn remojado en alcohol para frotar
alrededor de todas las aberturas en la parte externa de su cubierta. Pase una vez
el extremo humedecido del hisopo y luego una vez el extremo seco.
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Paso 3: Teclado: Voltee de cabeza el teclado y sacudalo suavemente. Asi caeran la

mayoria de las migajas y polvo. Tome una lata de aire comprimido y sople dentro
y alrededor de las teclas. Luego, tome un hisopo y sumérjalo en alcohol para
frotar. Debe quedar humedo, pero que no caigan gotas. Pase el hisopo alrededor
de la parte externa de cada tecla. Frote la parte superior de cada tecla. No trate
de economizar hisopos. Tirelos cuando empiecen a estar sucios y cdmbielos por
uno limpio. Si tiene una computadora portatil, siga el mismo procedimiento, pero
tenga mayor cuidado con su maquina—tratela con el mismo cuidado que trataria
una caja de huevo. Si su computadora portatil tiene panel tactil, use también el
hisopo hiumedo para limpiarlo. Realice mensualmente esta limpieza del teclado.

Puede estar tentado a usar la aspiradora para sacar la basura del teclado y de
otras piezas de la computadora, pero los técnicos advierten que puede crear una
carga eléctrica estatica que puede realmente dafar las partes electrdnicas
sensibles de la computadora.

éLe preocupan los derrames? Si se derrama algo, apague inmediatamente su
computadora, desconecte el teclado y voltéelo hacia abajo. Mientras esté hacia
abajo el teclado, seque las teclas con una toalla de papel, sople aire comprimido
entre las teclas y deje que se seque al aire toda la noche. Revise para estar seguro
que todas las trazas de humedad se hayan evaporado antes de volver a usar el
teclado. Se debe prestar mas atencion a los derrames sobre las computadoras
portatiles porque el liquido puede penetrar muy facilmente en el teclado y dafar
las partes internas. Para derrames sobre una computadora portatil, apague
inmediatamente la computadora y quite cualquier fuente de alimentacion
externa o cualquier otro dispositivo que tenga conectado a la misma. Voltee la
computadora, quite la bateria y luego llévela al centro de reparacion mas cercano
para revisar cualquier daino interno. No es suficiente con simplemente soplar aire
comprimido en el teclado y dejar que su computadora se seque boca abajo toda
la noche, porque los liquidos pueden permanecer dentro de una computadora
portatil durante varios dias.

Para todos los derrames, tenga en cuenta que cualquier otra cosa que no sea
agua simple puede provocar dafios graves, y nunca intente secar un teclado o una
computadora portatil en un horno de microondas o un horno convencional.
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Paso 4: Raton: Desconecte el ratdn de su computadora. Frote la parte superior e inferior
de su ratdn con una toalla de papel sumergida el alcohol para frotar. Talle con la
uia para retirar la mugre que no se quite facilmente. Si tiene un ratdn dptico,
asegurese de que no haya pelusas ni otra basura que oscurezca la lente que emite
luz en la parte inferior del ratén.

Si usa un ratdn mecdnico, abra la parte inferior del ratén y retire la bola. (En la
mayoria de los casos, simplemente necesita girar el anillo plastico que esta
alrededor de la bola una vuelta en sentido contrario a las manecillas del reloj)
Lave con agua la bola y deje que se seque al aire. Para limpiar la parte interior de
un ratén mecanico, remoje un hisopo el alcohol para frotar y frote todos los
componentes del interior, prestando particular atencién a los pequefos rodillos,
donde tienden a acumularse sustancias pegajosas. Finalmente, sople aire
comprimido dentro de la abertura y asegurese de que el interior esté seco. Vuelva
a colocar la bola y la cubierta.

Paso 5: Monitor: Para monitores de cristal liquido (LCD) monitores de computadora
portatil y pantallas planas, humedezca ligeramente en agua simple un pafio suave
que no suelte pelusa. Las telas de microfibra son excelentes para este propdsito.
Evite usar toallas de papel, porque pueden rallar las superficies del monitor. NO
rocie liquido directamente sobre la pantalla—rocie el trapo. Limpie suavemente la
pantalla para eliminar el polvo y las huellas de dedos. También puede comprar
productos para limpieza de monitores en las tiendas de articulos para
computadora.

Para monitores de cristal CRT (de estilo televisidn), use una solucién de limpieza de
vidrios normal para el hogar. A menos que su fabricante recomiende lo contrario,
no use en su monitor limpiadores con alcohol o con amoniaco, ya que estos
pueden danar los recubrimientos antibrillo. Y nunca trate de abrir la cubierta de
un monitor CRT. Los capacitores que se encuentran adentro pueden tener una
carga eléctrica peligrosa—incluso después de haber desconectado el monitor.

Limpie el monitor cada semana. Finalmente, asegurese de que todo esté seco antes de
conectar de nuevo su computadora.
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ASPECTOS BASICOS DEL INTERNET Y SEGURIDAD CIBERNETICA

Internet y Seguridad Cibernética es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a
los estudiantes con los aspectos basicos de navegacion por Internet, motores de
busqueda y estrategias de busqueda. También se tomaran en cuenta los problemas
éticos y de seguridad.

Objetivos:

o Definir Internet y la World Wide Web (red mundial)

o Describir la diferencia entre Internet y World Wide Web

« Definir la terminologia basica de Internet

o Describir los navegador de Internet y sus usos

» Identificar componentes de la pantalla de Internet Explorer

« Los estudiantes identificaran las partes basicas de la world wide web
« Discutir problemas de seguridad en Internet

» Discutir aspectos éticos con respecto al uso de Internet

« Identificar los componentes de un URL

« Los estudiantes aprenderan a entender lo que sugieren las diferentes partes de los
resultados de busqueda acerca del contenido de las paginas que ofrecen

o Aplicar los principios de evaluacién a sitios Web

o Los estudiantes usaran y compararan las estrategias de busqueda usando
modificadores de busqueda bulianos y de operador

o Los estudiantes comprenderan la importancia de las contrasefias seguras

o Definicion de “networks” (red): 2 o mds computadoras conectadas mediante cables,
lineas telefénicas, ondas de radio, satélites o haces de luz infrarroja

o Definicidn de “internet”: una red de redes mundial con miles de millones de
computadoras conectadas

o Definicion de “World Wide Web” (red mundial): el sistema que usamos para tener
acceso a Internet

o Definicion de “Web Browser” (navegador de Internet): el tipo de programa que
usamos para tener acceso a la World Wide Web
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e Revisar los componentes de Internet Explorer de arriba hacia abajo.

BaArra dE titUIO ..ottt
VI ETIIZAE ettt bbb s bbb bbbt s et bbb s bbb enas
RECUP AT ..ottt sttt b bbb b bbbttt e b et et e b e sn s e e e e e s e s s
(0o XY < (11 =) 3OO S OO T OR T OR O ROON

Tz 1o [=X0 LR =Yol o 0] 4 00T RSRRPRT

e Definicidn de “Hyperlink” (hipervinculo): un comando incrustrado en un texto o en
un objeto el cual, cuando se hace clic sobre el mismo, abrira otro archivo y lo llevara
a otro lugar en el mismo archivo o a una nueva ubicacion en Internet.

e Definicidn de “URL” (Uniform Resource Locator) o Web Address (direccion de
Internet): la direccidn global de documentos y otros recursos en Internet.

e Definicién de “Search Engine” (motor de busqueda): un programa que busca
documentos/péginas de Internet para una palabra o un conjunto de palabras en
particular y que devuelve una lista de paginas que contienen dichas palabras y/o
conjunto de palabras.
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Sugerencias para busquedas en Internet

e Todas las palabras importan. Generalmente se usaran todas las palabras que ponga en la
consulta.

e La busqueda nunca distingue mayusculas de minusculas. Una busqueda de [new york
times] es lo mismo que una busqueda de [New York Times].

» Generalmente, se ignora la puntuacion, incluidos los signos @#5%"&*()=+[]\ y otros
caracteres especiales.

e Hagalo sencillo. Si busca una empresa en particular, solo introduzca su nombre, o la mayor
parte de su nombre que pueda recordar. Si busca un concepto, lugar o producto particular,
empiece con su nombre. Si busca un restaurante de pizzas, solo introduzca pizzay el
nombre de su ciudad o su cddigo postal. Lo sencillo es conveniente.

e Piense como se escribira la pagina que busca. Un motor de busqueda no es un humano; es
un programa que correlaciona las palabras que usted escribe con las palabras en la red. Use
las palabras que tengan mayor probabilidad de aparecer en la pagina. Por ejemplo, en
lugar de decir [me duele la cabeza], diga [dolor de cabeza o cefalea], porque ese es el
término que usaria una pagina médica.

o Describa lo que necesite con el menor nimero posible de términos. El objetivo de cada
palabra en una consulta es enfocarla mas. Como se usan todas las palabras, cada palabra
adicional limita los resultados. Si limita demasiado la busqueda, perdera mucha informacion
util. La ventaja principal de empezar con menos palabras clave es que, si no obtiene lo que
necesita, probablemente los resultados seran un buen indicio de cudles palabras
adicionales necesita usar para refinar los resultados de su siguiente busqueda. Por ejemplo,
[clima Cancun] es una forma sencilla de encontrar el clima y es probable que le de mejores
resultados que [reporte del clima en Cancun México].

o Elija palabras descriptivas. Entre mas singular sea la palabra es mas probable que obtenga
resultados relevantes. Generalmente no se necesitan las palabras que no son muy
descriptivas, como ‘documento,’ 'website,' 'compaiiia,' o 'informacion'. Tenga en cuenta, sin
embargo, que incluso si la palabra tiene el significado correcto pero no es la que usa la
mayoria de la gente; es posible que no coincida con las paginas que usted necesita. Por
ejemplo, [tonos de timbre de celebridades] es mas descriptivo y especifico que [sonidos de
celebridades].

(Algunas de estas sugerencias se copiaron de
http://support.google.com/websearch/bin/answer.py?hl=en&answer=134479 el 13 de abril de 2012.
Aunque se encontro en Google, también se aplica para las busquedas que usan cualquier motor de
busqueda.)
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JUEGO DE PISTAS EN INTERNET

¢Cudando escribié William Barret Travis su famosa carta del Alamo?
Respuesta:
éCuales son las palabras del juramento de la bandera de Tejas?

Respuesta:

éQuién fue la “Bandit Queen of Dallas” (Reina Bandolera de Dallas)?
Respuesta:

éQuién declard que el gesto de “hook ‘em horns” con la mano fuera el simbolo oficial de
la UT en 1955?

Respuesta:
éDdénde nacid Lyle Lovett?
Respuesta:

¢En donde se encuentra ubicado el museo de East Texas Culture (Cultura del Este de
Tejas)?

Respuesta:

éCual era el nombre de la escuela en el condado Rusk donde hubo una fuga de gas
natural que provocé una explosién y matd a 319 estudiantes y maestros?

Respuesta:
¢En qué ciudad se encontraban los poderes del condado Edwards entre 1883 y 18917
Respuesta:

éCual es el numero aproximado de canciones con la palabra Tejas o lugares de Tejas en
su titulo?

Respuesta:

¢Cual es la Texas State Shell (Concha del estado de Tejas)?
Respuesta:

éEl rancho King Ranch es mas grande que cual estado?
Respuesta:

éDdnde nacié Sam Houston?

Respuesta:

éQué libro infantil tiene como escenario Camp Green Lake Texas?

Respuesta:
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Cémo evaluar una pdgina Web

e Propésito: ¢Por qué se cred la pagina? Para:

o Informar o Influir en puntos de vista, creencias,

o Entretener elecciones

o Promover o vender un producto o o Proporcionar noticias actualizadas
servicio o Deleite personal

e Patrocinador/Propietario: ¢En qué tipo de proveedor de Internet u organizacion reside la pagina?

o Dependencia de gobierno o Departamento de noticias: television,
o Educacional periddico, radio

o Negocios/Compaiiia o Personal (Individual)

o Asociacidn: Profesional, Comercial,

Entretenimiento

¢ Organizaciéon y contenido: ¢Estd organizada y enfocada la pagina? ¢Estd bien disefiada? ¢Esta bien
escrito el texto? ¢Los vinculos son relevantes y adecuados? ¢Se evaltan los vinculos?

¢ Tendencia--postura politica o en temas (del autor o patrocinador): La mayoria de las paginas de
Internet tienen una tendencia inherente que impactard la forma en que se transmite la informacién
de la misma. El autor o el patrocinador:

o ¢éson de izquierda o liberales? o éson un grupo de accion politica o una
o ¢éson de derecha o conservadores? asociacion?
o ¢éson del centro? o éson un negocio?

e Fecha de produccion/revision: ¢ Cuando se produjo la pagina Web? ¢ Cuando se revisé por Ultima
vez? ¢Qué tan actualizados estan los vinculos? ¢Siguen siendo viables los vinculos?

o Utilidad: ¢Es relevante la pagina Web para su busqueda?

e Autoridad/Autor ¢ Quién es responsable de la pagina? ¢El autor es experto en este campo? ¢Qué
mas ha escrito o producido? ¢El autor proporciona una direccidon de correo electrénico? ¢Qué tan
exacta es la informacién proporcionada? éEs evidente una tendencia?

e Publico: ¢A qué tipo de lector esta dirigida la pagina Web? ¢El nivel es adecuado para sus
necesidades? La pagina es:

o ¢para lectores generales? o ¢especialistas o profesionales?
o ¢éestudiantes (primaria, o ¢investigadores o académicos?
preparatoria, universidad,
graduados)?

e Cobertura: ¢La pagina cubre el tema en forma integral, parcial o nada mds como resumen?

o llustraciones: ¢Los graficos son claros en cuanto a intencion, relevancia y apariencia profesional?
éLos graficos afladen o mejoran el contenido?

e Seguridad ¢Se emplean sistemas de seguridad y/o cifrado cuando es necesario?
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GUIA DE EVALUACION DE PAGINAS DE INTERNET

HTTP://WWW.LOC.GOV/EXHIBITS/LEWISANDCLARK/LEWISANDCLARK.HTML

PAGINA # 1 1 2 3 4 5

Propdsito

Patrocinador/Propietario

Organizaciony
contenido

Tendencia--postura
politica o en temas

Fecha de
produccidn/revision

Utilidad

Autoridad/Autor

Publico

Cobertura

llustraciones

Seguridad

N O T AS ettt r et e et s h e e E e bt et s bt e e e R e e e e et R b e Rt Rt Rt Rt e e Rt sa e e s r e aenr e s ne e enes

HTTP://WWW.UNMUSEUM.ORG/UNMAIN.HTM

PAGINA # 2 1 2 3 4 5

Propdsito

Patrocinador/Propietario

Organizacidny
contenido

Tendencia--postura
politica o en temas

Fecha de
produccién/revisién

Utilidad

Autoridad/Autor

Publico

Cobertura

llustraciones

Seguridad
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Terminologia bdsica de Internet

Adware: Un cddigo maligno que muestra publicidad no solicitada en su computadora.

Blog: Un diario personal o profesional que se mantiene en un sitio Web y que se actualiza con
frecuencia. Los blogs generalmente tienen un tema y pueden ser privados o publicos.

Chat room (Sala de charlas): Un sitio en Internet que se usa para interaccion social,
generalmente con base en un asunto o tema, donde las personas que comparten
intereses comunes pueden “chatear” con otras.

Content filtering (filtro de contenido): Permite bloquear el acceso de Internet a ciertos tipos
de contenido.

Cookie (también conocidas como Tracking cookie (cookie de rastreo), browser cookie (cookie
de navegador), HTTP cookie (cookie de HTTP)): Las cookies son pequefios trozos de
texto almacenados que un navegador de Internet coloca en la computadora de un
usuario.

Cyberbully, cyber bullies, cyberbullying (ciber acoso, acoso cibernético): Acoso que se produce
por Internet.

Cyber crime (delito cibernético): Actividad criminal dirigida a computadoras o que usa
informacidn de Internet para dirigirse a victimas en el mundo real.

Download (descargar): Transferir material de un servidor o de una computadora remota a su
propia computadora.

Email Signatures (firmas de correo electrénico): un blogue de texto afiadido al final de los
correos electréonicos. A menudo contiene su nombre completo, tal vez su descripcién del
puesto, ubicacion, nimero telefénico, un pensamiento inspirador, etc.

File sharing (compartir archivos): Se refiere a la capacidad de almacenar archivos ya sea en un
lugar central que se puede compartir desde con una persona hasta en forma publica.

Freeware: Es software propio con derechos de autor, pero que el propietario proporciona sin
cargo.

Identity theft (usurpacion de identidad): Usurpar la identidad de alguien para poder hacerse
pasar por dicha persona.

Malware: se deriva de Malicious softWare (software maligno) y es un término general que
n u n «u n u

incluye cualquier tipo de cédigo dafiino: “troyanos”, “gusanos”, “spyware”, “adware”,
etc. que infiltran una computadora sin aprobacidn del usuario de la computadora y que
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estadn disefiados para dafar la computadora, recopilar informacién o permitir que se
pueda controlar su computadora y usarla en forma para enviar spam (correo no
deseado), etc.

Phishing: el intento de alguna persona para hacerse pasar por un negocio a fin de enganar y
obtener informacidn personal.

Posting (publicar): Significa subir informacién a la red
Scam: estafar, engafar, timar, engatusar a otros.

Shareware: Shareware es un método de publicidad de productos que le permite ‘probar antes
de comprar’. Este tipo de software se puede descargar de Internet o se puede distribuir
como CD y usar sin cargo.

Social networking (redes sociales): Se refiere a una categoria de aplicaciones de Internet que
ayudan a conectar amigos, socios comerciales u otros individuos usando varias
herramientas

Spam (correo no deseado): Correo electrénico no solicitado que intenta venderle algo.
También se conoce como junk mail.

Spyware: Un software subrepticio que utiliza su conexidon de Internet para recopilar
informacién acerca de usted sin su conocimiento o consentimiento y la envia a quien
escribio el programa spyware. Al igual que el adware, a menudo se instala cuando se
descargan programas ‘freeware’ o ‘shareware’. El spyware puede estar viendo su
informacién bancaria, informacion personal, etc. Es ilegal y generalizado.

URL: (Uniform Resource Locator, localizador uniforme de recursos) se refiere a una direccion
de Internet Unica para un archivo o destino. Para encontrar una pagina o documento
particular se escribe el URL en la ventana del navegador y éste recupera dicha direccion
particular.

Virus: un programa de computo que puede duplicarse y extenderse de una computadora a
otra.

Web Page (pagina Web): un documento en la red. Cada pdgina Web tiene un URL Unico.
Web Site (sitio Web): un grupo de paginas Web relacionadas.

Web Server (servidor Web): computadoras conectadas a Internet donde se alojan sitios Web.
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11 sugerencias para comprar en linea de forma segura

A fin de ahorrar espacio, se abreviaron estas sugerencias. Lea el texto completo en
http://www.pcmag.com/article2/0,2817,2373131,00.asp

1.

10.

11.

Use sitios Web que conozca: Empece en un sitio seguro en vez de comprar mediante un motor
de busqueda.

Busque el Candado: Nunca jamas compre algo por Internet con su tarjeta de crédito en un sitio
que no tenga instalado el cifrado SSL (secure sockets layer, nivel de seguridad en las
conexiones)—cuando menos. Puede saber cuando un sitio tiene SSL porque el URL de dicho
sitio empezara con HTTPS:// (en vez de solo HTTP://). Aparecerd un icono con un candado
cerrado, generalmente en la barra de estado en la parte inferior de su navegador de Internet o
justo a un lado del URL en la barra de direccién.

No diga todo: Ninguna tienda para compras por Internet necesita su nimero de seguro social
ni su cumpleafos para poder hacer negocios. Cuando sea posible, proporcione la menor
cantidad de informacion.

Verifique sus estados de cuenta: Entre a Internet con regularidad y busque los estados de
cuenta de su tarjeta de crédito, tarjeta de débito y cuentas de cheques. Si ve algo mal, tome el
teléfono para atender rapidamente el asunto.

Vacune su PC: Necesita estar protegido en contra del malware con actualizaciones regulares de
su programa de antivirus.

Use contraseias seguras: Queremos recalcar insistentemente que se asegure de usar
contrasefas seguras, pero con mucha mayor importancia cuando se trate de bancos o compras
en linea.

Use comunicaciones maviles: No hay necesidad de preocuparse mas al hacer compras con un
dispositivo moévil que por Internet. El truco es usar las aplicaciones provistas directamente por
las tiendas, como Amazon, Target, etc.

Evite las terminales publicas: Es de esperar que no tenemos que decirle que es una mala idea
usar una computadora publica para efectuar compras, pero si lo haremos. Si lo hace, solo
recuerde cerrar su sesion cada vez que use una terminal publica, incluso si solo revisd su correo
electrdnico.

Haga privada su conexién inalambrica (Wi-Fi): Si decide hacer compras con su computadora
movil, necesitara una conexion inalambrica. Solo use la conexion inaldmbrica si tiene acceso a
Internet a través de una conexién de red virtual privada (VPN, virtual private network).

Cuente las tarjetas: Las tarjetas de regalo son el regalo para las fiestas mas solicitado, y este
afo no sera la excepcion. Hagalo con el proveedor cuando compre una; a los estafadores les
gusta subastar tarjetas de regalo sin fondos o con muy pocos fondos en sitios como eBay.

Conozca lo que es demasiado bueno para ser cierto: En la mayoria de los casos, el
escepticismo le puede ahorrar el robo de un numero de tarjeta.
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Sugerencias de seguridad en las redes sociales (de AARP)

Los sitios Web de redes sociales como MySpace, Facebook, Twitter y Windows Live Spaces son servicios
gue pueden usar las personas para conectarse con otros y compartir informacidon como fotografias, videos
y mensajes personales. A medida que crece la popularidad de estos sitios, también crecen los riesgos de su
uso.

1.

Tenga precaucion cuando haga clic en vinculos que reciba en mensajes de sus amigos en su sitio Web
social. Trate a los vinculos en los mensajes de estos sitios como lo haria con los vinculos en mensajes de
correo electrénico.

Sepa lo que ha publicado acerca de usted mismo. Una forma comun que utilizan los hackers para tener
acceso a sus cuentas financieras o de otro tipo es hacer clic en el vinculo "Forgot your password?
(¢Olvido su contrasefia?)" en la pagina de inicio de sesidn de la cuenta. Para entrar sin autorizacion a su
cuenta, buscan las respuestas de sus preguntas de seguridad, como cumpleafios, ciudad natal,
generacion de preparatoria o apellido materno.

No confie en que un mensaje proviene realmente de quien dice. Los hackers pueden entrar sin
autorizacion a las cuentas y enviar mensajes que parecen que son de sus amigos, pero que no lo son. Si
sospecha que un mensaje es fraudulento, use un método alterno para contactar a su amigo e
investigarlo.

Para evitar dar direcciones de correo electrénico a sus amigos, no permita que los servicios de redes
sociales revisen su libreta de direcciones de correo electrénico. Cuando se una a una nueva red social,
es posible que reciba una oferta de introducir su direccién de correo electrénico y su contrasefia para
saber si sus contactos estan en la red. El sitio puede usar esta informacion para enviar mensajes con
dicha direccion de correo electrénico a todas las personas en su lista de contactos o incluso a alguien a
quien en alguna ocasion haya enviado un mensaje de correo electrénico. Los sitios de redes sociales
deben explicar lo que haran con ello, pero algunos no lo hacen.

Escriba directamente en su navegador la direccién de su sitio de red social o use sus marcadores
personales. Si hace clic en un vinculo a su sitio a través de correos electrénicos u otro sitio Web, es
posible que introduzca su nombre de cuenta y su contrasefa en un sitio falso donde pueden robar su
informacién personal.

Sea selectivo con las personas que acepte como amigos en una red social. Los usurpadores de
identidades pueden crear perfiles falsos para obtener informacién por parte de usted.

Elija cuidadosamente su red social. Evalue el sitio que planee utilizar y asegurese de comprender la
politica de privacidad. Investigue si el sitio monitorea el contenido que publican las personas. Usted
proporcionara informacién personal a este sitio Web, asi que use los mismos criterios que usaria para
seleccionar un sitio donde introduzca su tarjeta de crédito.

Asuma que todo lo que coloca en un sitio de red social es permanente. Incluso si puede borrar su
cuenta, cualquier persona en Internet puede imprimir facilmente fotografias o texto o guardar
imagenes y videos a una computadora.

Tenga cuidado al instalar funciones adicionales en su sitio. Muchos sitios de redes sociales le permiten
descargan aplicaciones de terceros que le permiten hacer mas con su pagina personal. Para descargar y
usar aplicaciones de terceros con seguridad, tome las mismas precauciones de seguridad que tomaria
con cualquier otro programa o archivo que descargue de Internet.

10. Piense dos veces antes de usar los sitios de redes sociales en el trabajo.
11. Hable con sus hijos acerca de las redes sociales.
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CORREO ELECTRONICO

Aspectos bdsicos del Correo Electronico es un curso de dos horas disefiado para
introducir a los estudiantes al correo electrénico y otras formas de comunicacion
electrdnica. Los estudiantes aprenderan como dar de alta una cuenta de Internet,
navegar una interfaz de correo electrénico, componer, enviar y recibir mensajes,
manejar una lista de contactos y cargar y descargar adjuntos. El curso también brindara
un breve resumen de inquietudes de seguridad y redes sociales.

Objetivos:

e Dar de alta una cuenta de correo electrénico personal y aprender como usar con
efectividad las funciones clave de correo electrénico
e Crear una cuenta de correo electronico en Internet

e Comprender la importancia de las contrasenas

e Modificar su contrasefia

e Afadir contactos a su libreta de direcciones

e Crear carpetas para organizar correos electronicos
e Escribir y enviar mensajes de correo electrénico

e Manejar mensajes de correo electrénico

e Anadir adjuntos

e Guardar adjuntos

e Capacidades de edicidon de texto

;Qué es el correo electronico?

El correo electronico es una forma de intercambiar mensajes digitales a través de
Internet. Como el correo electrénico es tan facil y cdmodo de usar, ha revolucionado la
forma en que se comunican las personas. {En 2011, habia mas de 3 miles de millones de
cuentas de correo electrénico! Estas son algunas ventajas que tiene el correo
electrénico sobre el correo convencional o “correo postal”:

Correo electrdnico Correo postal
Envia mensajes instantdaneamente El correo llega después de 2 a 3 dias
Se tiene acceso en cualquier lugar Domicilio fisico fijo
Libre con la conexion a Internet Costo de una estampilla
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Otras ventajas

e Otras herramientas (calendario, charla con lista de contactos)

Partes de una direccion de correo electronico:

_Gary.GIassiaw%Email.com

nombre de usuarioen

¢Qué sucede si no escribe correctamente la direccion de correo electréonico?

Correo electrénico en la computadora frente a “Webmail” (correo por Internet): Lista de
proveedores populares de correo electrénico por Internet (Gmail, Yahoo, Hotmail)
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Como dar de alta una cuenta de correo electronico

1. Elija un nombre de usuario
2. Cree una contraseia (jno la olvide!)
3. Introduzca otra informacion (nombre real, cumpleanos, sexo)

e 3 ventanas principales del correo electrénico: inbox, email message window,
compose window

1. Inbox (buzdn de entrada): ¢ Cudles son las partes principales del Inbox?

2. Ventana del mensaje de correo electrénico: ¢ Cuales son las partes principales de
la ventana de mensajes?

3. Ventaja para componer mensajes: ¢ Cuales son las partes principales de la
ventana para componer mensajes?
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Funciones clave

e BASICAS
o Enviar mensajes: envie mensajes a la cuenta del instructor y estudiantes vecinos

e AVANZADAS
o CCyBCC
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o Borrar/Archivar correo electrénico
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Etiqueta y seguridad del correo electrénico

e ENVIAR CORREO ELECTRONICO
o Diferencia entre Reply (Responder) y Reply All (Responder a todos)

o iNo reenvie cadenas de correos!

e CORREO ELECTRONICO PERSONAL A AMIGOS Y FAMILIA
o Mas informal
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o Puede ser dificil transmitir sentimientos en un correo electrénico. Usar emoticons
(iconos emotivos) puede ayudar a expresar el tono de un correo electrénico. (Ver
ejemplos en la pagina 38 de este manual)

o Fuentes y estilos (no escriba todo con mayusculas ni use muchas fuentes
diferentes con colores dificiles de leer)

o Salutaciones, despedidas (Hola , gracias, etc.)

Correo electronico de negocios

o Direcciones de correo electrénico adecuadas para dejar una buena primera
impresion

o Use un tono formal cuando haga solicitudes de empleo; puede usar un tono mas
relajado pero profesional en relaciones comerciales establecidas
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Como protegerse

o Cree una contraseia dificil de adivinar y nunca la comparta con nadie

o Spam—Correo electréonico no deseado que puede dafiar su computadora. iNo lo
abra ni responda! Mostrar cdmo mover el correo no deseado a la carpeta de
correo no deseado

o Phishing—Correo electrénico no deseado que pretende ser una comunicacién
oficial de una fuente de confianza, como un banco, que trata de obtener
informacidn valiosa acerca de usted. No de informacion si no esta seguro.

Mas alla del correo electrénico

o Calendario
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e El correo electrénico es el primer paso para usar el Internet para comunicarse. Ahora
existen muchas otras formas de conectarse por Internet con las personas:

o Redes sociales—Facebook, LinkedIn, Twitter, Google Plus

o Teléfono por Internet—haga llamadas a cualquier persona en el mundo con
servicios como Skype.

ACTIVIDAD DE CORREO ELECTRONICO (pég. 40)

Terminologia del correo electrénico

Attachment (adjunto): un archivo cargado (imagen, cancidn, documento, etc.) enviado en el correo
electroénico.

BCC: forma abreviada de “blind carbon copy” (con copia ciega) Agregar direcciones de
correspondiente a la linea BCC de un correspondiente es una forma de enviar el correo a
varios destinatarios sin revelar sus direcciones de correo electrénico a otros destinatarios.
Esto es una buena idea si desea proteger la privacidad de sus contactos.

CC: forma abreviada de “carbon copy” (con copia) \ Agregar direcciones de correo electrénico a la
linea CC de un correo es una forma de enviar una copia de un correo electrénico a alguien
que no es el destinatario principal. Use CC para mantener informadas a las personas sobre
temas en los que puedan tener interés.

Contact List (lista de contactos): una lista de personas con las que se comunica por correo
electrdnico. Las listas de contactos pueden incluir nombres, direcciones de correo
electrénico, numeros telefénicos, domicilios fisicos, nombres de usuario y mas.

Draft (borrador): un correo electrénico no terminado y no enviado. Un borrador se guarda en la
carpeta de borradores.

Email (correo electrénico): una forma de intercambiar mensajes electrénicos a través de Internet.

Email Address (direccion de correo electrénico): identifica a donde se envia un correo electrénico.
Cada direccion de correo electrdnico tiene tres partes: username (nombre de usuario), el
simbolo @, y un nombre de dominio (p.ej. gmail.com).
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Emoticon (iconos emotivos): un pequefio icono, generalmente una carita, que representa la
emocion de quien escribe un correo electrénico. A menudo se usan los iconos emotivos
para compartir el tono de un mensaje en forma casual.

Filter (filtro): una forma de organizar automaticamente los correos electrénicos segun reglas
establecidas por el usuario del correo.

Folder/Label (carpeta/etiqueta): se usan para organizar correos electrénicos por categorias
especificas del usuario.

Forward (reenviar): enviar una copia de un mensaje existente a un nuevo destinatario. Se abrevia
como “FW”.

Inbox (buzdn de entrada): lugar donde se reciben los mensajes. Generalmente los mensajes no
leidos se muestran en negritas.

Instant Message (mensaje instantaneo): también llamado “chatting” (chatear), es una forma
informal de enviar mensajes cortos y recibir respuestas inmediatas que permiten a los
usuarios tener conversaciones en tiempo real.

Phishing: un correo electrénico no deseado que pretende obtener informacidn personal de los
usuarios enviando mensajes falsificados que parecen ser de una entidad de confianza como
un banco. Los usuarios de correo electrénico siempre deben ser muy precavidos cuando
reciban mensajes donde se les pregunte informacidn personal como contrasefias, nUmeros
de cuentas de banco, nimeros de seguro social, etcétera. Ver spam mas adelante.

Reply (responder): responder a un mensaje recibido. Se abrevia como “RE”.

Reply All (responder a todos): responder a todos los destinatarios de un mensaje. iTenga cuidado
al responder a varios destinatarios!

Sign in/Sign out (iniciar sesidon/terminar sesidn): ingresar y salir con seguridad de una cuenta de
correo electrdnico. En ocasiones se llama “log on/log off”.

Spam: correo no deseado que se envia como correo electrénico. Algunos correos spam contienen
virus que pueden dafar su computadora, por lo que nunca debe abrir correo electrénico
que provenga de un remitente desconocido. Muchos programas de correo electrénico usan
filtros de spam para tratar de mantener el correo no deseado fuera de la bandeja de
entrada.

Subject (asunto): texto descriptivo que explica el propdsito de un mensaje.

Webmail (correo por Internet): un servicio de correo electrénico por Internet que se accede
mediante un navegador de Internet, como Internet Explorer. El Webmail se puede acceder
en cualquier parte que haya conexion a Internet. Algunos ejemplos de webmail son Gmail y
Yahoo mail.
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Iconos emotivos

)

© Sonrisa
Muy contento
Sonrisa ancha
Con los labios sellados

Guino

® Cefio fruncido
Sarcasmo

Beso

Grito o Sorpresa

Decepcionado, Molesto, Avergonzado

Existen muchos mas iconos emotivos que se usan aparte de los indicados anteriormente.
Si busca el término emoticon (icono emotivo), encontrara literalmente millones de

resultados ©

Siglas y abreviaciones de texto, chat y correo electrénico

tmw
2nite
BRB

BTW
B4AN

BFF

CYA
FWIW

GR8
IMHO

J/K

L8R
LYLAS

Tomorrow (mafiana)
Tonight (hoy en la noche)

Be Right Back (ahora
vuelvo)

By The Way (por cierto)

Bye For Now (adids por el
momento)

Best Friends Forever
(amigos para siempre)

See Ya (nos vemos)

For What It's Worth (por lo
que vale)

Great (excelente)

In My Humble Opinion
(segin mi humilde opinién)

Just Kidding (solo como
broma)

Later (mas tarde)

Love You Like A Sister (te
amo como hermana)

NIMBY

NOOB

OoMG

POV
ROTFL

THX o TX
T™MI

TTYL

XOXO

LOL

- Not In My Back Yard (no en mi
patio trasero)

- New person to a site or game
(nueva persona en un sitio o
juego)

- Oh My God (vdlgame Dios)
- Point Of View (punto de vista)

- Rolling On The Floor Laughing
(tirado al piso de la risa)

- Thanks (gracias)

- Too Much Information
(demasiada informacién)

- Talk To You Later -o- Type To
You Later (te hablo mds tarde o
te escribo mas tarde)

- Hugs and Kisses (besos y
abrazos)

- Laughing Out Loud -o- Lots Of
Love (risa a carcajadas o mucho
carifio)

Existen muchas mas siglas y abreviaciones en uso de las que se muestran anteriormente,
y todo el tiempo se incorporan mas en el uso popular. Si desea mantenerse actualizado,
puede buscar “text abbreviations” o “text acronyms” (siglas de texto o abreviaciones de

texto)
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ACTIVIDAD DE CORREO ELECTRONICO INTRODUCCION AL CORREO ELECTRONICO

Al crear una cuenta de correo electrdnico podra enviar y recibir mensajes en forma
instantdnea, lo que le ayudara a mantenerse en comunicacidon con amigos, familiares y el resto
del planeta.

PARTE UNO—Crear una cuenta de correo electrénico

Existen varias opciones de proveedores de correo electrénico. Algunos de los proveedores
mas populares son Gmail y Yahoo. El abrir una cuenta de correo electrénico es rapido y
facil. Para abrir una cuenta de Yahoo se hace asi:

1. En su navegador de Internet, vaya a yahoo.com

III

2. Haga clic en el botén “Mail” en la esquina superior derecha
3. Hagaclic en el botén “Create New Account” en la esquina inferior derecha
4

Llene la informacién requerida, incluido su nombre, nombre de usuario, contraseiay
algunas otras cosas. Escriba aqui su direccidon de correo electrénico:

Mi direccidon de correo electrénico: @yahoo.com

5. Haga clic en el botdn “Create My Account”
PARTE DOS—Escriba su primer correo electrénico

Enviar correo electrénico es tan facil como enviar una carta por servicio postal. iY no
necesita pagar una estampilla!

1. Obtenga la direccidon de correo electrénico de otro estudiante. Escribala aqui:

Direccidn del compaiiero 1: @yahoo.com

2. Desde Inbox, haga clic en Compose Message. Con esto se abrird una ventana nueva
donde puede componer un correo electrénico.

3. Introduzca la direccidon de correo electrdonico del otro estudiante en la linea To
exactamente como estd escrita arriba.

4. Enlalinea Subject, escriba “Mi primer correo electrénico”.

Haga clic en la casilla grande en blanco debajo de la linea “Subject”. Este es el cuerpo
del mensaje.

6. Escriba una salutacidn (Hola, Hey, Hi, etc.) y escriba tres preguntas para su compafiero.
(ejemplos: éCudl es tu color favorito? ¢En qué mes es tu cumpleafios? ¢ Dénde naciste?)
Incluya una despedida al final (Gracias, Atentamente, Hasta luego)

7. Haga clic en el botdn Send. jFelicidades, acaba de enviar su primer correo electrénico!
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PARTE TRES—Lea y responda a su correo electrénico

1. Desde su bandeja de entrada, haga clic en el nuevo correo electrénico que recibié de su
compafero. Con esto se abre la ventana Read Message.

2. Hagaclic en el botdn Reply.

3. Responda la pregunta de su compafiero y haga clic en Send (recuerde incluir una
salutacion y una despedida).

PARTE CUATRO—Reenviar un correo electronico

Si alguna vez recibe un correo electrénico simpdatico o interesante, puede reenviarlo para
compartirlo con otra persona.

1. Encuentre un nuevo compafiero y obtenga su direccion de correo electrdnico. Escribala
aqui:

Direccion del compaiiero 2: @yahoo.com

2. Ahora vuelva a abrir el correo electrénico que recibié de su compafiiero original. Esta vez
haga clic en el botén Forward. Con cuidado introduzca la direccion de correo electrénico
de su compafiero 2. Si lo desea, puede escribir algo en el cuerpo del correo.

3. Haga clic en Send. iYa quedd!
PARTE CINCO—Agregar contactos

Una lista de contactos es una libreta de direcciones donde puede guardar los nombres y las
direcciones de correo electrénico de personas con quienes se comunica. Al crear una lista
de contactos, no tendra que recordar exactamente como se escribe la direccidén de correo
electrdnico de otras personas. Estas son dos formas de agregar contactos a su lista:

Método 1
1. Haga clic en la pestaina Contacts. Luego haga clic en el botén Add A New Contact.

2. Llene lainformacidn acerca de su contacto (nombre, direccidon de correo electrénico,
etc.)

3. Hagaclic en el botén Save. Ahora cuando escriba un correo electrénico a alguien de
su lista de contactos, solamente necesita escribir las primeras letras de su nombre en
la linea To y automaticamente aparecera su nombre.

Método 2

1. Sirecibe un correo electrénico de alguien que desee agregar a su lista de contactos,
abra el correo electrénico y haga clic en el icono + a un lado de la direccién de correo
electrénico del remitente.

2. Aparecera una ventana donde podrad llenar la informacién del contacto.
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PARTE SEIS—Iniciar sesidén y terminar sesidn

Es importante que siempre cierre su sesion después de terminar su sesidon de correo
electrénico. De lo contrario, la siguiente persona que use la computadora puede tener
acceso a su informacidén personal. Piense en esto como cerrar con llave la puerta cuando
salga de su casa.

1.

En la parte superior de la pagina, haga clic en el vinculo Sign Out. Con esto llegara a la
pagina de inicio de Yahoo.

Para volver a iniciar sesidn en su cuenta de correo electrénico, haga clic en el botén Mail
en la parte superior derecha de la ventana.

Introduzca su ID de Yahoo y su contrasefia. Quite la marca de la casilla Keep me signed
in.

PARTE SIETE-Trucos avanzados para el correo electrénico

1.

Enviar un correo electrénico a varios destinatarios: Ponga una direccidon en lalinea Toy
otra en la linea CC (con copia). Si desea ocultar las identidades de sus destinatarios entre
si, use BCC (con copia ciega).

Dar formato a su correo electrdnico: Pruebe las diferentes herramientas en la barra de
formato como font, size, style, color, alignment (fuente, tamaio, estilo, color,
alineacion).

Iconos emotivos: Un icono emotivo es una forma de mostrar sus sentimientos en un
correo electrdnico. Haga clic en el botén Emoticon para elegir una cara que represente
el tono de su correo electrénico. También puede introducir iconos emotivos con el
teclado. Algunos iconos emotivos comunes:

Contento

Triste

~ | A~ ~—

Guifno

~ .

Amplia sonrisa

o| O

Lengua

Enojado X(

4. Adjuntos: Envie musica, imagenes, documentos o cualquier archivo de otro tipo como

un adjunto. Haga clic en el botén Attachment. Vaya a la carpeta del estudiante y elija
una imagen para enviar como adjunto.
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5. Organizar el correo electronico en carpetas: Es posible que desee organizar su correo
electrdnico para que sea mas facil encontrar después algo importante. Marque la casilla
a laizquierda del panel del buzén de entrada para seleccionar un mensaje. Luego haga
clic en el icono Folder. Desde el menu, seleccione New Folder. Cree un nombre para la
nueva carpeta como por ejemplo “Email 101”. En la parte izquierda del panel aparecera
su nueva carpeta. Haga clic en ella para ver lo que hay dentro de la misma. Ademas,
puede usar hacer clic en el icono estrella para marcar un correo electrénico como
importante.

6. Basuray Spam: Si quiere deshacerse de un correo electrénico, seleccidonelo y haga clic
nuevamente en el icono de carpeta. Para borrar el correo electrénico, elija la opcion
Trash. Después de algun tiempo, es posible que reciba correo electréonico no deseado
llamado spam. La mayoria de los proveedores de correo electrdnico tienen filtros de
spam integrados, pero si recibe un correo electrénico no deseado, debe moverlo a la
carpeta spam en vez de a la basura. Con esto ensefia al filtro spam a reconocer el correo
no deseado en el futuro.

7. Buscar correo electrdnico antiguo: Si desea encontrar un correo electrénico particular,
puede escribir algunas palabras clave en la barra de busqueda y oprimir “enter” para
ver todos los correos que contengan sus términos de busqueda.

e PARTE OCHO-Algunas otras sugerencias
1. Decore el buzon de entrada: Haga clic en el menu Options en la parte superior de la

pantalla y seleccione Themes. Puede escoger algin fondo nuevo para su buzén de
entrada.

2. Teclas directas: Ahorre tiempo usando teclas directas. Estos son algunos accesos
directos utiles:

N Crear un mensaje
nuevo

M Regresar a Inbox

F Reenviar correo
electrénico

R Responder un correo
electrdnico

3. Personalizar su cuenta: Haga clic en el menu Options y elija Mail Options. Aqui
puede configurar las preferencias de su cuenta, crear una firma, programar filtros
para su correo electrénico y mucho mas.
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MICROSOFT WORD

Introduccion a Microsoft Word es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los
estudiantes con la terminologia, componentes de la pantalla y funciones de Microsoft
Word. Se enfatizardn las técnicas para dar formato adecuado a los documentos y las
convenciones para dar nombre y gestionar los archivos.

Objetivos:

e |dentificar los principales componentes de la interfaz del usuario
e Identificar el propdsito de los comandos en la barra de menu

e Explicar la diferencia entre copiar y cortar

e (Copiar, cortary pegar texto

e Trabajar con los botones en la barra de herramientas

e Trabajar con el puntero en un programa

e Trabajar con texto y caracteres en un programa

e Explicar el uso de los principales accesos directos del teclado y las combinaciones de
teclas

e Efectuar tareas basicas con un procesador de textos

e Editary dar formato a un texto

e Trabajar con imagenes

e Trabajar con herramientas de idioma (revisién de ortografia, diccionario y tesauro)
e |dentificar los diferentes beneficios de usar software de procesamiento de texto
DEFINICION:

Microsoft Word es el componente para procesar textos del paquete Microsoft Office. Se
usa principalmente para introducir, editar, dar formato, guardar, recuperar e imprimir
documentos.

PRESTE ATENCION ESPECIAL A LA TERMINOLOGIA:

Aunque diferentes versiones tienen apariencias diferentes, todas tiene la mayoria de las
mismas funciones. Si sabe cdémo se llaman, serd mas facil que las encuentre en otras
versiones.
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¢ Show/Hide para mostrar codigos “ocultos”. Al principio es confuso, pero hace que
sea mas facil arreglar problemas ©

Componentes del liston

Opciones de la pestaia File:
o My Computer C(IMi@QUIPO C)iu.ueeeeeceeeeeeeeeeeee et aen s ssas s
®  IMIIS HOCUMENTOS ...ttt
©  CAIPLAS ... ARt R ettt ettt s
®  SUBDCAIPELAS ...ttt
®  TIPOS A€ AICRIVOS ...t
®  NOMDBIES AE ArChIVOS ...t
Grupos de la pestafia Home:
®  POMLAPAPEIES ...ttt
O FUBNEE . bbb
©  PAITATO oottt
@ ESTIlOS ottt
O BN et
Grupos de la pestaia Insert:
@ PAGINAS ..ottt ettt sttt enans
O TABIAS oottt

@ LIUSTIACIONES .ottt et e et et e e et et et e e et e e eaeee et eseeeee e eseaeeeateseeene et eseseneaeeeeeeneasesenenens
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Grupos de la pestaia Page Layout:

@ T IMIAS etk R ARttt R ke b et n ettt enenes
®  ConfigUracion d@ PAZING.........oouieeeeeeeeee et enassassannaes
©  FONAO AE PAZING ..ottt aen s asansaens
O PAITATO e naenaeen
O OFUBNAN ettt sttt s e

Grupos de la pestafia References:

® INAICe .. ® TItUlOS....ooc
e Notas al pie de pagina........................ e indice alfabético.......cccoommmmrrrrccrrr.
e Citasy bibliografia.......c.ccccccooveveeennc.. e Cuadro de autoridades.......................

Grupos de la pestafia Mailings:

®  Crear . e Vista preliminar de resultados.........
e |niciar combinar correspondencia. ® Terminar....eeeeeeeeee e,
e Escribir e insertar campos................

Grupos de la pestaia Review:

®  COITECCION ettt ettt s st s et a et a e s s et s et s s s s et s s sae s s sesassenassanaans
L o [T o' = PSS O TP RO
®  COMEBNTATIOS ...t ettt bbbt bbbttt s b s s
O CONLION oottt sa sttt s s saenaeen
©  CAMDIOS. ...ttt saenaenn
@ COMIPAIAT ettt ettt ettt e st ettt s a et et bbb e ettt s s s neae b et et ennanas

@ PrOT RGN ..ottt ettt b bbbt ettt et et a et

Grupos de la pestafia View:

®  Vistas de OCUMENTOS ..ottt
L AV [0 LY - | TP
®  ACEICAMUENTO ..ottt bbbttt bbbt aee
©  VBNTANA ettt sttt ettt s e nnns

O IVIACTOS .ottt ettt ettt et ettt et et et eateaeeu e et et et et et et eneeaean e et earent et et eeanenaeas
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Terminologia de Microsoft Word

Alignment (Alineacién): se refiere a la posicion de las lineas en un parrafo en relaciéon con
los margenes izquierdo y derecho del documento

Este texto estd alineado a la izquierda.
Este texto esta centrado.
Este texto esta alineado a la derecha.

Este texto esta justificado. Se distribuye en forma homogénea desde el margen
izquierdo hasta el derecho. Todo el texto de este parrafo quedara justificado entre
los mdargenes hasta que presione la tecla Enter para forzar un nuevo parrafo.
Backspace (tecla de retroceso): borra los datos a la izquierda del punto de insercidén.
Bold (negritas): los caracteres en negritas aparecen en la pantalla con mayor intensidad.

Este texto estd en negritas. Las negritas se deben usar para enfatizar, pero como todas las
caracteristicas de formato, se deben usar con moderacion.

Bullets (vifietas): caracteres o simbolos especiales que se usan para resaltar un parrafo.
e Este es el elemento uno en una lista con vifetas.
e Este es el elemento dos en una lista con vifietas.

Centering (centrado): la colocacién de una linea de texto en el centro de la pantalla o
pagina donde los caracteres mds a la izquierda y mds a la derecha en la linea estdn a
la misma distancia de los margenes izquierdo y derecho (ver alineacidn).

Clip Art (dibujos artisticos): imagenes predisefiadas que se pueden colocar dentro de un
documento.

Close (cerrar): cierra el documento y ofrece la opcion de guardar los cambios que efectud
en el documento sin salir del programa.

Copy (copiar): crea un duplicado del texto resaltado/seleccionado y lo guarda en el
portapapeles para pegar en cualquier otro lugar.

Cut (cortar): elimina el texto resaltado/seleccionado y lo guarda en el portapapeles para
pegar en cualquier otro lugar.

Default (predeterminado): Una configuracién predeterminada es la opcién predefinida del
fabricante del software para un comando o funcidn particular. Las opciones
predeterminadas se pueden modificar.

Document (documento): otro nombre para el archivo creado con Microsoft Word.
Font (fuente): un estilo de tipo de letra, como: Times New Roman, Arial Black, Arial y
Freestyle Serpt. Una fuente es un conjunto de todos los caracteres disponibles en un tipo

tamafio de letra incluidas las letras mayusculas y mindsculas, los signos de
puntuacion y los numeros.
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Font Formatting (formato de fuente): cambia la apariencia del texto. El formato de fuente
incluye mejoras como el estilo de fuente (negrita, centrado y subrayado), tamano de
punto (12 pt) y tipo de letra de la fuente (Times New Roman, Arial y Courier
New).

Format Painter (copiar formato): le permite copiar el formato de una palabra o parrafoy
aplicarlo a otra palabra o parrafo.

Hard Return (salto de pdarrafo): Al presionar la tecla Enter se puede forzar a que Word
termine un parrafo y se mueva a la siguiente linea. El comando “oculto” que resulta
se llama un Hard Return.

I-beam Mouse Pointer (puntero en forma de |): El puntero del ratén se convierte en
puntero en forma de | cuando esta dentro del drea del documento. Use el puntero
en forma de | para colocar el punto de insercidon en un documento.

Indentation (sangria): la cantidad de espacio medido desde el margen de la pdgina que se
aplica aun parrafo o a un area de un documento.

Insertion Point (punto de insercién): el punto en el cual el cursor parpadea en la pantalla
del documento.

Italics (cursiva): Los caracteres en cursiva aparecen en la pantalla ligeramente inclinados a
la derecha. Este texto estd en cursiva.

Line Spacing (interlineado): se refiere al nUmero de lineas que ocupa cada linea de texto. En
interlineado sencillo, cada linea de texto es precedida por otra linea de texto y no
hay lineas en blanco intermedias. En interlineado doble, cada linea de texto es
precedida por una linea en blanco.

Margin (margen): La cantidad de espacio en blanco, generalmente medida en pulgadas o
caracteres, arriba o debajo y a la derecha e izquierda del cuerpo principal de un
documento.

Paragraph (pdrrafo): Un parrafo es cualquier cantidad de texto separada por un salto de
parrafo. Microsoft Word considera cualquier cosa desde una sola palabra hasta una
pagina entera de texto como un parrafo.

Paste (pegar): Agrega el texto previamente copiado o cortado en el punto de
insercion.

Print Preview (presentacién preliminar): Print Preview le permite ver cémo se vera el
documento en la pagina antes de imprimirlo.

Wrapping (ajuste automatico de linea): Cuando se escribe en Microsoft Word, el texto se
ajusta automaticamente a la siguiente linea. La Unica ocasidn en que necesita pulsar
la tecla Enter es cuando desea iniciar un nuevo parrafo.
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MICROSOFT EXCEL

Introduccion a Microsoft Excel es un curso de dos horas disefiado para familiarizar a los
estudiantes con la terminologia, componentes de la pantalla y funciones de Microsoft
Excel. Se enfatizaran las técnicas para dar nombre a los archivos y las convenciones de
gestion de archivos. Los estudiantes crearan y guardaran un presupuesto de trabajo que
pueden usar para su propio beneficio personal.

Objetivos:

e |dentificar los principales componentes de la interfaz del usuario
e Identificar el propdsito de los comandos en la barra de menu

e Trabajar con los botones en la barra de herramientas

e Trabajar con texto y caracteres en un programa

e Explicar el uso de los principales accesos directos del teclado y las combinaciones de
teclas

e Introducir datos en una hoja de calculo

e Realizar operaciones matematicas basicas en una hoja de calculo

e Insertar graficas en una hoja de cdlculo

e Explicar el propdsito de las opciones disponibles para imprimir una hoja de calculo
e Explicar la diferencia entre un libro y una hoja de calculo

e Moverse con éxito de una celda a otra que contenga formulas y texto

e Entender las referencias de celda absolutas y relativas

e Copiar, cortary pegar texto y formulas

e Usar la funcion de llenado para fechas y formulas

DEFINICION:

Microsoft Excel es el componente de hoja de calculo del paquete Microsoft Office. Se
usa principalmente para introducir, editar, dar formato, ordenar, realizar calculos
matematicos, guardar, recuperar e imprimir datos numéricos.
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PRESTE ATENCION ESPECIAL A LA TERMINOLOGIA:

Aunque diferentes versiones tienen apariencias diferentes, todas tiene la mayoria de las
mismas funciones. Si sabe cdmo se llaman, sera mas facil que las encuentre en otras
versiones.

e Use pulsaciones de teclas y combinaciones de pulsaciones de teclas para moverse
rapidamente de un lugar a otro dentro de la hoja de célculo.

e Opciones para hacer clicy desplazarse

e Opciones de la pestaina File

Gestion de archivos:

o My Computer C (Mi @QUIPO C): .ottt
®  IMS OCUMEBNEOS. ...ttt a s a s s s s s st senen
@ A PLAS ..ttt ettt ettt bbb st et ettt s et ettt s s e et s
L U] o T [ f o<1 = OO
®  THPOS AE AICNIVOS ...ttt sae s sanes

©  NOMBDIES A @ICIIVOS ... e e e e e e e e e e eee et et et et et eseeeseseseesesasesesesesesasnaes

Componentes del liston

Grupos de la pestaifia Home:

®  POITAPAPEIES ...ttt sanen
O FUBNT. ..t R bbbttt nes

LI A [T g T=Y= Vol (o ] IPUR TR T TRV
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Grupos de la pestaia Insert:

e Tablas

® [lUStraCioNesS.....coooeeeeeeeeeeeeeeeererenn

e Gréaficas
e Minigraficos

Grupos de la pestafia Page Layout:

e Configuracion de pagina

Filtro ........
Vinculos..
Probar.....

Simbolos

®  AJUSTAr TAMIANO ..ottt sttt n et rans
o Opciones de [a hoja de CAICUIO. ...

e Ordenar

Grupos de la pestaia Formulas:

e Biblioteca de funciones
e Nombres definidos
e Auditoria de féormulas

LI O | ol | o Y-S

Grupos de la pestafia Data:

e Obtener datos externos

® CONEXIONES ...
e Ordenaryfiltrar.......veeeenneee.

Grupos de la pestana Review:

e Correccion
e |dioma
e Comentarios
e Cambios

Grupos de la pestafa View:

e Vistas del libro
e Mostrar
e Acercamiento

Herramientas de datos........cccoceeeeevvennn..

Esquema

Y Y o) =] o 1= FS TS U OSSOSO TSRS U SO U TUOURRUS PR URRURURTUR

e Macros
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Terminologia de Microsoft Excel

Absolute Cell Reference (referencia de celdas absoluta): Una direccién absoluta en una
formula se refiere a una ubicacion de celda especifica. Las referencias absolutas
cambian cuando se copia y pega o se llena hacia abajo o encima de las mismas. Las
referencias absolutas se crean al afiadir un simbolo $ al frente de cada caracter en la
direccion de la celda. Por ejemplo, SBS4 siempre hara referencia a la celda B4.

Active Cell (celda activa): La celda activa contiene el punto de insercién y se identifica
mediante un borde oscuro alrededor de la celda. Su direccidn (ubicacién) se muestra
en la barra de formulas. Cualquier accion que realice se llevara a cabo en la celda
activa.

Alignment (Alineacion):  Alineacidn horizontal se refiere a la posicién del contenido de
una celda en relacidn a sus bordes laterales.

Alineacién izquierda Centrada Alineacion derecha

Alineacion vertical se refiere a la posicion del contenido de una celda en
relacion a sus bordes superior e inferior.

Alineacién arriba
Centrada . . _
Alineacion abajo

Arithmetic Operators (operadores aritméticos): Los caracteres que se usan para calcular los
nuimeros dentro de una féormula. Suma (+), Resta (-), Multiplicacion (*), Divisién (/)

AutoFill (autollenado): AutoFill es la funcién de Excel que le permite copiar celdas
automaticamente y llenarlas hacia abajo o a lo largo de una serie de celdas.

Borders (bordes): Lineas que se pueden usar como formato alrededor de sus celdas o rango
de celdas para mejorar la legibilidad y/o apariencia de su hoja de célculo.

Cell (celda): Una celda es la interseccidn de una fila y una columna. Una celda puede
contener una etiqueta, un valor numérico o una féormula.

Cell Address/Reference (Direccion/referencia de la celda): La letra de la columna y nimero
de la fila donde hace interseccidn la celda. El ejemplo B4 es la interseccidn de la
columna By lafila 4.

Close (cerrar): Use el comando Close cuando desee terminar su trabajo en un archivo y
cerrarlo sin salirse de Excel.

Columns (columnas): Las columnas son las divisiones verticales de una hoja de calculo
identificadas por letras.
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Default (predeterminado): Una configuracidn predeterminada (por el fabricante) para un
comando particular. Las opciones predeterminadas se pueden modificar.

Formula (férmula): Una formula es una declaracion matematica que generalmente
contiene referencias de celdas y/o nimeros y operadores matematicos. Una féormula
siempre empieza con un signo de igual (=).

Formula Bar (barra de férmulas): La barra de férmulas se encuentra debajo de las barras de
herramientas en la parte superior d de la pantalla de trabajo. Contiene la linea de
edicidon para trabajar con féormulas y proporciona informacion acerca de las
direcciones de celdas.

Functions (funciones): Una funcién es una féormula preestablecida. Las funciones consisten
en el nombre de la funcidn y sus argumentos. El nombre de la funcién indica a Excel
qué calculo desea que realice.

Range (rango): Un rango es un bloque de celdas que se puede seleccionar, manipular,
nombrar y dar formato como un grupo.

Relative Addresses (direcciones relativas): Una direccidn relativa es una referencia de celda
estandar. Ejemplo: B4, U2. Una referencia de celda relativa cambia cuando se copiay
se pega a una nueva celda o cuando se llena hacia abajo una serie de filas o0 a lo largo
de columnas.

Rows (filas): Las filas son las divisiones horizontales de una hoja de calculo identificadas por
nuameros.

Sorting (ordenar): Sort es un comando que ordena automaticamente los datos
seleccionados en forma alfabética o numérica. Puede ordenar los datos en forma
ascendente o descendente. Es importante resaltar todos los datos que desea que se
incluyan para ordenar.

Spreadsheet (hoja de calculo): El término genérico para el tipo de programa que permite
introducir, analizar y calcular datos. Los usos comunes de las hojas de calculo
incluyen analisis, graficas y presupuestos.

Workbook (libro): Un libro es una coleccidn de hojas de calculo que se guardan como un
archivo. Los libros generalmente contienen material relacionado. El nUmero
predeterminado de hojas de calculo en un libro es tres. Estas se pueden eliminar o se
pueden anadir mas hojas de calculo.

Worksheet (hoja de trabajo): Una hoja de trabajo es una hoja de célculo electrdnica que le
permite introducir, analizar y calcular datos.

Wrap Text (ajustar texto): Wrap Text es una opcidon de formato de celdas que obliga al
texto a dividirse en lineas dentro de una celda.
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REDACCION DE HOJA DE VIDA

Redaccion de Hoja de Vida es un curso de dos horas disefiado para ensefiar a los
estudiantes cdmo redactar una hoja de vida para buscar trabajo en el Siglo XXI. Los
estudiantes aprenderan como usar los recursos de cOmputo para escribir, dar formato y
distribuir una hoja de vida que refleje con precision sus destrezas, su experiencia y su
nivel de estudios.

Objetivos:

e Usar los recursos de computo para crear, dar formato y distribuir una hoja de vida
completa que represente con precision sus destrezas, su experiencia y su nivel de
estudios

e |dentificar oportunidades de empleo

e Explicar el protocolo para el uso de referencias

e Determinar el impacto de la tecnologia en las profesiones de interés personal

e Usar efectivamente la informacién y las herramientas tecnoldgicas de comunicacién

e |dentificar las habilidades que se pueden transferir entre varias profesiones; e
identificar los pasos para una busqueda de trabajo efectiva.

EQUE €5 UNA NOJA B VIHAT? ...ttt senas

EQUIEN necesita UNa hoja de VId@? ...ttt

éPor qué es importante Una hoja de Vida? ...

éGeneralmente cuanto tiempo ve un empleador una hoja de vida®..........cccccooeveeeierccenae,
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Anatomia de una hoja de vida

Por lo regular una hoja de vida tiene 5 secciones:

SECCION 1: Informacidn de contacto

[NOMBRE] [APELLIDO] No use una cuenta de correo electrénico con un
[Domicilio permanente] nombre tonto. Usted desea que los posibles
[Ndmero de teléfono] empleadores lo tomen con seriedad, y una
[Correo electronico] direccién de correo electrénico no profesional

les dard una primera impresion negativa.
éCuales direcciones de correo electrdnico son
mas profesionales?

hawtlegggs59@hotmail.com agnes.alderman@gmail.com
chunkymonkey240@yahoo.com cbloomis@gmail.com
iHatework@aol.com Miguel.A.Guzman@gmail.com

SECCION 2: Resumen profesional y objetivo de carrera

Existen dos enfoques comunes para escribir un resumen profesional. La primera
forma es un parrafo corto. Este es un resumen profesional para un gerente de
menudeo:

Resumen profesional:

Gerente de ventas a menudeo experimentado, ingenioso y eficaz, con dominio
comprobado en todos los aspectos de gestién de tiendas de moda. Comerciante de
vanguardia con capacidad experta para combinar técnicas innovadoras de exhibicion
con estandares visuales y estrategias de ventas para alcanzar dptimo resultado en
ventas a menudeo. Asociado de ventas con resultados superiores que excede
regularmente las expectativas de los clientes al fomentar relaciones de calidad

continuas.

Un resumen profesional con formato de parrafo tiene estas caracteristicas:
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Un método alterno es usar una lista con vifietas para presentar su resumen profesional:

Perfil profesional

= Enfermera titulada afectuosa y compasiva con siete afos de experiencia en entornos
de consulta privada, hospitales y cuidados terminales

= Jefe de enfermeria con experiencia en pisos de cardiologia y oncologia en hospital
universitario principal

= Fuertes habilidades analiticas, capaz de evaluar trastornos médicos e implementar la
intervencion adecuada

= |nstructor y educador eficaz tanto de compariieros como de pacientes

Un resumen profesional en lista de vifietas tiene estas caracteristicas:

Finalmente, algunas personas pueden preferir todavia usar un objetivo profesional a la
antigua:

Objetivo:

Contribuir habilidades adquiridas de contabilidad y gestidn de oficina en una
organizacién que ofrezca oportunidades para el progreso.

éPor qué piensa que los empleadores prefieren resimenes profesionales?

SECCION 3: Historial laboral

La seccion de historial laboral es donde describe con detalle su experiencia en
empleos previos. Esta seccidon debe incluir:

HISTORIAL LABORAL:
Nombres de empleadores previos/actual

Fechas de trabajo (opcional)
Ubicaciones
Puestos

Responsabilidades, habilidades adquiridas,
logros
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Existen dos formatos diferentes para historiales laborales: Cronolégico y funcional.

Formato cronolégico

Mayo 2010 a la fecha Texas State Library, Austin, TX

Asistente de biblioteca

Ayuda a los usuarios con preguntas de investigacion y localizacion de recursos. Catalogo de
materiales en la base de datos. Planificacion de programas de extensiéon comunitaria para
alfabetizacion.

Junio 2008 a marzo 2010 Java-va-voom Coffee, Austin, TX

Barman

Preparacion de pedidos de alimentos y bebidas y atencién a clientes. Desarrollo de
relaciones con clientes. Funciones de manejo de caja con precision.

Formato funcional

Comunicaciones: Ejecucidon de campafias de relaciones publicas internacionales.
Representacion del departamento en reuniones. Preparacion de informes anuales.

Servicio a clientes: Manejo de inquietudes y quejas de clientes. Resolucion de un alto
volumen de solicitudes semanales de informacién por parte de clientes Rebanar pastrami
en forma experta segun la preferencia de los clientes.

Actual: Maddox Consulting Nome, AL
Vicepresidente
Anterior O’ Flannery and Sons Imports Mobile, AL

Director de Comunicaciones

Joe’s Deli Hackensack, NJ
Ingeniero de Carne Curada

éQuién debe usar el formato cronolégico y por qué?
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SECCION 4: Nivel de estudios

La mayoria de los trabajos tienen un requisito de educacion, que va desde un diploma
de preparatoria hasta certificaciones industriales muy especificas. En la seccidn Nivel de
estudios debera indicar donde fue a la escuela, los titulos que adquirid, sus logros
académicos notables y sus certificaciones relacionadas con la industria. Generalmente,
el nivel educativo incluye lo siguiente:

EDUCACION:

Nombre de la escuela, Ubicacion

Titulo obtenido, Especializacién, Fecha de graduacion
GPA (si es superior a 3.0)

Honores, Logros, Cursos relevantes (opcional)

éQué deberd tomar en cuenta cuando indique su nivel educativo?

SECCION 5: Otras habilidades, experiencia no laboral

Si tiene otras habilidades relevantes que no se mencionan en otras partes de su hoja de
vida, puede indicarlas en esta seccion.
Ejemplos de otras habilidades:

Algunos empleadores buscan empleados que tengan una vida equilibrada fuera del
trabajo. Al describir sus actividades como voluntario y otra experiencia no laboral, un
empleador potencial puede ver que usted se interesa verdaderamente en aumentar sus
habilidades y esta motivado por algo mas que su salario. Ademas, las personas sin un
historial laboral extenso pueden usar esta seccién para demostrar que tienen
habilidades utiles que no se reflejan en su historial laboral.

Ejemplos de experiencia no laboral:
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Actividad de prdctica de hoja de vida

ESTRATEGIAS PARA UNA HOJA DE VIDA

JORDAO MORENO

1414 Om Drrs ¢ Prlsdaphis. CA 037I0 € [T14) 53E-015F ¢ om Bpk.com

HumaN RESOURCES GENERALIST

. c«rﬂcdhoﬁ-odul-llﬁmnmm G 313t cartdkateon @ Cadorma
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. De é in me gotisting wis-win compromises, deruoping wasy progrel
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TREY RESEARCH — Los Angeles, CA
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CONTOSO, LTD. — Lake Foreat, CA
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CONTENIDO o “Cémo escribir una hoja de vida”

DISENO o “Hacer que se vea bien’

S CONCISO oot ee e e e eeeeeeeas
Palabras ClaVe.......o e

INVESTIACION ...

Orientado hacia los detalles.........ocoeoeoeeceeeeeee,

)

VIRELAS ..o
Espacio en blanCo ...
AlINEACION ...,
Tamafo y estilo de fuente ...,
(@] (o =4 =Y - OO

ENCAD@ZATOS ...

EVITAR o “iNo haga esto!”

MENTITAS ..o
Multiples fuentes........coeeeeeeeeeeeeee e,
IMAGENES ...,
Informacion demasiado personal.............................

Y1 F= 1 Lo F eSO
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HOJAS DE VIDA EN EL SIGLO XXI

Funciones clave en Microsoft Word:

o Crear una hoja de vida a partir de una plantilla...........cccccoooeeeeiiiee e,
o Dar formato al texto (fuentes, estilo, alineacidn, interlineado) ..o,
o Vifetas y herramientas para @SQUEMAAS ...
O Revision de ortografia Y tESAUIO ..o

o Insertar lineas para dividir secciones (escriba 3 guiones y pulse enter).........cccc...........

Muchos empleadores actuales prefieren recibir hojas de vida por correo electronico.
éCuales son las diferentes formas de enviar una hoja de vida por correo electrénico?

Como siempre, debera protegerse cuando use Internet. Si publica una hoja de vida en
un sitio de empleos mientras todavia esta empleado, es posible que no le de gusto a su
jefe descubrir que esta buscando otro trabajo. También, no todos los anuncios de
empleo en Internet provienen de un empleador con buena reputacién. ¢En qué formas
puede mantenerse seguro en linea?
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Palabras clave para una hoja de vida

Es crucial que su hoja de vida esté dirigida al trabajo especifico que esté buscando. Al
incluir las palabras clave adecuadas para describir sus calificaciones, puede demostrar al
empleador potencial que ya habla con el “lenguaje” de la empresa. Actualmente,
muchas empresas incluso usan software para filtrar hojas de vida que contengan un
conjunto de palabras clave predeterminadas. Esto significa que si sabe como elegir las
palabras correctas, isu hoja de vida tiene mayores probabilidades de aparecer hasta
arriba de la pila!

A continuacion puede encontrar una lista de palabras clave divididas por categorias para
ayudarle a empezar. Recuerde, esta no es una lista completa, cada empresa tiene su
propio grupo de palabras clave. La mejor forma de investigar cudles palabras clave debe
usar es hacer su propia investigacion de la compaiia.

GESTION Y LIDERAZGO

ADMINISTRACION

Administrar Asignar Administrar Asignar
Autorizar Decidir Distribuir Facilitar
Delegar Desarrollar Proporcionar Asegurar
Dirigir Entrevistar Procesar Proveer
Gestionar Reunir Aprovisionar Comprar
Organizar Capacitar Programar Garantizar
Supervisar Fijar estrategias Embarcar Suministrar

VERBOS DE ACCION

HABILIDADES DE RELACIONES

Ampliar Mejorar HUMANAS

Manejar Aumentar Evaluar Apoyar
Lanzar Servir Contribuir Cooperar
Resolver Simplificar Relaciones con clientes  Educar
Respaldar Procedimiento Participar Servir
Rehabilitar Actualizar Capacitar Equipo

COMUNICACION

PLANIFICACION E INVESTIGACION

Abogar Contactar Analizar Compilar
Crear Declarar Desarrollar Evaluar
Disenar Visualizar Recopilar Identificar
Negociar Informar Implementar Investigar
Interpretar Promover Medir Preparar
Publicitar Patrocinar Planificar Progresar
Representar Reclutar Resolver Estructurar
Escribir Enviar
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Hoja de trabajo para prdctica de hoja de vida

INFORMACION PERSONAL

Nombre completo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electronico

Resumen profesional

Indique de 3 a 4 de sus habilidades mas soélidas:

Experiencia laboral

Indique primero su empleador mas reciente y luego los empleadores anteriores:

DESDE:
NOMBRE DEL EMPLEADOR: FECHA DE EMPLEO
HASTA:
. NOMBRE DEL
UBICACION: PUESTO
RESPONSABILIDADES:
LOGROS:
DESDE:
FECHA DE
NOMBRE DEL EMPLEADOR: EMPLEO
HASTA:
4 NOMBRE DEL
UBICACION: PUESTO
RESPONSABILIDADES:
LOGROS:
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NOMBRE DEL FECHA DE DESDE:
EMPLEADOR: EMPLEO HASTA:
, NOMBRE DEL
UBICACION: PUESTO
RESPONSABILIDADES:
LOGROS:
Nivel de estudios
NOMBRE DE LA FECHAS EN DESDE:
ESCUELA: QUE ASISTIO HASTA:
, TiTULO/CERT.
UBICACION: OBTENIDO
CAMPO DE ESTUDIOS GPA
HONORES, CURSOS
RELEVANTES:
NOMBRE DE LA FECHAS EN DESDE:
ESCUELA: QUE ASISTIO HASTA:
, TiTULO/CERT.
UBICACION: OBTENIDO
CAMPO DE ESTUDIOS GPA

HONORES, CURSOS
RELEVANTES:
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Otras habilidades
Lo [1oY 0 0 = KR U T U r TSROSO ROPRRRRROR

Experiencia no laboral
EXPEriencCia COMO VOIUNTAIIO: ...ouiciii ettt ettt s bt e st e e se et e sbe e st e s beeasesteeseentesteesaensesrnenns
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ACTIVIDAD PARA EDITAR UNA HOJA DE VIDA

1.

Cambie el tamaio de la fuente de Ronald Frump en la seccion de informacion de

contacto a 22

Quite el estilo subrayado

. Cambie el tamafio de fuente al encabezado Experiencia profesional en la pagina 16

Cambie las cursivas al estilo normal

. Cambie la fuente de todo el texto a Garamond

Revise la ortografia para comprobar que no haya errores (tecla F7)

Borrar imagen

Cambie el tamaio de fuente del texto en Liderazgo al tamafno 12

Agregue vifietas debajo del siguiente texto Mastery

10.Arregle los margenes en Historial laboral

Sugerencia: Use la copia correcta en la pdgina 67 de este manual como guia.
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Ronald Frump
725 5" Avenue 4 New York, NY 10022 4 (212) 555-1212 4 TheRonald@Frumpmail.com

Objetivo
Oréculo a nivel corporativo mundial con un compromiso inquebrantable de producit en masa cantidades ilimitadas de un
solo producto: el éxito.

Perfil

Sin lugar a dudas el genio comercial mas capaz que haya existido con absolutamente ninguna posibilidad de que
alguien mas llegue y supere mis logros incalculables. Talento inmenso para generar riqueza como si fuera un
producto derivado de una funcién corporal auténoma. Manejo de un equipo de los mejores matematicos que
deben inventar constantemente nuevos numeros para expresar cuanto valgo. Persona de gentes y forjador de
equipos con igual posibilidad de nadar en volcanes activos.

Experiencia profesional
LIDERAZGO

« Simbolo incansable de un faro brillante de grandeza para todos quienes me contemplan
«  Sostengo delicadamente el destino del mundo en mi mano como un cachorro de panda sin pelo recién

nacido
« Antiguo vicepresidente de club de café en la oficina
DOMINIO

o Desarrollar e implementar plan de mercadeo para negocio
o Manipular las leyes del espacio y del tiempo para obtener ganancias financieras
«  Sin haber jamds tomado una mala decisién sobre algo y sin disposicién a hacetlo

HUMILDAD

«  Ganador por décima vez consecutiva del premio Schlorbes Quarterly por “Megatalento Mas Humilde”
o Autor de varios libros revolucionarios sobre como ser mas modesto que los innegables clasicos eternos de
la literatura que eventualmente hacen que todos se olviden de Shakespeate

Historial laboral
ACTUAL
FRUMP INDUSTRIES— New York, NY
DIRECTOR EJECUTIVO VITALICIO 1970-A LA FECHA
PASADO
FRUMP FINANCIAL HOLDINGS — Tulsa, OK
Presidente, 1997 a 2008
FRUMP SCHOOL OF COSMETOLGY — Peoria, AZ
Decano, 2008-2010

FIVE FLAGS OVER FRUMPWORLD FAMILY FUN THEM PARKS- Missoula, MT, Mobile,
AL

Jefe, 1988-1997

Educaciéon
CLOVERDALE COMMUNITY COLLEGE — Minneapolis, MN
Certificado de Preparatoria en Victoria, 1978
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Su Nombre

Domicilio, Ciudad, Edo. Cédigo postal e teléfono e correo electrénico

Objetivo

Describir su objetivo profesional o su trabajo ideal.

Experiencia

Nombre de la empresa Ciudad, EDO
Fechas de empleo
Nombre del puesto

o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros

Nombre de la empresa Ciudad, EDO
Fechas de empleo
Nombre del puesto

o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros

Nombre de la empresa Ciudad, EDO
Fechas de empleo
Nombre del puesto

o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros
o Responsabilidad laboral /Logros

Educacion

Nombre de la escuela Ciudad, EDO
Fechas en que se cursaron los estudios
Titulo obtenido

o Reconocimientos especiales/Logros de licenciatura

Referencias

Disponible a peticién
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Terminologia para una hoja de vida

Career Objective (objetivo profesional): una declaracion de los objetivos de empleo del
solicitante en una sola frase. Generalmente el objetivo profesional se coloca después
de la seccidn de informacion de contacto en una hoja de vida. La mayoria de los
gerentes que contratan actualmente prefieren resimenes profesionales en vez de
objetivos profesionales.

Chronological Format (formato cronoldgico): historial laboral organizado en forma
secuencial donde se indiquen las fechas de empleo, empezando con el puesto mas
reciente. El formato cronoldgico es ideal para quienes buscan empleo con un
historial laboral continuo.

Educational Background (nivel de estudios): seccién de la hoja de vida donde se enumeran
las aptitudes educativas y las certificaciones profesionales.

Functional Format (formato funcional): historial laboral donde primero se resaltan las
habilidades y después los nombres de los puestos. Se omiten las fechas de empleo.
Este formato es apto para personas mayores que buscan empleo, personas con
grandes intervalos en su historial laboral y trabajadores sin experiencia.

Keywords (palabras clave): palabras o frases dirigidas que describen eficazmente las
habilidades y la experiencia de una persona que busca empleo. Los gerentes de
contratacidén escanean las hojas de vida en busca de ciertas palabras clave para
encontrar solicitantes de empleo calificados.

Plain Text Format (formato en texto plano): una hoja de vida que no tiene formato de texto
especial como fuentes en negritas o vifietas. A menudo se necesitan hojas de vida
con formato en texto plano para solicitudes de empleo por Internet.

Professional Summary (resumen profesional): seccidn de la hoja de vida que ilustra en
forma concisa los logros, habilidades y experiencia mas notables de un solicitante de
empleo. El resumen profesional se puede escribir como parrafo o como lista de
vifietas. En ocasiones se le conoce como perfil profesional.

Resume (hoja de vida): un documento corto de una o dos paginas que resume la
experiencia, habilidades y logros de una persona.

Work History (historial laboral): seccidén de la hoja de vida que enumera la experiencia
laboral de la persona. Cada seccidn del historial laboral debe tener: nombres de los
puestos, nombres de las empresas, ubicaciones y experiencia adquirida. Dos
formatos comunes de historial laboral son el formato funcional y el formato
cronoldgico.
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BUSQUEDA DE EMPLEO POR INTERNET

Busqueda de Trabajo por Internet es un curso de dos horas que ofrecera a los
estudiantes estrategias para efectuar por Internet una busqueda efectiva de trabajo. Los
estudiantes aprenderan como tener acceso a los sitios laborales en Internet, usar los
motores de busqueda de empleo y llenar solicitudes en linea. El curso también incluye
una autoevaluacion de destrezas y consejos para proteger la privacidad de la persona en
busqueda de empleo durante el proceso.

Objetivos:
e |dentificar los pasos de una busqueda de empleo eficaz

e Completar, discutir y analizar los resultados de las evaluaciones de personalidad,
interés profesional

e Investigar los campos actuales y nuevos con relacidn a las areas de interés personal
e Determinar el impacto de la tecnologia en las profesiones de interés personal
e |dentificar las habilidades que se pueden transferir entre diversas profesiones

e Evaluar el impacto de elecciones personales positivas y negativas, entre otras, el uso
de comunicaciones electrénicas como sitios de redes sociales

e Llenar solicitudes de empleo de ejemplo
e Evaluarintereses y capacidades profesionales
e Evaluar estrategias de motores de busqueda de empleo

Introduccion

Encontrar un empleo nuevo puede ser un reto casi para todas las personas. Implica
mucho mas que buscar en la seccidn de clasificados en el periddico, en espera de
encontrar su trabajo sofiado. El dia de hoy, el Internet juega un papel primordial en la
busqueda de empleo, desde construir una red de contactos profesionales hasta enviar
solicitudes de empleo por correo electrénico. Lo que es mas, ila mayoria de los puestos
de nivel inicial en los Estados Unidos solo se publican por Internet!

El saber cdmo usar con eficacia el Internet se considera actualmente una habilidad
necesaria para todas las personas que buscan empleo. Esperamos que esta guia le
ensefe las habilidades necesarias para convertirse en un buscador de empleo exitoso en
el siglo XXI.
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éCuales son las razones para buscar €MPIEOTY ...,

éQué necesita una persona moderna que busca empleo?

1. Acceso a Internet: El tener acceso fiable a una computadora y a Internet es crucial,
ya que actualmente gran parte de la busqueda de trabajo se realiza por Internet.
Necesitara tener acceso a Internet para investigar acerca de las empresas,
mantenerse comunicado con su red por correo electrénico, encontrar vacantes en
tableros de empleo y enviar solicitudes de empleo por Internet. Si no tiene una
computadora o Internet en su casa, su biblioteca local lo puede ayudar.

2. Direccion de correo electronico profesional: El correo electrénico es una forma
rapida y eficaz de construir su red en linea y comunicarse con empleadores
potenciales. Antes de empezar a hacer contactos por Internet, asegurese de tener

|ll

una direccidn de correo electrénico “profesional”. iNo use un apodo chistoso como
su direccién de correo electrénico! Eso puede dar una impresién negativa de usted a
un empleador potencial. Imagine que usted es un empleador y recibe dos solicitudes

de empleo de las siguientes direcciones de correo electrdnico:

Steve.Gobs@gmail.com fUnkyyyb0Y68@hotmail.com

iEncierre en un circulo la direccidon de correo electronico que le parezca mas
profesional!

Si esta buscando empleo y todavia tiene trabajo, no use la direccién de correo
electrénico de su empleo actual. Puede meterse en problemas por usar recursos de
la empresa para buscar un trabajo nuevo. La mejor forma es crear una cuenta de
correo electrdnico personal gratuita con un proveedor de correo electrénico como
Gmail o Yahoo.
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Finalmente, asegurese de emplear siempre una etiqueta de correo electrénico
adecuada cuando busque empleo. Siempre incluya un asunto informativo, elija una
fuente de estilo plano como Times New Roman, y haga sus mensajes concisos y
directos. Vea mas sugerencias en la seccidn Correo electrénico de este manual.

Para obtener mads informacidn sobre el correo electrdnico, vea el capitulo Correo
electronico de este manual.

Hoja de vida: Una hoja de vida es como una publicidad de sus habilidades laborales.
Invierta el tiempo suficiente en trabajar para crear una hoja de vida sdlida que refleje
sus habilidades y aptitudes. También piense en su hoja de vida como un documento
vivo: cada vez que envie su hoja de vida, debera ajustarla para que coincida con el
puesto que desee. Para obtener una guia detallada sobre como hacer una hoja de
vida eficaz, vea el capitulo Redaccion de hoja de vida en este manual.

Sistema de organizacion: Es muy importante mantenerse organizado durante la
busqueda de empleo. Para ello, necesitara un calendario, un diario de busqueda de
empleo, y una lista de contactos. Cada vez que complete una tarea de busqueda de
empleo, como enviar una solicitud o contactar a un empleador potencial, registre los
detalles de la misma en su diario de busqueda de empleo. Muchas de estas
herramientas para organizacion estan incorporadas en programas de correo
electrdonico, lo que hace que sean muy comodos de usar durante esta busqueda de
empleo por Internet.

Tiempo: Una persona que busca empleo se toma mucho tiempo en: investigar
companias, preparar cartas de presentacion y hojas de vida, y construir su red
profesional. Trate de hacer el mejor uso de su tiempo y fijese una rutina diaria de
tareas para buscar empleo. Trate la busqueda de empleo como si fuera su trabajo—
aunque nadie le pague por hacerlo.

Actitud positiva Recuerde que encontrar empleo no es algo que suceda de la noche
a la mafana. Puede tardar varios meses antes de que se presente la oportunidad
adecuada, y para muchos, este proceso puede ser dificil y desgastante. Sin embargo,
es muy importante conservar una actitud positiva durante todo el proceso de
busqueda de empleo. Estas son solo algunas formas para ayudarlo a mantenerse
positivo durante la busqueda de empleo:
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e Fijese pequenas metas realistas, como tomar una clase para adquirir una nueva
habilidad. Recuerde registrar en su diario de busqueda de empleo cuando cumpla
estas pequenas metas. El ver el progreso que estd teniendo validara el esfuerzo
del tiempo que invierta en la busqueda de empleo.

e Trate de convertir cualquier rechazo en oportunidades de aprendizaje que lo
haran una persona mas fuerte para buscar empleo. Recuerde que siempre hay
empleos disponibles.

e El contar con el apoyo de su familia y amigos durante la busqueda de empleo lo
puede ayudar para no desalentarse y perder el enfoque en sus objetivos.

Redes

Su red (a quién conoce usted y a quiénes conocen ellos) es la clave para encontrar un
nuevo empleo. Segun la Oficina Estadounidense de Estadistica Laboral, cerca del 70%
de todos los trabajos se encuentran usando su red. Esto significa que la mayoria de
los empleos no se publican en el periddico ni el tableros de empleo por Internet. Mas
bien, existe un “mercado laboral oculto” donde las vacantes se llenan mediante
recomendaciones de boca en boca y profesionales.

Entonces, équé es exactamente tener una red?

Tener una red (networking) significa hacer conexiones con otras personas. No es
poco razonable decir que todos tienen ya una red—incluso si no se han dado cuenta.
Su red incluye:

e Familia e Maestros y companeros de escuela

e Amigos anteriores

e Grupos recreativos e Compafieros de trabajo actuales y
anteriores

e |glesia y organizaciones sociales
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Tomese un momento y escriba cuando menos cinco personas en su red
personal:

¢Como puede ayudarle su red para lograr sus objetivos profesionales? .................

Piense en cdmo acercarse a las personas de su red para obtener ayuda. Preparese y
tenga en mente un objetivo, pero no solicite trabajo en forma directa. Sea creativo y
vuélvase a poner en contacto con alguien con quien no ha hablado en mucho
tiempo. Considere COMO se pone en contacto con alguien de su red:
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COMO PONER SU RED EN LA “RED”

Actualmente, el Internet puede ayudarlo a expandir su red por todo el mundo.
Podemos usar el Internet para hacer nuevos contactos y mantener los contactos
existentes, comunicarnos rapidamente por correo electrénico y lanzar al mercado
sus habilidades y aptitudes. Estas son solo algunas formas en las que se puede usar el
Internet para usar su red:

Medios sociales: Los sitios como Facebook y LinkedIn son los lugares perfectos
para empezar a construir su red por Internet. Puede conectarse con innumerables
personas que tienen intereses profesionales similares con solo unos cuantos clic.
iPero tenga cuidado con lo que pone en Internet! Los empleadores revisan
actualmente sitios como Facebook cuando investigan a los solicitantes de
empleo—asi que nunca ponga algo embarazoso en su perfil (incluso si no lo usa
para buscar empleo).

Blog/pagina Web personal: La pagina Web de una persona enfocada
profesionalmente se puede usar como una hoja de vida y tarjeta de presentacion
virtual. Es una forma excelente de exhibir sus talentos, especialmente si desea
trabajar en un campo creativo como diseiio o redaccion.

Correo electronico: El correo electronico es una herramienta util para su red que
lo hace mantenerse en contacto facilmente con personas de todo el mundo.
Comuniquese periddicamente con las personas de su lista de contactos para
mantener y fomentar su relaciéon. Nuevamente, jrecuerde usar la etiqueta por
Internet (netiquette) adecuadal!

Finalmente, sepa que cada vez que escribe algo en su red, sus amigos y sus conocidos le
estan ofreciendo amablemente su tiempo y su energia para ayudarlo. Siempre
demuestre gratitud jy recuerde regresar el favor cuando ellos le pidan su consejo!

Pasos para buscar empleo

¢éCuales son los pasos de una busqueda de empleo eficaz?

1. AUTOEVALUACION Actividad de autoevaluaciéon profesional

Antes de encontrar el empleo de sus sueiios, tiene que saber exactamente lo que
quiere de dicho empleo. El primer paso de una busqueda de empleo eficaz es
efectuar una evaluacién completa de sus intereses, creencias, capacidades,
experiencia y necesidades.
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¢ Qué tipo de
cultura de lugar de
trabajo coincide
con sus valores?
¢ Cémo puede x
aplicar sus
habilidades actuales
a la carrera se su :
2 ¢Necesitard mas
eleccion? educacion para
cumplir con sus
metas de carrera?

¢Qué tipo de
carrera ira de
acuerdo con su
personalidad?
¢ Qué carreras
coinciden mas con
¢ Cuanto dinero sus pasiones?
necesita ganar
para mantener el
estilo de vida de su
eleccion?
hittp:/www gcllearnfree org/careerplanning
INVESTIGACION:

Después de completar una evaluacion de sus necesidades e intereses, usted esta listo
para empezar a buscar posibles carreras. El siguiente paso es aprender mas acerca
del campo donde desea participar. Aprender lo mas posible acerca de una industria
lo hard un solicitante de empleo mas sélido cuando esté listo para presentar su
solicitud. Esta es una lista de las preguntas que se debe formular cuando investigue
una profesion:

éCudl es el estado de 1@ INAUSEIIA? ...
éQué tipo de puestos hay diSPONIbIES?. ...
éComo son las condiciones de empleo/CUltura?..........oeeeeececeeeeeeeeeeee e

éCuadles son 10s requisitos de @dUCACION? ..o
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ECUAl €S €1 SAlario €N GENEIAIT ...t

Existen muchos recursos disponibles para ayudarlo a responder estas preguntas. El Internet

es un sitio excelente para empezar.

¢ Manual de Perspectivas Laborales (http://www.bls.gov/ooh/): Publicado por la Oficina
Estadounidense de Estadistica Laboral, este sitio describe cientos de ocupaciones y
proporciona informacidn acerca de las aptitudes requeridas, los salarios promedio, el
entorno de trabajo y la tasa de crecimiento.

e Otros buenos sitios con perfiles de profesiones:
http://salary.com http://occupations.careers.org/

e Otro buen lugar donde buscar informacién es directamente en el sitio Web de la
empresa. Ahi puede encontrar informacion acerca de los antecedentes de la empresa,
los productos, los valores y mucho mds. Y muchas empresas publican las vacantes
directamente en su sitio Web.

e Puede participar en foros en linea especializados para generar contactos en laredy
obtener informacidn de personas del mismo gremio que ya trabajan en cierto campo.

e Muchos de los grandes tableros laborales en Internet (monster.com, indeed.com,
etcétera) tienen secciones con perfiles de profesiones, asi como otros recursos para
buscar empleo.

Desde luego, inada es mejor que interrelacionarse con una persona real en vivo! El
visitar una empresa, entrevistarse con un empleado actual u ofrecerse como voluntario
le puede dar mucha idea de las responsabilidades del puesto, las expectativas y el
entorno.

3. OBIJETIVO PROFESIONAL

Después de la fase de investigacion, espera tener un buen conocimiento de en qué
mercado laboral puede tener éxito. Ahora puede empezar a preparar un objetivo
profesional. Ejemplos de objetivos profesionales:

e “Deseo una profesion como técnico de atencion médica en un pequeio hospital”

e “Como soy artistico y me gusta trabajar con computadoras, deseo disefar sitios Web
para una empresa local de medios”

e “Como me gusta trabajar con nifios, deseo cambiar de profesion y convertirme en un
maestro de primaria”

e “Me encanta cocinar y trabajar en entornos dgiles, por lo que deseo ser propietario
de un restaurante”

Después de crear su objetivo profesional, puede empezar a elaborar un plan para
alcanzarlo. Use estas preguntas como guia para trazar metas pequefias, realistas que seran
como escalones para lograr su objetivo profesional:
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o Habilidades: ¢Qué habilidades se requieren para el trabajo? ¢ Qué habilidades tengo?
¢Qué necesito hacer para conseguir dichas habilidades?

o Sacrificios: éNecesito invertir dinero en educacion? ¢ Tendré que tomar clases en la
noche o en fines de semana? éEstoy dispuesto a cambiar de domicilio?

o Red: ¢A quién necesito hablar/conocer? ¢ Conozco a alguien que me pueda ayudar?

o Cosas fisicas: hojas de vida dirigidas, portafolio, calendario, tarjeta de presentacion,
carta de presentacion, referencias

Dirijase a la pagina 84 para completar una actividad de objetivo profesional.
ENCONTRAR VACANTES

Encontrar una vacante requiere usar un pensamiento creativo. Si solo depende de un
método, es posible que encuentre oportunidades limitadas. Sin embargo, usar
demasiados métodos puede intentar abarcar demasiado territorio y le impedira
preparar solicitudes de calidad dirigidas. Observe los siguientes métodos y elija tres o
cuatro que se adapten mejor a sus objetivos y fortalezas profesionales.

Red

éSe acuerda del porcentaje de empleos creados a través de las redes? {70%! Los
empleadores quieren estar seguros de que los empleados que contratan sean
sobresalientes y que puedan agregar valor a sus empresas. Y las recomendaciones
personales de fuentes de confianza siguen siendo la mejor forma de encontrar dichos
empleados excelentes. Eso significa que usar sus redes es una actividad esencial para
todas las personas que buscan empleo. Aproveche todas las oportunidades que pueda
para cultivar su red; incluso después de empezar su nuevo empleo.

Tableros de empleo por Internet

Los tableros de empleo por Internet parecen publicar demasiados empleos y todos los
dias se agregan nuevas vacantes. La mayoria cuentan con poderosas herramientas de
busqueda que le permiten limitar su busqueda de empleo a criterios muy especificos,
como ubicacién, nombre del puesto y salario. También puede usted publicar
directamente su hoja de vida en el tablero de empleo para que los empleadores la
puedan usar.

Sin embargo, depender de estos grandes tableros de empleo por Internet puede limitar
sus oportunidades. Aunque seria muy bueno simplemente escribir su profesidén sofiada
e inmediatamente obtener una oferta de empleo con solo algunos clic, la realidad es
que estos grandes tableros generalmente estan inundados con los miles de solicitantes
que compiten para los mismos puestos.
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Ademas, de este modo es mucho mas dificil tener un contacto personal con una
empresa. A pesar de ello, los tableros de empleo por Internet siguen siendo recursos
valiosos para informacién profesional y le pueden dar una idea de qué tipos de empleo
tienen demanda actualmente. Estos son algunos de los principales tableros de empleo
por Internet:

monster.com indeed.com careerbuilder.com

Tableros de empleo por Internet especializados

Un método alternativo es usar los tableros de empleo dedicados a una cierta industria o
ubicacién geografica. Existen tableros de empleo que se especializan en puestos en el
gobierno, puestos para personas graduadas recientemente de la universidad, puestos
en empresas sin animo de lucro y muchos mas.

idealist.org - se especializa en puestos sin dnimo de lucro y oportunidades como
voluntario

workintexas.com - promueve oportunidades de empleo en Tejas

craigslist.org - presenta empleos de empleadores locales, pero tenga cuidado con los
fraudes

experienceworks.org —ayuda a las personas mayores de Tejas a encontrar empleo

Registrarse para recibir alertas por correo electrénico

Muchos tableros de empleo le permiten registrarse para recibir directamente en su
correo electrdnico avisos de empleo. Esta es una buena forma de investigar y solicitar
empleo en el momento que se abre una vacante.

Solicitar directamente en una empresa

Cuando encuentre una empresa que coincida con sus objetivos profesionales, vea si hay
alguna lista de vacantes en su sitio Web. Ademas, podria ver la informacion de contacto
en el sitio Web de una empresa y llamar o enviar un correo electréonico preguntando si
existe alguna oportunidad de empleo. iNunca esta de mas preguntar!

5. SEGUIMIENTO

Después de enviar su solicitud, itodavia no termina! Necesita llamar a un representante
de la empresa para hacer seguimiento. Finalmente, lleve un registro de organizacion.
Escriba el nombre de la empresa y cualquier otra informacion de contacto asi como la
fecha de solicitud (Pase a la pdgina 85 para ver un ejemplo de un registro de
organizacion)
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Autoevaluacion profesional

PARTE 1: EVALUACION INTRINSECA - Califique cada punto de 1 a 5 seguin su importancia para usted:

Valores Calificar
importancia

Salario alto

Ayudar a las personas/sociedad
Nombre del puesto prestigioso
Competir con otros

Rol de liderazgo/gerencia

Expresion creativa

Prefiere trabajo estimulante

éControl de horario?

Vencedor/Exito

Reconocimiento por parte de los demas

Intereses Calificar
importancia

Pasar tiempo al aire libre

Usar las manos y herramientas para construir cosas
Cuidar plantas o animales

Participar en actividades atléticas

Trabajar con numeros

Tocar instrumentos musicales

Aprender cosas nuevas

Pasatiempos creativos como pintar o escribir
éEnsefiar habilidades nuevas?

éResolver problemas?

Personalidad

Trabajar en forma independiente
Trabajar en grupos
Interrelacionarse con el publico
Realizar tareas repetitivas
Trabajar bajo presion

Bien organizado

Manejar a otras personas
Enfrentar resultados negativos
Flexibilidad

Seguir procedimientos establecidos

8l|Pagina



TECHNOLOGY EXPERTISE, ACCESS & LEARNING FOR ALL TEXANS

PARTE DOS: EVALUACION EXTRINSECA — Califique sus habilidades técnicas e interpersonales. Luego
enumere su experiencia y necesidades financieras.

Habilidades técnicas Fuerte Algo Limitada

Computacién/Software

Otros idiomas

Mdquinas
Dibujar/Pintar
Escribir

Hablar en publico

Atencidn personal

Reparaciéon y mantenimiento

Instalacion

Operacién

Diagnéstico y resolucién de
problemas
Otros

Habilidades interpersonales Fuerte Algo Limitada

Orientado hacia los detalles

Coordinacién/Toma de

Pensamiento ldgico/critico

Ensefianza/Instruccién/Asesor

Negociacion/Persuasion

Gestion del tiempo

Trabajar sin supervisién

Mejorar procedimientos

Encontrar oportunidades de

Resolver problemas/Resolver

Habilidades de servicio a

Trabajar como equipo

Comunicar claramente la

Identificar problemas

Empatico/Sensible a los

Respetar a los demas

Escuchar a los demas
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Experiencia

Educacion

Experiencia laboral

Voluntario/Otros

Necesidades financieras

GASTOS

IMPORTE

Vivienda

Servicios

Alimentacion

Entretenimiento

Transporte

personal

Ropa/Cortes de pelo/Cuidado

Médico

Ahorros

Otros

TOTAL
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Actividad de perfil profesional

El Manual de Perspectivas Laborales (http://www.bls.gov/ooh/) es una herramienta

valiosa que le permite encontrar facilmente informacién sobre miles de profesiones.

INSTRUCCIONES: El instructor le asignara un empleo para buscarlo en el sitio OOH.
Después de leer acerca del empleo, llene siguiente formulario Perfil profesional #1.
Haga clic en cada casilla y escriba la informacidn correcta. Después de terminar, busque
otro empleo de su eleccidn y llene el Perfil profesional #2

Perfil profesional # 1
Nombre de [@ ProfeSiON: ...t

SAlario PrOMEAIO ...ttt
Responsabilidades del pUESTO: ...
Requisitos de @dUCACION: ..o
ENtOrn0 1ab0oral ...
Crecimiento ProyeCtAdO: ...

OCUPACIONES SIMIIATES: ...t

Perfil profesional # 2
Nombre de 1@ ProfeSiOn: ...,

SAlArio PrOMEAIO ...ttt
Responsabilidades del PUESLO: ...,
Requisitos de @dUCACION: ...
ENtOrno 1aboral ... ...
Crecimiento ProyeCtaAdO: ...

OCUPACIONES SIMIIATES: ...t
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Actividad de objetivo profesional

Use este esquema como ayuda para determinar los pasos necesarios para lograr sus
objetivos profesionales.

ODbjJEtiVO ProfESIONAL: ...ttt

Conexiones potenciales y oportunidades de usar sus redes:

¢Conozco a alguien en este campo? ¢Donde puedo ofrecerme como voluntario o
encontrar personas en este campo?

Cree objetivos que sean inteligentes (S.M.A.R.T.) (eSpecificos, Medibles, Alcanzables,
Realsitas y oporTunos) y describalos mds adelante.

(@] o =1 4 V7o X0 OO U OO TTT

P a0 B ettt ettt eae et et et et et et et eueeaeete et et et et et et et e eaeeaeaeeaneaes

P a0 B ettt ettt ee et et et et et et et eueeae et et et et et et et e e eaeeaeaeeaneaes

(Actividad anterior adaptada de: http://www.gcflearnfree.org/careerplanning/3.3)
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Diario de busqueda de empleo

Vak o)

e.tx.us 012

FECHA
FECHA
SoLICIT EMPRESA PUESTO CONTACTO | TELEFONO ELé?&iﬁﬁco DE NOTAS
i SEGUIMI
ENTO
EJEMPLO |  Texas State Asistente de Christopher |  (512) 555- | chrismccoy@tsl.stat | 11/11/2
04/11/2 Library biblioteca McCoy 0356
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EVALUACION

Visite el siguiente sitio Web para evaluar esta(s) sesién(es) de capacitacién asi como a los
instructores.

https://www.tsl.state.tx.us/ld/teal/studentresources.html

Use el siguiente vinculo y registrese para ganar una computadora portatil GRATIS a través de
Every Community Online. http://training.connectednation.org/landing

RECURSOS ADICIONALES EN INTERNET

Instruccion bdsica de computo

Visite los siguientes sitios Web para aprender mds acerca de los conceptos basicos del
uso de la computadora.

Goodwill Community Foundation: http://www.gcflearnfree.org/computerbasics

La Goodwill Community Foundation ha integrado lecciones, tutoriales y
videos integrales y faciles de usar sobre una amplia variedad de temas de
computo y de profesiones.

Absolute Beginners Guide to Using Your Computer:
http://www.bbc.co.uk/webwise/abbeg/abbeg.shtml

Absolute Beginner’s Guide to Using a Computer es una guia paso a paso
animada sobre los conceptos basicos para usar un raton y teclado, las
partes de un sistema de cdmputo e incluso como sentarse correctamente
para evitar problemas en las mufiecas y en la espalda.

Texas Workforce Skills Development in Libraries: http://twdl.org/content/online-
resources-learning-about-computers

Una coleccién de vinculos a recursos en Internet para usuarios de cémputo
principiantes donde pueden aprender acerca de computadoras, software
especifico e Internet.

Dispositivos de entrada (ratén y teclado): Visite los siguientes sitios Web para
encontrar mas actividades de practica con el raton y el teclado.

SeniorNet

http://www.seniornet.org/howto/mouseexercises/mousepractice.html

Si usted es nuevo para usar un ratén, es posible que necesite algo de
practica para dominarlo. Aqui hay algunos sencillos ejercicios que le
ayudaran a conocer como usarlo.
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http://www.nimblefingers.com/

Tutoriales para pruebas de mecanografia en Internet que le ayudaran a
aprender los golpes de tecla basicos. Estas pruebas de mecanografia
requieren el uso de Java 1.1. Cada tema contiene varios ejercicios.

Aspectos bdsicos del Internet y sequridad cibernética

Visite los siguientes sitios Web para aprender mds acerca de los aspectos bdsicos del
Internet y seguridad cibernética:

Cook Memorial Public Library District :
http://www.cooklib.org/training/internetbasics/3.html

Un tutorial muy sencillo acerca de cdmo usar el Internet.

http://ucc.sIn.suny.edu/course/internet/limap0.htm

3 lecciones completas sobre cédmo usar el Internet. Este curso fue
preparado por Ulster County Community College al amparo de un
Memorando de Entendimiento con la Universidad Estatal de Nueva York,
Oficina de Biblioteca y Servicios de Informacién

Educacidn acerca de la red: Los siguientes sitios Web ofrecen pautas sobre cémo
determinar la utilidad y la veracidad de la informacién que se encuentra en Internet.

Texas State University: http://www.library.txstate.edu/help/tutorials/iltutorial.html

Ofrece 5 mddulos sobre todo lo que necesita saber para poder estar
educado sobre la informacion.

Seguridad en Internet para adultos mayores: Las siguientes paginas contienen
informacion especifica para adultos mayores:

http://www.atg.wa.gov/InternetSafety/Seniors.aspx

http://www.fbi.sov/scams-safety/fraud/seniors/seniors

http://www.atg.wa.gov/InternetSafety/DefendingYourComputer.aspx#passwords

Guias AARP (How To Guides) (itambién disponibles en espafiol!):

http://www.aarp.org/technology/how-to-guides/
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Seguridad general: Los siguientes sitios Web contienen informacion acerca de la
seguridad "general" por Internet y qué hacer si es victima de un delito cibernético.

Microsoft Password Strength Meter:

https://www.microsoft.com/security/pc-security/password-
checker.aspx?WT.mc id=Site Link

Este verificador de contrasefa no recopila, almacena ni transmite
informacion.

La seguridad de las contrasefias que se escriben en este verificador de
contrasenas es similar a la seguridad de la contrasefia que introduce
cuando inicia sesion en Windows. La contrasena que introduce se verifica y
se valida en su propia computadora. No se envia por Internet.

http://www.pcworld.com/article/206107-
4/the 17 most dangerous places on the web.html (todo en una sola direccion,
sin espacios)

Su huella/perfil EN INTERNET: Manejo de su perfil en Internet
http://pewresearch.org/pubs/1606/managing-your-online-reputation-profile-
facebook-searching-for-ourselves

Victimas de delitos cibernéticos: Visite los siguientes vinculos para aprender mas
acerca de como reportar un delito cibernético:

http://www.fbi.sov/about-us/investigate/cyber/cyber

http://www.pcworld.com/article/205309/65 of web users are victims of cybercri
me.html

Seguridad de las compras por Internet: Los siguientes sitios Web le proporcionan
sugerencias adicionales sobre como comprar por internet con seguridad:

http://www.microsoft.com/security/online-privacy/online-shopping.aspx

http://docs.yahoo.com/docs/info/consumertips.html

Sugerencias de seguridad en Facebook: Ofrece sugerencias de expertos sobre qué
compartir y qué no compartir en los sitios de redes sociales:

http://www.pcmag.com/article2/0,2817,2340357,00.asp

Seguridad al hacer citas por Internet: Los siguientes vinculos ofrecen consejos sobre
como usar con seguridad los sitios de citas por Internet:

http://pewinternet.org/Reports/2006/0Online-Dating.aspx
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http://seniorliving.about.com/od/sexromance/a/onlinedatingtip.htm

Recursos en Internet para correo electronico

Yahoo: http://help.yahoo.com/tutorials/mail/index.html

About.com: http://email.about.com/od/getstartedwithemail/u/email basics.htm

Ehow.com: http://www.ehow.com/how 6536760 email-tutorial.html

Recursos en Internet para Microsoft Word y Excel

Capacitacion en el paquete Microsoft Office (todos los programas de Office)

http://office.microsoft.com/en-us/training-FX101782702.aspx

Desplacese hacia abajo de la pagina para encontrar tutoriales sobre Office
2010, Office 2007 y Office 2003

Goodwill Community Foundation:

http://www.gcflearnfree.org/computerbasics

Recursos en Internet para crear una hoja de vida

http://www.gcflearnfree.org/resumewriting

Curso excelente y detallado a su propio ritmo que explica cdmo elaborar
una hoja de vida sélida.

http://workbloom.com/articles/resume/professional-resume-summary.aspx

Le ensefia cdmo escribir un resumen profesional eficaz.

http://www.quintcareers.com/Quintessential Careers Press/Words Hired By/

Explora estrategias de palabras clave.

http://www.rileyguide.com/eresume.html|

Sugerencias sobre como crear hojas de vida listas para Internet.

http://twdl.org/

El sitio Web para el Desarrollo de Trabajadores en las Bibliotecas de Tejas,
un proyecto que busca mejorar las habilidades de la fuerza laboral de los
residentes de Tejas. El sitio Web tiene vinculos a numerosos recursos para
busqueda de empleo.
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Recursos en Internet para buscar empleo

Tableros de empleo por Internet

http://www.indeed.com/

Uno de los sitios Web de tableros de empleo maés grandes. Revise su util tutorial
sobre como obtener resultados de busqueda precisos.

http://www.monster.com/

Otro sitio importante de tableros de empleo. También tienen excelentes recursos
sobre temas como preparar una hoja de vida

http://www.careerbuilder.com/

Este sitio ha publicado empleos en Internet por mas de 17 aios. Mas de 24 millones
de personas que buscan empleo visitan mensualmente CareerBuilder.com

Investigacion de profesiones

http://www.jobhuntersbible.com

Sitio Web administrado por el autor del popular libro de consejos profesionales ¢ De
qué Color es tu Paracaidas? Presenta una extensa coleccidon de articulos bien escritos
sobre consejos profesionales y vinculos a recursos de desarrollo profesional.

http://www.bls.gov/ooh/

El Manual de Perspectivas Laborales, publicado por la Oficina de Estadistica Laboral,
es uno de los recursos mas completos en Internet acerca del perfil profesional.
Puede buscar informacién acerca de responsabilidades del puesto, salario, tasas de
crecimiento de la industria y mucho mas para miles de profesiones diferentes.

http://www.myskillsmyfuture.org/

Patrocinado por el Departamento de Trabajo de los Estados Unidos, este sitio le
permite escribir sus empleos anteriores y luego sugiere otras profesiones posibles
gue usen las mismas habilidades. Esta es una excelente forma de planificar una ruta
profesional a largo plazo.

http://www.salary.com

Excelente sitio para investigar informacion salarial de una gran cantidad de
profesiones. También hay secciones dedicadas al apoyo profesional de personas
graduadas recientemente de la universidad, puestos a nivel inicial, en la mitad de Ia
carrera profesional y trabajadores mayores.

http://occupations.careers.org/

Proporciona extensos perfiles ocupacionales en multiples campos, lo que hace de
este sitio un recurso valioso para investigar una nueva profesion.
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Recursos laborales en Tejas

http://www.experienceworks.org

Sitio de apoyo al empleo con base en Tejas dedicado a ayudar a adultos
mayores a encontrar empleo.

http://www.twc.state.tx.us/

La Comisidn de Trabajadores del estado de Tejas puede ayudar a las
personas que buscan empleo a encontrar empleo en una dependencia
estatal de Tejas y explorar oportunidades de capacitacion.

http://workintexas.jobs/

Tableros de empleo que publican oportunidades de empleo en Tejas,
incluidos los empleos en dependencias del estado. Operado por la Comisidn
de Trabajadores del estado de Tejas.

http://twdl.org/

Se pronuncia “twiddle”. Este es el sitio Web del programa Desarrollo de
Trabajadores en las Bibliotecas de Tejas. Aprenda cdmo pueden las
bibliotecas ayudarle a mejorar sus habilidades para buscar empleo.

Redes

http://www.meetup.com

Sitio de redes sociales que promueve eventos especiales organizados por
grupos locales. El encontrarse con personas con intereses y pasiones
similares es una excelente forma de construir su red, aprender algo nuevo y
posiblemente encontrar oportunidades de empleo.

http://www.linkedin.com

Sitio de red social para redes de negocios. Con mas de 150 millones de
usuarios registrados en todo el mundo, es una excelente forma de conocer
otras personas que trabajen en su mismo campo.
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