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1. Introduccion.

Estimado lector: Tiene usted en su poder el texto de apoyo para el primero de los Talleres

de Capacitacion Tecnoldgica para la Gestion del Riesgo en los Comités Comunales
de Emergencia. Este taller es un producto del proyecto VarClim dirigido a los habitantes
de La Cruz y tiene como finalidad fortalecer las capacidades para la gestién de informacion
y comunicacion.

El proyecto Fortalecimiento de la resiliencia multisectorial a la variabilidad climéatica en zonas
vulnerables, el caso La Cruz en la provincia Guanacaste, Costa Rica (VarClim), busca el
fortalecer la resiliencia multisectorial a la variabilidad climética en zonas vulnerables como
el Cantén de la Cruz, en la provincia de Guanacaste, Costa Rica. En concreto el proyecto
pretende identificar necesidades de informacién de los principales sectores vulnerables de
la economia en La Cruz, pequefios y medianos empresarios del sector turismo,
agropecuario e hidrico, para mejorar su comprension de la variabilidad climética y la
capacidad de implementar opciones de adaptacién estratégicas de acuerdo con su
contexto y recursos disponibles.

Esta iniciativa es financiada con recursos del Fondo del Sistema CONARE (FS CONARE)
y en ella participa un grupo transdisciplinario conformado por estudiantes y académicos de
diferentes instituciones:

- UNA: Centro Mesoamericano de Desarrollo del Tropico Seco (CEMEDE)
- UCR: Centro de Investigaciones Geofisicas (CIGEFI)
- UNA: Centro de Recursos Hidricos para Centroamérica y el Caribe (HIDROCEC)

- UNA: Centro Internacional de Politica Econémica (CINPE)
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2. El entorno Windows.

2.1 El sistema operativo.

Windows es un sistema operativo, esto es, un conjunto de programas que administran
los recursos de un computador y hacen posible el funcionamiento de otros programas. Esto
permite que podamos hacer uso del computador. Windows provee un entorno grafico en
el cual podemos procesar con facilidad informacion.

El entorno gréfico de Windows funciona mediante una representacion grafica que resulta
amigable para el usuario o persona que trabaja con la computadora.

Ll P Escribe aqui para buscar

Al iniciar Windows, la pantalla de su computador se verd mas o menos asi.




2.2 Dispositivos de entrada.
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El teclado y el ratbn o mouse son los dos principales dispositivos con que damos
indicaciones a Windows de las acciones que queremos realizar. Los menus o interfaces
gréficas responden a las acciones que originan estos dispositivos.

El teclado nos permite suministrar datos alfabéticos y numeéricos, asi como acciones

especiales.

Con el raton podemos sefialar elementos mediante un puntero que responde a sus
movimientos y especificar acciones mediante pulsaciones de sus dos botones, que se
identifican como boton izquierdo y botén derecho. La accién de pulsar brevemente uno
de estos botones se llama clic.

Ratén

Boton Izquierdo.

Botén Derecho.
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Por otro lado, si usted esta utilizando un computador portétil, el raton es substituido por
un touchpad o panel tactil, en el cual el desplazamiento se controla con el dedo, como
se muestra a continuacion:

Botdn Izquierdo.

Panel Tactil —

Botén Derecho.

2.3 Dispositivos de salida.

El resultado de las acciones que se realizan con el computador se recibe en dispositivos de
salida. Por ejemplo, el monitor, las impresoras y dispositivos de comunicaciones.




2.4. El escritorio de Windows.
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Los objetos se representan en Windows usando imagenes y se muestran en la pantalla o
monitor. El escritorio es el elemento base de todos los demas objetos graficos:

Escritorio

. fconos

P Escribe aqui para buscar

x| G x 0 Cmox | Gomov x| & e x| +

€ > C @ Archivo | Ci/Users/Usuario/Desktop/Campus%20Nicoya%20_%20UNA... |

Financiero: : 2662-6206

Registro: : 25662-6202

Coordinacion Unidad de Vida Estudiantil: : 2562-6203
Biblioteca Coordinacion: : 2562-6208

Proyectos de Investigacion: : 2562-6209

Cursos a la Comunidad: : 2562-6210

Direccion Administrativa: : 2562-6220

Secretaria de CEMEDE: : 2562-6212

Botdén de Inicio

Ventanas

20150417, 165158,  ALERTA N 46-21
DISMINUCION
DE LAS LLUVIAS

(003)(1).pdf

™

B o

DIAGNOSTICO
CCEsXLSK

sento seleccionado 20,5 KB

El Puntero de Windows tiene esta forma:

Barra de tareas
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2.5. El botén de inicio.

Cuando se da clic a este botdon se abre el Menu principal de Windows. Este menu da
acceso a todos los programas y herramientas, asi como la configuracion de la computadora.
También da acceso a las opciones de cierre de sesion y apagado del computador.

hui para buscar

Menu de Inicio

2.6. La barra de tareas.

0857

H P Escribe aqui para buscar ) Z A G EY) B T =)

Contine iconos que mediante un clic dan acceso a las funciones mas comunes, o a los
programas que se estan ejecutando. Cuando una ventana se minimiza, un icono que la
representa en esta barra proporciona un medio para restaurarla.




2.7. Los iconos.

Censo
Comunitario
docx

AN
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Son una representacion grafica de otros elementos, como archivos, programas, enlaces
0 carpetas. Se seleccionan con un clic. Con un doble clic se ejecutan si se trata de un
programa, con lo cual aparece una nueva ventana. Si da un doble clic en un archivo de
datos, se abrira el programa o aplicacion que lo tenga asignado y se carga el archivo de

datos en una nueva ventana.

Si al icono se le da clic derecho. Se abrira un mena contextual con todas las posibles

acciones que puedan aplicarse al objeto que representa.

2.8. Las ventanas.

c @Archivo\ C:/Users/Usuario/Desktop/Campus%20Nicoya®20_%20UNA... ® ¥ e H

-

Registro: : 2562-6202

Maximizar
Minimiza / Restaurar Cerrar
Pestafa
1 l La ventana
DR A puede
M Recibidos (4)- g X | @ Nuevapestaia X % CampusNicoys| x = + « p—— L R

desplazarse
arrastrandola
del titulo

Coordinacién Unidad de Vida Estudiantil: : 2562-6203

Biblioteca Coordinacion: : 2562-6208

Proyectos de Investigacion: : 2562-6208

Cursos a la Comunidad: : 2562-6210

desplazamiento

Barra de

vertical u
horizontal para
el contenido

Direccion Administrativa: : 2562-6220 E

Secretaria de CEMEDE: : 2562-6212

Vicedecanatura: : 2562-6213

Cambiar el
| tamano

arrastrando
los bordes
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Las ventanas son areas donde se ejecuta un programa o aplicacion. Existen mientas la
aplicacion que representan esté corriendo o ejecutandose.

Entre otros componentes, las ventanas pueden tener:

Un boton para minimizar la ventana. Esto es ocultarla momentaneamente sin cerrarla.
Cuando una ventana se minimiza, queda representada por un icono en la barra de
tareas. Un clic en ese icono restaurara la ventana a su tamafio previo.

[l Un boton para maximizarla. Es aumentar su tamafio hasta ocupar todo el escritorio.
Un botdn para restaurar el tamafio anterior, luego de maximizarse.

»Un botén para cerrarla, lo que equivale a terminar la ejecucion del programa.

Pestafias. Representa otras ventanas de la misma aplicacion y
que estan “atras”. Se pasan al frente con un clic.

t ' Campus Nicoya = X

2.9. Los archivos.

NN
B =

DIAGMNOSTICO PLAN DE Foto de

CCES EMERGEMCIA DE inundacidn
CCE PROYECTO -
COMUNIDADE...

Los archivos son conjuntos de datos que tiene un nombre y un tipo asociado, se

representa en el escritorio y en las ventanas por medio de iconos que facilitan su
reconocimiento. El tamafio de los archivos se mide en bytes.
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2.9.1. Manejo de los archivos.

La interfaz grafica de Windows facilita el manejo de los archivos mediante operaciones
faciles de efectuar. Al manipular los iconos que los representan, realizamos las acciones
sobre los archivos.

2.9.2. El Explorador de archivos de Windows.

El Explorador de Archivos de Windows permite trabajar con los archivos y carpetas de
forma sencilla. Para usarlo localiza en Barra de Tareas el siguiente icono:

Explorador de archivos. Se
ejecuta con un clic.

Al ejecutarse se abrira en una ventana que da acceso al sistema de archivos, y a las
facilidades de Windows para tener acceso a los archivos y manipularlos.

-

Este equipa MNueva carpeta

El Explorador de archivos también puede abrirse dando doble clic en el icono Este
equipo o en los iconos de carpetas.
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La ventana del Explorador de archivos sera similar a la siguiente:

Acceso al sistema de archivos. Aqui

puede seleccionarse la ruta del
archivo.
Carpeta que contiene los archivos
mostrados.
N = | Escritorio - 7 . .
- 1 c El boton Vista permite
Inicia Compartir, Vista < ﬂ m b_ r I f rm n
« “ 4 [l > Esteequi.. » Escritorio v O O Buscar en Escritorio Ca Ia a O a e
I Este equipo ~ Mombre Fecha Tipe Tamafic que _Se mueStran IOS
; Descargas Dat 3 Carpeta de archivos arC h IVOS .
Iﬁ Documentos Documentos del CCE 3 Carpeta de archivos
> (e Esc Carpeta de archivos
5 Imégenes UNA Carpeta de archivos
ay (1) Taller TI 2022 - AL, 21/ Acceso directo H H
B Msic ) Fto iburgae s Archivos contenidos
-l Objetos 3D 12 Informe Enero Documento de Mi... en Ia Carpeta_
m Videos ﬁ Inkscape Acceso directo
& Dico local ©) o pobcnin Pueden mostrarse de
. KINGSTON (0% E TI-59 - Acceso direc... 29/1/202 Acceso directo Varias fo rmaS
= KINGSTON (D7) diferentesg

Doc

10 elementos

archivos.

Estos botones de seleccién
también permiten cambiar
forma en que se muestran los

la

Para poder examinar listas de archivos que no alcanzarian en la ventana, cuenta con
barras de desplazamiento vertical y horizontal.

Puede abrirse simultdneamente mas de una ventana del Explorador de archivos para
facilitar el manejo de los archivos. Cuando los archivos o carpetas estan en el escritorio,
pueden manipularse sin necesidad de abrir el Explorador.
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2.9.3. El menu contextual en archivos y carpetas.

Cuando se da clic derecho sobre un archivo o carpeta que se encuentre en el escritorio
0 en una ventana, se abre un menu contextual similar al siguiente:

| NN = | Escritorio - O X
Inicio Compartir Vista o
& 3 <+« 4 B> Esteequi.. » Escritorio v | O O Buscar en Escritorio

-

~ MNombre Fecha Tipo Tamafio

[ Este equipo

db- Descargas Dat
Documentos del CCE

Carpeta de archivos

|if'| Documentos Carpeta de archivos

o Esc
2 Escritorio

UNA
a0 (1) Taller T1 2022 - A,

Carpeta de archivos

i Carpeta de archivos
= | Imdgenes . . ;
Acceso directo 1KB

d Misica 8] Foto albergue 11, 0 Archiva PNG TTKB
“J Objetos 3D Py r— T — R T
B Videos Gy Abrir 2KB
., Disco local (C2) Mn EEi 20KE
N L
— KINGSTON (D3 &l Heve 2KB
M Imprimir

= KINGSTON (D) Fme 5
Dec | Cortar >
11 elementos 1 elemente seleccionade 0 bytes Copiar =

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Menu contextual. Se muestran
sélo las acciones que son validas
para el archivo o carpeta que se
selecciono.

En este menld se muestran las acciones que pueden ser aplicadas al elemento que
seleccionamos. Para realizar la operacion deseada, bastara con dar clic en la opcion del
menu correspondiente.




2.9.4. Atajos de teclado.
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En Windows, los atajos de teclado son combinaciones de teclas que permiten, de manera
rapida, realizar ciertas funciones. Los atajos que se exponen a continuacion son utiles en el
manejo de archivos y carpetas. Para su uso, por ejemplo [ Ctrl ] + [ C] significa que debe
oprimirse la tecla [ Ctrl ] y sin soltarla, oprimir la tecla [ C ], y entonces soltarlas .

Combinacién
[Ctrl]+[C]
[Ctrl] +[X]
[Ctrl]+[ V]
[ Supr]

[Ctrl]+[Z]
[CtrlI]+[ VY]

Accién

Copiar. El elemento original se mantiene.

Cortar. El elemento original se borra.

Pegar el elemento copiado.

Borrar el elemento seleccionado.

Deshacer la Gltima accién. Util para corregir errores.

Rehacer la ultima accion.

Recuérdese que en Windows existen diferentes maneras de realizar la misma accion. Use
la forma que le resulte mas practica.

Sobre los archivos podemos ejecutar acciones como las siguientes.

2.9.5. Seleccionar un archivo.

Para seleccionar un archivo, de clic sobre él.

Pueden seleccionarse varios archivos simultdneamente usando el ratén en combinacién
con la tecla [ Shift ] olatecla [ Ctrl ]. También seleccionando un area que incluye archivos

con el ratén.
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2.9.6. Hacer un archivo nuevo.

Para hacer un archivo nuevo, de clic derecho en una zona vacia del escritorio o del &rea
de archivos de la ventana del Explorador. Se abrird un menu contextual. Seleccione en
él la opcién Nuevo. Se abrird un submenu con los tipos de archivos que pueden crearse
en el sistema. Escoja la opcién deseada. El archivo nuevo tendra un icono y un nombre
por omision que lo identificara.

Al crearse un archivo nuevo, debe escribirse el nombre que se le asignara en el campo de
nombre de icono, que se mostrara resaltado por un color diferente.
Termine con la tecla [ Entrar ]

También suelen crearse los archivos nuevos mediante el programa o aplicacién que los
utiliza.

2.9.7. Cambiar el nombre de un archivo.

Para renombrar un archivo, selecciénelo con un clic, y de un nuevo clic sobre el nombre del
icono. Escriba el nuevo nombre. Tenga en cuenta que existen algunas reglas para el
nombre de los archivos.

Otra forma de hacerlo es dar clic derecho sobre el archivo, y escoger la opcion Cambiar
nombre en el menu contextual que se abrira.

2.9.8. Copiar un archivo.

Seleccione el archivo, de clic derecho, se abrird un menu, seleccione Copiar. (o copie
con [Ctrl]+[C]). De clic derecho en la ventana destino y elija la opcion Pegar en el
menu contextual. (O de clic y peguecon [ Ctrl] +[V]).

Otra forma es arrastrar el archivo y soltarlo en la ventana en el que se desea copiar. Si la
carpeta pertenece al mismo disco donde esta el archivo original, el archivo se movera. Si
pertenece a un disco diferente, se copiara.

Si se arrastra el archivo, pero con el boton derecho, al soltarlo se abrira un menu donde
se podréa especificar explicitamente la accion deseada.
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2.9.9. Mover un archivo.

Seleccione el archivo, de clic derecho, se abrird un menu, seleccione Cortar. (o copie con
[ Ctrl ] +[ X]). De clic derecho en la ventana destino y elija la opcién Pegar en el menu
contextual. (O de clicy peguecon[Ctrl]+[V]).

Otra forma es arrastrar el archivo y soltarlo en la ventana en el que se desea copiar. Si la
carpeta pertenece al mismo disco donde esta el archivo original, el archivo se movera. Si
pertenece a un disco diferente, se copiara.

Si se arrastra el archivo, pero con el botén derecho, al soltarlo se abrird un menu donde
se podra especificar explicitamente la accion deseada.

2.9.10. Borrar un archivo.

Para borrar un archivo, de clic derecho sobre él, y en el mena contextual que se abrira
seleccione la opcion Eliminar.

O seleccionelo y presione la tecla [ Supr ].
O arrastrelo a la carpeta Papelera de reciclaje.  mmp
Papelerade
reciclaje

En todos estos casos el archivo se mueve a la Papelera de reciclaje, de donde puede ser
recuperado.

Si desea que el borrado sea permanente, mantenga presionada la tecla [ Mayus | al borrar.

2.9.11. Deshacer o rehacer una accion

Elatajo [ Ctrl ] + [ Z] permite deshacer la Ultima accién realizada. Esto permite corregir
errores 0 “arrepentirse” de una accion. Si después de deshacer una accion, se desea
rehacerla, utilice el atajo [ Ctrl ] +[ Y ].
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2.10. Las carpetas o directorios.

B W

MNueva carpeta zlirm3 Gurso'sabada

Las carpetas o directorios permiten el acceso al sistema de archivos. Son contenedores
donde se puede guardar u organizar archivos y otras carpetas.

Las carpetas pueden ser manipuladas, mediante sus iconos, de la misma manera que los
archivos, permitiendo las mismas acciones, por ejemplo, crear, copiar, borrar, mover,
cambiar el nombre, abrir o borrar de la misma forma que se hace con los archivos.
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3. El navegador Chrome - Creacion de una cuenta en Google

3.1 Ejecutar Chrome.

Una vez iniciado el computador, se mostrara el escritorio de Windows. En este punto hay

tres posibles formas de iniciar el navegador web, cualquiera de estas tres acciones
anteriores abrira una ventana del navegador Chome en el sitio Google.

L dioiut00 ]

Dé doble clic en
E este icono.

Agricultura=loT

.
r

Archivos

ingle

fi
o

135171201
ME3

. . ~ [ Nettions| . = % 14:23
R Egcribe aqui para buscar St @y 32°c A O 1) ESP TRV =]

Dé clic en este icono de
la barra de tareas.

Si ninguna de las opciones anteriores esta disponible, escriba

Chrome en el buscador de la barra de tareas y presione la
tecla [Entrar].

Estas acciones anteriores son independientes entre si.




3.2 Crear una cuenta nueva.

3.2.1 La ventana del navegador lucira parecido a la siguiente.

Si el contenido de la ventana es diferente a este, escriba
Google enlalinea de direcciones y presione la tecla [Entrar].
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G Google

o - H google.co.cr

Q v
Buscar con Google Me siento con suerte
Ofrecido por Google en: Espariol (Latinoamérica) English
Costa Rica
Sobre Google Publicidad Negocios Como funciona la Bisqueda
Privacidad Condiciones Preferencias -

- O X
x  + (-]

©% 800 »@om)

Aplicaciones de Google

Google

Gmail Imagenes

3.2.2. Inicie la aplicacién

Aplicaciones de Google.

3.2.3. Al accionar el icono

Cuenta. Para ello de clic en el icono de

Este es el icono de Aplicaciones de
Google.

33t se abrira el siguiente mend:
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El icono Cuenta permitira acceder a o~

una ventana en la cual se podra definir —p e a 9

una cuenta de usuario nueva. Esta

cuenta es la que darAd acceso a Cuenta Busqueda Maps

facilidades como correo electronico,

almacenamiento en la nube y muchas

0 > &

YouTube Play Moticias
Este es el icono de Cuenta. Dé clic I ' u '
aqui para abrir la ventana que permite Gmail Meet Chat
hacer una cuenta nueva.
O & ©
En esta ventana se creara la cuenta
nueva. Dé clic en este enlace para Contactos Drive Calendario
iniciar el proceso.
— =] X

G Google Cuenta X =+

<« > C 0

@ google.com/account/about/?hl=es

Introduccion

Google Cuenta

Q =&

Todo Google a tu disposicion

Herramientas de privacidad

&

Crear una cuenta

v

8o Rs@een)

Ir a la cuenta de Google

Inicia sesidn en tu cuenta de Google y aprovecha al maximo todos los servicios de Google que sueles usar. Tu cuenta te




3.2.4. Digitar la informacion de la cuenta.
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Una vez realizado el paso anterior, se abre la siguiente ventana, la cual permite

digitar la informacién personal que

se solicita para la cuenta.

-+

5 Crea una cuenta de Google b4

- o x
(-]

&« > C O (ﬂ https://accounts.google.com/signup/v2/webereateaccount?continue=htt (& ﬁ) a4 ® » H

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Contrasefia

Google
Crea una cuenta de Ogle
»Nombre Apellidos
| P Nombre de usuario @gmail.com

Prefiero usar mi direccién de correo electrénico

Confirmacion

Utiliza ocho caracteres coma minimo con una combinacion de

etras, nimeros y simbolos disposicion
[0 Mostrar contrasefia
Pfiero iniciar sesion 4
Espaiiol (| Ayuda Privacidad Términos

® o

Una cuenta. Todo Google & tu

Estos campos se utilizan para brindar
la informacién que se nos pide.

Si se marca esta casilla de
seleccidn se puede
visualizar la contrasena.

Cuando se ha completado una ventana, el
enlace etiquetado como Siguiente permite
avanzar en el proceso.

Para la contrasefia se debe usar una combinacién de al menos ocho caracteres, formada

por letras, nimeros y simbolos.




3.2.5. Siguiente paso:
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« > C 0

v
[

G Crea una cuenta de Google X @ MNueva pestafia x ‘ +

& accounts.google.com/signup/v2/webpersonaldetails?continue=https%.. & % @ ® @ » H

Google

Te damos la bienvenida a
Google

@ GestionDelRi uanacaste@gmail.com

Teléfono (opclonal)
v [ I

Google solo usard este ndmero para mantener |a seguridad de la
cuenta. No lo mostrard a otros usuarios. Mas tarde podras elegir
si quieres que se use con otros fines.

’D\reccxc’m de correo electrénico de recuperacién (o...
Tu infarmacion personal es
privada vy esta protegida

La usaremos para mantenar tu cuenta protegida

>D\'a Mes - Afio

Tu fecha de nacimiento

»SEXU -

Por qué pedimos esta informacién

A‘ rés

A

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad

= m} X

Términos

— Note que

opcionales, mientas que otros seran
obligatorios.

algunos campos pueden ser

Al

Siguiente permite avanzar en el —
proceso.

terminar, el enlace etiquetado como




=

3.2.6. Lea el contrato.

Cuando la informacién
requerida a sido digitada,
en la ventana siguiente se
muestran la condiciones
bajo las cuales se presta el
servicio. Esta es una
ventana que presenta un
documento bastante largo,
arrastre la barra de
desplazamiento vertical,
o use las teclas de
desplazamiento (Flechas)
para ir hasta el final del
mismo, y poder visualizar
un enlace o botdon que
permitira aceptar 0
cancear la creacion de la
cuenta. Siempre en estos
casos es prudente leer
estas condiciones.
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G Creauna cuenta de Google ® @) Mueva pestadia x| +

“ C {t & accounts.google.com/signup/wZ/webtermsofsarvicecontinues= hitps [C3

Google

Privacidad y Términos

Para crear una cuenta de Google, debes aceplar las
Condiciones del Servicio més abajo

Ademdas, cuando creas una cuenta, tratamos tus datos
de acuerdo con lo estipulado en nuestra
Politica de Privacidad, incluidos estos aspectos clave

Datos que procesamos cuando usas Google

« Cuando creas una cuenta de Google, E

Espafiol (Espafia)

Ayuda Privacidad Témminos

Finalmente, si decide aceptar las
condiciones de uso, el enlace Acepto
finalizara este proceso.

Una vez aceptadas las condiciones, ya ha creado la nueva cuenta de usuario.

Siempre es prudente leer las condiciones de uso de cualquier aplicacién o servicio
ofrecido en Internet, sea este gratuito o no.

‘llllllll.
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Con la cuenta, el usurario o
duefio  podra usar diversas
aplicaciones de Google.

Para accesar esta aplicaciones,
se debe dar clic en el icono ,
lo cual abrirhA el menu que se
muestra.

Alguna opciones de éste menu
podrian no esta visibles
inicialmente. Para visualizarlas
se debe hacer uso de la barrade
desplazamiento vertical del
mismo.

G Cuenta de Google x  + o g =
C & myaccountgoogle.com/?utm_source=account-marketing-page&utm_medium=create-accoun... & ¥r Q H
Google Cuenta Q i o
Inicio Informacién personal Datos y privacidad Segurfdac e Py
Cuenta Busqueda Gmail
Drive Formularios Maps
Bienvenido, R. Capti
Gestiona tu informacion, la privacidad y la seguridad para mejorarfu ¢ u E a
Meet Hojasdec.. Document...
Privacidad y Tiengs . e
personallzaaon nes ge Presentac. Chat Earth
Consulta los datos almacenados en Acciongs 1
tu cuenta de Google y elige qué acti- das enfla R
vidad se debe guardar para persona- m™a . a
lizar tu experiencia en Google
Gestionar tus datos y tu privacidad Proteger tu cuenta
Siinerancias de nrivacidad disponib|e3
Esperando myaccountgoogle.com... - -

3.3 Otras aplicaciones de Google utiles para las organizaciones locales.

Cuando se tiene la cuenta de Google, se logra acceso a muchas aplicaciones que permitan
manejar informacion en la nube. Algunas de las que resultan mas utiles como herramientas
que facilitan la gestion de informacién para los Comités Comunales de Emergencias son:

Bugqueda.

Gmail.

Documentos.
Hojas de calculo.
Presentaciones.

Drive.

Fotos.
Meet.

Formularios.

Maps.

Informacién en la Web.

Correo electroénico.

Edicion de documentos de texto.
Hoja electronica de célculo.
Presentaciones multimedia.
Almacenamiento de documentos.
Almacenamiento de fotos.
Reuniones, video conferencia.
Formularios y encuestas.

Acceso a mapas.

OPRD{LOPDD IW
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4. Correo electréonico — Gmail.

4.1. ;Qué es el correo electronico?

El correo electrénico es uns sistema que permite el intercambio de mensajes entre
computadoras que estan conectadas en una red, de manera asincrénica, es decir, la
transmision y la recepcion del mensaje no necesitan ocurrir al mismo tiempo.

4.2. Las direcciones de correo electronico
Para poder hacer uso del correo electrénico, es necesario tener una direccion.

Las direcciones de correo electronico tienen la siguiente forma:

andres.gonzalez.45@gmail.com

Usuario J

Tipo de la o institucion.

.. Empresa o institucion.

Signo @ . Se lee “en”.

4.3. Como ejecutar Gmail.

La aplicacion Gmail puede ejecutarse de varias maneras:

- Déclic enelicono ..., , Siéste se encuentra en la pagina principal de Google
en el navegador Chrome.

- Déclicenenlace Gmail gue se encuentra en la esquina superior derecha de la
pagina principal de Google en el navegador Chrome.

- Déclic enelicono i | que encuentra en la pagina principal de Google en el
navegador Chrome. En el menu de aplicaciones que se abrira,
dé clic en el icono ™j .
Gmail
- Escriba Gmail y presione latecla[ Entrar ] enlalinea de direcciones de la ventana
del navegador Chrome. En la lista de enlaces a paginas web que se mostraran,
seleccione y dé clic en el enlace a Gmail.com .




4.4. Lainterfaz de Gmail.

La pagina principal de Gmail tiene las siguientes partes:

gue se especifiquen.

Linea de busqueda. Permite buscar
mensajes que contengan las palabras
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[cono de asistencia. Permite visualizar
paginas de ayuda sobre el correo
electrénico de Gmail

= a *
M Recibidos [2) - gestiondelfftsgoc x  + o
& 5 C @ maigfbgle.com/mailfu/0/#inbox ® B x @ :
= l‘l Gmail # Q,  Buscar correo _#_ ® ® e
- < AT < > -
l— Redactar E
[ Principal 2% Social @ Promociones
[J Recibidos 2
+ Destacados Rolando C. Otra prueba. - Saludos! Este mensaje le permitira prob.. 26nov
© Pospuestos rolandocca@gmail.com Mensaje de prueba. - Saludos!. Este mensaje le permiti 26 nov
> Enviados Equipo de Comunidad. R., termina de configurar tu nueva cuenta de Google - H 25nov o
B Borradores
v Mas
Meet
B Nueva reunion
[ Unirse a una reunion Términos - Privacidad - Politica del Ultima actividad de |a cuenta: hace 16
0 GB ocupados de 15GB [£ programa minutos
Detalles
Hangouts
Q@ |
No hay chats recientes
Iniciar uno nuavo
>

Menu de mensajes.
seleccionar las listas de mensajes
ordenados por varias categorias.

Permite

Area de mensajes. Muestra las listas de

mensajes que se seleccionaron en el menu de

mensajes. ordenados por varias categorias.

Menu de reuniones y chats. Permite
realizar reuniones en linea y chats.

Boton de redactar. Permite escribir un
mensaje nuevo para ser enviado.




4.5. Revisar el correo.
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Su cuenta de Gmail le permite mantener almacenados hasta 15 GB de datos, consistentes
en mensajes enviados y recibidos y los datos que puedan tener anexados. Estos datos no
se almacenan en el computador, sino en servidores de la empresa Google, es decir, en

algun lugar de la nube.

Por lo general Gmail colocarad los mensajes entrantes en la categoria de mensajes

recibidos.

Para visualizar la lista de los mensajes que han llegado, en el menu de

mensajes, de clic en la opcion Recibidos. En ocasiones, Gmail podria determinar que un
mensaje recibido es correo no deseado. En este caso, lo colocara en una categoria llamada
Spam. En caso de duda, debe revisarse esta carpeta.

Para abrir y revisar un mensaje:

v

cmvexO -+

i Recibidos (4) - gestiondelriesgor X

< c

= M Gmail

Redactar

Recibidos 4
Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores

Mas

Meet
B Nueva reunién
B8 Unirse a una reunién

Hangouts

Q- :

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

2 9

+

@ mail.google.com/mail/u/0/#inbox

ao- ¢

[ Principal
Google
Rolando C.
rolandocca@gmail.com
[ +% Equipo de Comunidad.
7' S
&

0 GB ocupados §e
15GB @

- Social

Abrir vista detallada

Términos - Privacidad
Politica del programa

= m} X
® & % @ :
—F sss
= 0 ® # @
1-4ded E
@ Promociones
Ayuda a reforzar la ... 3 dic
Otra prueba. - Salud 26 nov @
Mensaje de prueba. - 26 nov
R,termi.. B W wm O (2]
Equipo de Comunidad. 2
googlecommunityteam-noreply@g...
+
& o B
A
Ultima actividad de la
fuenta: hace 27 minutos
Detalles
>

con un clic.

1. Seleccione la categoria Recibidos

abrir.

2. Dé un clic en el mensaje que desea

Noétese que, al sefialar un mensaje,
Gmail muestra los datos del remitente
sin necesidad de abrirlo.
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Lo anterior hara que en el Area de mensajes se muestre una lista con los mensajes que
han sido recibidos. Esta lista tiene tres columnas, Remitente, Asunto y Fecha.

En ésta lista, los datos de los mensajes que no han sido leidos se indican con letra negrita.

El orden y otras caracteristicas del formato de esta lista se puede configurar con el
icono €S3 gue se encuentra en la esquina superior derecha de la ventana.

El icono €'  permite actualizar la lista, esto es volver a ponerla mostrando posibles
cambios.

En esta lista, el mensaje que interese se puede sefialar con el puntero:

- Sise sefiala un mensaje, la aplicacion mostrara un menu las principales
acciones que se pueden realizar con ese mensaje.

- Sise sefala el remitente del mensaje, Gmail mostrara sus datos sin abrir el
mensaje.

- Sise daclic derecho sobre el mensaje, se mostrard un menu con todas las
posibles acciones que se puede efectuar sobre el mismo.

- Sise daclic al mensaje, éste se abrira, con lo que se podra leer y responder.

Cuando en una lista hay muchos mensajes, es posible que no alcancen en la ventana. Para
verlos todos, utilice la barra de desplazamiento vertical olasteclas[1]y[ | ]

El icono @ de lalinea de busqueda permite localizar mensajes mas facilmente. Si se
escribe un texto, por ejemplo, municipalidad en esta linea, y se da clic en este icono, en la
lista se mostraran todos los mensajes que contengan la palabra municipalidad en el
remitente, el tema o el texto del mensaje. Existen otras formas mas precisas de buscar con
este método que el usuario puede practicar por su cuenta.

Para revisar la categoria Spam, en caso de que creamos que algun mensaje haya sido
redireccionado a esta carpeta, debe seleccionarse en el menu de mensajes. Si no esta
visible, se debe dar clic en el boton +~ wmas |, y usar la barra de desplazamiento. Con
esto se podran inspeccionar todas las categorias de mensajes de que se disponga.
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Una vez localizado el mensaje que se desea ver, podra abrirse mediante un clic, y mostrara
una ventana similar a la siguiente:

. . - m] x
i Menssje de prueba. - gestionds! X 4 (-]
& =2 (@ & mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/FMfcgzGlICgqSzSDkvbrwkvhZvnCDKsq ® B & a H
= M| Gmail Q Buscar correo =@ @ o
b Redact « O 0 1T =2 06 ¢ B B 2003 < > | g
.edactar
O Recibidos ) Mensaje de prueba. Recibides x ﬁ &
W Destacados rolandocca@gmail.com 26 nov 2021 0:22 (hace 3 dias) -
‘ Dooo. ooios : para GestionDelRiesgoGuanacaste ~
> Enviados gzl:cll:lzisaje le permitira probar su corre. 9
B Borradores
Meet
B Nueva reunion +
B Unirse a una reunion -~
Per Aspera Ad Astra.
Hangouts
aﬂ + 4 Responder m Reenviar
No hay chats recientes
|.\1,-1-‘l..m ;ﬂ.m A >
Texto del mensaje seleccionado. Si no Dé clic en este
cabe en la ventana use la barra de icono para imprimir
desplazamiento para recorrerlo. el mensaje.
Botones para Responder o
Reenviar el mensaje.
iconos de acciones mas comunes a -

realizar con el mensaje seleccionado.

El mensaje podra ser leido en el area mostrada. El texto recibido no puede ser editado en
esta ventana.
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Una vez que se ha abierto un mensaje, se pueden recorrer todos los de la lista haciendo
clic en los botones <« >, que permiten avanzar al siguiente o retroceder al anterior.

Las acciones mas comunes que pueden realizarse a los mensajes se ejecutan mediante
los iconos siguientes:

"
S

Avanzar al siguiente o anterior mensaje.

4

Responder el mensaje.

&

Abrir el mensaje en una ventana independiente.
Imprimir el mensaje.

Seleccionar un mensaje 0 un grupo para una accion posterior.

[ [

Enviar a la papelera un mensaje, o grupo de mensajes si estan
seleccionados.

Marcar un mensaje como destacado. Esto facilita localizarlo.
Mover el mensaje a una categoria especifica.
Archivar el mensaje. El mensaje se pasa a la carpeta Importantes.

Acceso a un menu de otras acciones que pueden realizarse.

@ --on %

Asistencia. Da acceso a un menu con temas de ayuda y capacitacion sobre
el correo electrénico.




4.6.
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Enviar mensajes de correo electronico.

Para redactar, y enviar, un mensaje con Gmail, localize boton + *===  en el Mend
principal. Un clic en ese boton abrira la ventana de Mensaje nuevo.

El boton [l en su titulo permite alternar entre las los tres modos posibles de esta ventana,
gue son compacta, pantalla completa y ventana externa. Los botones = y B4 tienen las
funciones comunes de minimizar o cerrar la ventana respectivamente.

Clic aqui para redactar un mensaje nuevo.

Meet

QR.

Borradores

- . | Aqui es  posible  establecer

B Nueva reunion

E Unirse a una reunion Google 221

Hangouts

No hay chats recientes

Digite aqui el o los destinatarios.
M el ) setorcabimges x|+ — Gmail tiene funciones de auto llenado
< G @ mailgoogle.com/mail/u/0/tab=rm#inbox?comfose=CligCIZWPQBNAFWKQHSPIMXRInHxt.. ® & % @ : S| ya t|ene Contactos antenores
= P Gmail Q Buscar correo T QO @ o
- ¢ LT P s H
b redactar Digite aqui el asunto del mensaje.
5~  Enviados

destinatarios para copia y copia oculta.

rolandoce 1/21

+ Equipo de 1/21

e SEEELLY TER-% .
29 ‘ Esta es el area para el texto del

mensaje. Cuenta con funciones de
edicion de texto y correccion
ortogréfica. Si el mensaje es muy largo
y supera el tamafio del area mostrada,

: : : puede desplazarse por €l usando las
Terminada la redaccion del mensaje, teclas de flechas, la rueda del raton o
puede enviarse con este boton. la barra de desplazamiento vertical.

Si se comete algun error en el formato de las direcciones del os destinatarios, Gmail dara
una advertencia para que sea corregido. Si se envia un mensaje con direcciones que no
sean encontradas, por ejemplo por ser errébneas o por no existir, se recibira un mensaje con
el titulo Delivery Status Notification (Failure), notificando que el mensaje no se pudo
entregar.

Si se cierra la ventana de Mensaje Nuevo sin haberlo enviado, el mesaje se almacenara
en la lista Borradores. Posteriormente podra ser reabierto para terminarse y enviarse.




4.7. Intercalar imagenes en un mensaje.
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Para intercalar imagenes en el mensaje, bastara con arrastrar el archivo desde la ventana

gue las contenga al area del texto del mensaje.

4.8. Anexar archivos a un mensaje.

Para anexar archivos a los mensajes, existen varias posiblilidades: Ademas de arrastrar
los archivos al area del mensaje, los iconos al pie de la ventana permiten elegir el origen y

tipo de los datos a enviar.

™ Redactar - gestiondelriesgoguanacaste@gmail.com - Gmail - Google Chrome = (m] X

& mail.google.com/mail/u/0/?ui=28view=btop&ver=ops2cvpehpb#cmid%253D2

Invitacién eleccion Directiva CCE.
Pedro Arce (pedro@gmail.com), Maria.Molina21@gmail.com 1 mas

Invitacién eleccion Directiva CCE.

Estimados Comparieros,
Les invitamos cordialmente a la actividad de eleccién de la Directivd del Comité Comunal de
Emergencia de esta comunidad, que seguin se acordo en la reunion semanal pasada

il
il
4

“ ~ SansSeif ~ T+ B I U A~ =~ = =
Insertar archivos con Drive

A@c—)@@!bt"

Si se arrastra un archivo de
imagen al cuerpo del mensaje, se
intercalarqd al texto, pero si se
arrastra un archivo de tipo
diferente, este se agregara a los
anexos.

*

U

Clic para anexar cualquier tipo
de archivo.

> Con Clic aqui se enviara un
enlace.

Clic aqui si se enviara un archivo
gue se encuentra en Drive.

archivo adjunto.

" Use este icono si enviara una
imagen. Permite escoger Si
se enviara como imagen
intercalada al mensaje o como
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Estos iconos permiten abrir ventanas que dan acceso al sistema de archivos, y a las
facilidades de Windows para seleccionar los archivos. Si por ejemplo se us6 [j , la
ventana es la siguiente:

Acceso al sistema de archivos. Aqui

puede seleccionarse la ruta del
archivo.

Carpeta que contiene los archivos a
enviar

@ Abric v x

T~ <« Escritorie » Documentos CCE v [J] 2 Buscar en Documentos CCE
Organizar v MNueva carpeta =~ @ @ . .
N . . Archivos contenidos en la
R L._r carpeta. Pueden estar
Descargas ,
B Documentos _ representados por iconos o por
d M Escritorio 20150417_165158, ALERTA N 46-21 alerta-roja-upala
jpg DISMINUCION -guatuso-san jpe
| Imagenes DE LAS LLUVIAS g
b Misica 050 ey
B videos [ N N
i Disco local (G == ME
= nuea() opsy Seleccione el archivo a enviar
- Unidad () E E — .
DIAGNOSTICO Plan d. Rs
== KINGSTON (K) CCESXLSK Cunt\annge:ma r;;u;f; con un CI'C
- KINGSTON (K:) v CC;SS:}Q:E\ @
Ce osi
Mombre: | ALERTA N 46-21 DISMINUCION DE LAS LLu_v‘ Tedos los archives (%) ~

El boton Abrir agrega el archivo a
la lista de archivos a enviar.

Invitacion a eleccion de directivos.

Pedro Arce, R. Castillo, directivacomite@gmail.com

Invitacion a eleccion de directivos.

Estimados Comparieros,
Les invitamos cordialmente a la actividad de eleccién de la Directiva del Comité Comunal de
Emergencia de esta comunidad, que segln se acordé en la reunién semanal pasada

il Puede seleccionarse varios
WS- 2017021% 093500y (203 K) * archivos. Con el boton Enviar tanto
Plan de Contingencia Tsunami CCE-Ostional - v... (998 K) x < m— el mensaje como los archivos
ALERTA N 46-21 DISMINUCION DE LAS LLUVIA... (184 K) X adjuntos Se mandan a |OS
o~ Ssseif - - B I U A- E- = = == - destinatarios.

[ ]

El:ocoome s

Para las otras opciones, se abren ventanas adaptadas al tipo de dato, pero de uso similar.
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4.9. Descargar archivos de un mensaje.

Los mensajes que se reciben o envian frecuentemente tienen anexados fotografias o
documentos de diversos tipos. Estos datos deben descargarse para hacer uso de ellos. Al
abrir un mensaje con archivos adjuntos se tiene una ventana parecida a esta:

Asunto del mensaje.

Remitente del mensaje.

B Nueva reunion

Texto e imagenes del
mensaje intercalados.

Archivos recibidos con
el mensaje.

Como siempre en el ambiente Windows, hay varias formas de realizar la misma tarea.

B3 Unirse a una reunion

Hangouts

Q- :

Este mensaje tiene archivos adjuntos.

M Enviamos archivos adjuntos - ge X G datos que es - Buscar con Goog! X |+ Yoo %
& > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/KtbxlvHTCLXCLqIXT2CDQpICDrISMABB oz % @ :
= M Gmail Q  Buscar correo Ers ® @& G
¢« B8 0 ® 0 & b ® s ' B
l— Redactar
» z z - =
% Enviamos archivos adjuntos  Recividos x &
w vnats
o : R. Castillo <gestiondelriesgoguanac.. & 9:48 (hace 47 minutos) Yy 4
Todos
©® spam
— o
@ Papelera
— \ "‘E
Meet 1 m!l s |
I
. 3 b Ry £

4 archivos adjuntos ¥ o

No hay chats recientes
niciar uno nuevo .

[0 PLAN DE EMERGE.. | 4 B8 inundaciones_ un p.. | A

Descargar todos los
archivos adjuntos.

Anadir todo a
Drive.




4.9.1. Descargar imagenes intercaladas en el texto.
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El mensaje recibido puede contener imagenes o fotografias intercaladas o contenidas
dentro del texto. Si se desea, estas imagenes pueden ser descargas de las siguientes

M Enviamos archivos aduntos - ge X G datos que es - Buscar con Gaog' X | + NS
€ C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/KtbxLvHTCLxCLaqIXTzCDQpICDrISMdBB o & % @ :
= M Gmail Q  Buscarcorre = Q@ =
b re <« g 0 § o € D ®

(

Enviamos archivos adjuntos Recibidos x & B

W umas
X Programados R. Castillo <gestiondelriesgoguanac.. @ 9:48 (hace 47 minutos) Yy 4
Todos S
© spam
W Papelera
Meet

B Nueva reunion

B3 Unirse a una reunién

Hangouts

Q- : .
Este mensaje tiene archivos adjuntos. ' . .

4 archivos adjuntos 3

[} PLAN DE EMERGE. ' 4 & inundaciones_un p. 4

Si en una imagen del mensaje damos
Clic derecho, se abrira este menu

ﬁ Guardar imagen como...

contextual, en el cual podemos realizar
varias acciones:

£

Abrir imagen en una pestafia nueva

Copiar imagen
Copiar direccion de la imagen
Crear un cédigo QR para esta imagen

Buscar imagen con Lens

Inspeccionar

Un clic en este icono descargara la
imagen en la carpeta Descargas.

Un clic aqui guardaré la imagen en
la aplicacion Drive de Google.

@

Un clic aqui guardara la imagen en
la aplicacion Fotos de Google.

£

4

= Esta opcion permitira guardar la
imagen mediante la siguiente
ventana en la cual se puede
especificar el nombre del archivo y
la carpeta destino:

¥

@ Guardar como X
L <« Escri... » (!) Coron... » v 0 O Buscaren (!) Coronavirus

Organizar » Nueva carpeta = - 0
P 30DObjects A Nombre v Fecha de modificacién  Tipo
+ Descergas Mira al coronavirus en una gota mindscu...  9/12 File §
&/ Documentos & (1) Covit-19 9/12 Arch
I Escritorio v € 3
Nombre: unnamed‘| -

Tipo: | IfanView JPG File (*jpg) v

n Ocakarcapes Canctr

Esta opcidn permite abrir la imagen
en una nueva pestana.

Ademas, un clic sobre la imagen que nos interece permite abrirla en una ventana
provisional, en la cual puede ser examida y amplida o abrirla con otras aplicaciénes, y

ademas cuenta menus que permite descargarla, guardarla en Drive o imprimirla.
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4.9.2. Descargar archivos adjuntos.

El mensaje que se recibe puede estar acompafiado de uno o mas archivos adjuntos. Estos
archivos pueden contener imagenes, videos o documentos de varios tipos, a los que se
tiene acceso luego de descargarlos. Se muestran dentro de la ventana del mensaje de la

siguente manera, y hay varias formas de bajarlos:

4 archivos adjuntos

B8 inundaciones_un p... 4 [ Pian de Contingenc... 4

Una forma de bajar los archivos:

Un clic en este icono descargara
todos los archivos adjuntos en la
carpeta Descargas. Tenga en
cuenta que los descagara como un
archivo comprimido unico.

3

Iy Un clic en este icpno afadira todqs
los archivos recibidos al espacio
de almacenamento en la nube de la
aplicacion Drive.

De esta manera los archivos se bajan en grupo.
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Cada archivo también puede descargarse de manera individual.

Cuando se pone el puntero sobre un mensaje, este su icono cambira y mostrara botones
con las acciones que es posible realizar, como en los ejemplos siguientes:

oy |MG'_201 7021 5_09250917 m Plan de Contingencia
Meg g &> Tsunami CCE-Ostional -
264 KB v1.docx

L C
4 vV

Un clic en este icono descargara la \

imagen en la carpeta Descargas.

Un clic aqui guardara la imagen en
- la aplicacion Drive de Google.

Un clic aqui guardara la imagen en
la aplicacion Fotos de Google.

Cuando este icono se muestra, un
clic aqui permitira editar el
archivo con la aplicacion
Documentos de Google, o la que
corresponda segun el tipo de
documento.




Otra manera es simplemente dar clic en el archivo
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adjunto:

[ Pian de Contingencia

Un clic en cualquier lugar del icono que no sean
los botones, abrirA en la ventana un
previsualizacion del archivo, en la cual se puede
revisar su contenido sin descargarlo. La ventana
incluye iconos para realizar varias funciones.

Tsunami CCE-Ostional -
v1.gocx

Qo

M Adjuntomos archivos - gestiond: X

¢« > c

+

& mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm#inbox/FMfcgzGmt...

| I&| Abrir con Documentos de Google | v |
WMERGENCIAS

>lan de Contingencia Tsunami CCE-Ostional - v1.doex

Comité Comunal de Emergencia de (lstional

Clic para descargar el
archivo en la carpeta
Descargas.

&l

Clic aqui para imprimir

Cuajiniquil de Santa Cruz Guana

PLAN DE RESPUESTA DE EMERGENCIA PA

COMUNIDAD DE OSTIONAL DE CUAJINIQUIR DE SANFA CRUZ

el archivo.

Clic aqui guardara la
imagen en la aplicaciéon
Drive de Google.

Meni de aplicaciones
compatibles con el archivo.

Area de previsualizacion del
archivo. El documento puede
revisarse, ampliarse o]
recorrerse mediante la barra

de desplazamiento vertical
o la rueda del ratdn, pero no
se puede editar pues no se ha
descargado aun.

Deslazarse a los archivos
anterior o siguiente.

Clic aqui para regresar a la
pantalla del mensaje.
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Pero posiblemente la forma mas préactica y simple de bajar un archivo adjunto a un

mensaje es mediante el uso del clic derecho.

| =; X
ivos adjuntos - g X |G| datos que es - Buscarcon Googl X | + > =
<« C @ mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox/KtbxLHTCLXCLaglXTzCDQPICDrISMdBE o 2 % @ :
= M Gmalil Q  Buscarcorre = 0 ® = @
« O 06 § e ¢ B ® es ' B
| Redactar
Enviamos archivos adjuntos  #ecibidos x & 2
v
% Programados R. Castillo <gestiondelriesgoguanac.. @ 948 (hace 47 minutos)  Yr 4
Todos . @
@ seam
W Papelera
Meet
B Nueva reunion +
B3 Unirse a una reunién
Hangouts
Q- ¢
Este mensaje tiene archivos adjuntos.
4 archivos adjuntos 2 &
A [E) PLAN DE EMERGENCIA
DE CCE PROYECTG -
PLAN DE EMERGE. n >
29 B 4 v

Si en un icono de un archivo adjunto
damos clic derecho, se abrira este
menu contextual, en el cual podemos
realizar varias acciones:

4

Abrir vincule en una pestafia nueva
Abrir vinculo en una ventana nueva

Abrir el enlace en una ventana de navegacion de incdgnita

<

Guardar enlace como...

Copiar direccién de enlace

Inspeccionar

La opcion Guardar enlace como
permitira guardar el archivo en la
carpeta  que especifiquemos,
haciendo uso de una ventana
similar a la siguiente:

4

@ Guardar come X
N « Escrit.. » (!) Coronavirus v O O Buscaren (!) Coronaviru
Organizar = Nueva carpeta = @
Doc A Mombre Tipe
imag Mira al corenavirus en una gota mindscu. File Fol
Peliculas & (1) Covit-19 Archiv
Taller T
¥ < >
[YESSCPIP an e Contingencia Tsunami CCE-Ostional - v.docy]
Tipo: Microsoft Word Document (*.docx) v
ST Canctr

Note que al descargar archivos de esta forma, podemos indicar en que lugar del sistema
de carpetas queremos que se almacenen, asi como el nombre con que se guardaran los

archivos

Podemos especificar en unidades de disco y carpetas diferentes a las

preestablecidas, por ejemplo llaves USB o discos externos.

Esta suele ser la forma mas practica y sencilla de descargar y guardar archivos
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4.9.3. Archivos guardados en las carpetas predeterminadas.

Cuando los archivos adjuntos se han descargado haciendo uso de las opciones que los
envian a la carpeta Descargas, podemos llegar hasta ellos de la siguiente manera:

M (sin asunto) - gestiondelriesgog. X +

& > C @ mailgooglecom/mail/u/0/tab=rm#inbox/KibxlvhGNHbOWRX.. ® @& * @ i

= M Gmail Q  Buscar correo

1l
[S)
&

| Redactar

|

] Recibidos 4

# Destacados

Un clic en este icono descargara
la imagen en la carpeta

Meet

B Nueva reunion

@ Unirse a una reunion Descarg as
B3 piacNosTICO
CCES.XLSX
3
o e
pr [ CensoComunitario... gy
&ik=be831afb628attid =0. i 754769257 78th=17e4d02...

B) DIAGNOSTICO C..XLSX A [@ inundaciones_un...pdf A Mostrar todo X

t

Cuando ya se ha descargado, un clic en Un clic en este icono mostrara el
este bo_t,on abrira el a,rchl_vo usando la siguiente men
aplicacion a la que esté asignado.

Abrir r

Abrir con el lector del sistema

Abrir siempre con el visualizador del sistema
Mastrar en carpeta

Cancelar

La opcion Abrir mostrara la siguiente
ventana, donde ya podremos usar el
archivo haciendo uso de las facilidades
de Windows: ‘

&[4 || = | C\Users\Usuario\Downloads - o X
Inio  Compartir  Vista 9
4 d <« Usuario » Descargas v o O Buscar en Descargas
Nombrs
- ~ hoy (4
*
. e o
33 PLAN DE EMERGENCIA DE CCE PROYECTO - COMUNIDADES .. 12
* £33 PLAN DE EMERGENCIA DE CCE PROYECTO - COMUNIDADES
D
o  al principio de esta semana (2)
s . imag N
. Mostrar todo t t (5] IM6_20170215,092500 (1) 1 jpg 1
N Ota El bOtO n pe rml e O ra TallerT [s] IMG_20170215_092500 (1) jpg 10,
R . UNA 2022
t bl II | h  la semana pasada (30)
ruta posible para liegar a 10S arcnivos @ OncDrve -Person -

v o< >

descargados. B=
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4.9.4. Archivos guardados con la opcién “Guardar como”.

La opcion “Guardar como” permite un control mas preciso al guardar los archivos, ya que
permite especificar cualquier ruta como destino de los mismos.

o (m] X
M (sin asun to) - gestiondelriesgog. X+ . , . .
’ Si en un icono de un archivo adjunto
€ > C @ mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/KtbxLvhGNHb.. ® & ¢ Q H . .-,
> _| damos clic derecho, se abrira este
= Gmail Q  Buscar correo 3= ® €€3 i ,
menu contextual, en el cual podemos
yrres ¢« B e & ©c ¢ b e realizar varias acciones:
[ Recibidos 4
% Destacados
© Pospuestos
Meet Abrir vincule en una pestafia nueva
W Nueva ieonion ) Abrir vinculo en una ventana nueva
B unitsCalnaTenion Abrir el enlace en una ventana de navegacion de incognito
Hangouts
aR + I == Guardar enlace comao... 4
Copiar direccidn de enlace
No hay chats recientes E3 DIAGNOSTICO CCE. y n y
Iniciar uno nuevo Inspeccionar

:r54769257. &th=17e4d024...

La opcion Guardar enlace como
permitird guardar el archivo en la _
carpeta que  especifiquemos,
haciendo uso de una ventana
similar a la siguiente en la que se
podra usar todas las facilidades de

Windows:
Carpeta o directorio en que se guardara <
el arcl‘“vo v O Buscar en Document tos CCE

=- @

Acceso al sistema de archivos. Aqui
puede seleccionarse la ruta del archivo. <
Nombre del archivo a guardar. Notese .
gue podemos cambiar este nombre. .
Un clic en el botén Guardar grabara el Contenido de la carpeta en que se
archivo en esta carpeta. Si  decidimos descargara el archivo. Se muestran (=
no Comp|etar esta Operacién’ podemos — los arCh|VO,S del mismo tlpO del que
usar el botéon Cancelar o presionar la se guardara.
tecla [Esc].
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4.10. Borrar o eliminar mensajes.

Al hacer clic en el icono W cuando se tiene un mensaje abierto, o cuando se tiene
sefialado con el puntero, o cuando un mensaje o grupo de ellos se han marcado con
elicono [], el mensaje o mensajes se envia a la Papelera de Gmail (No es la misma
de Windows) .

Es importante recordar que al enviar mensajes a la papelera realmente no se borran
de forma fisica, sino que, al igual que en otras aplicaciones de Windows, se envian a
una carpeta llamada Papelera propia de la cuenta, de la que aun puede recuperarse.
Si se ingresa a ésta Ultima carpeta, y se borran de aqui, entonces ya no podran ser
recuperados. Cuando un mensaje es enviado a la Papelera, si este no se recupera en
30 dias, es borrado autométicamente.

Los mensajes que se borran se eliminan de la cuenta. Todo mensaje que se envib ya
no puede ser borrado por nosotros de la cuenta del destinatario.
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4.11. Limitaciones al envio de archivos.

Gmail impone algunas limitaciones al uso de su correo.
Un mensaje no puede tener mas de 500 destinatarios.
El limite de mensajes a enviar y recibir es de 500 cada 24 horas.

El limite de almacenamiento de la cuenta gratuita de correo es de 15 GB para la cuenta
gratuita.

El mayor tamafio de archivo que puede enviarse es de 25 MB, o bien la suma de los
archivos enviados no puede ser mayor de 25 MB. Para enviar archivos mayores
Gmail almacena el archivo en Drive y envia un enlase al mismo.

Se pueden recibir archivos de hasta 50 MB.

No puden enviarse archivos ejecutables. Esto por razones de seguridad, ya que
pueden contener software dafiino. Si es necesario enviar un archivo ejecutable, y se
tiene seguridad de que no es peligroso, se recurre a Drive.
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4.12. Consideraciones de seguridad con el correo electrénico.

Téngase en cuenta que debemos considerar que todo dato almacenado en la Nube nunca
desaparece y nunca puede ser considerado privado ni seguro, por tanto, debemos usar este
recurso con precaucion. Siempre tenga presente que gobiernos, empresas o tercero pueden
tener acceso a su informacion confidencial si ésta se encuentra almacenada en o es
transmitida por internet. Recuerde siempre que, si un servicio es gratuito, el producto es
usted.

Las claves o contrasefias son de uso personal. No las comparta.

No use claves que resultan muy faciles de adivinar, como: ‘123456’, ‘abcdef, ‘abcl23
‘gwerty’, ‘clave’, ‘secreto’, o nombres de sus hijos, fechas de cumpleafios o lugares
comunes. Estas claves son muy usadas y facilitan que personas ajenas tengan acceso a
Su correo.

Use combinaciones largas de letras mayusculas y mindsculas, numeros y simbolos. (Tenga
en cuenta que no es facil encontrar algunos simbolos en algunos teclados). Las claves mas
largas son mas seguras.

Si su equipo es usado por otras personas, no use la opcion de recordar la contrasefa.

4.12.1. Cerrar la sesidn de correo electrénico.

Si se encuentra en un computador de uso publico, cierre la sesién de Gmail al terminar de
usarla. Para ello haga lo siguiente:

Dé un clic en el icono que representa

S —— al usuario.

M Recibidos (4) - gestiondelriesgoc X 4

< C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm#inbox e & & @ :

= M Gmail R —— = o ® s @

|- Redactar g- ¢

= [J Principal 25 o

Recibidos 4 . s ’,
* Deotacatos Se abrird este menu contextual.
gestiondelries; gmail.com

@ Pospuestos yo, Mail 2

M Fruiadne Gestionar tu cuenta de Google

Meet

B Nueva reunion D ﬁ T'"G"“EIE‘E“'“ 2 Afiad t t

BB  Unirse a una reunién Google

Hangouts Yo, Mail 2 Cerrar sesion h

20150417_163 M 1A T+ A
Q- = Clic en Cerrar sesion le permitira
No hay chats recientes
. yo Cambio de fecha de la act 10ene H H

N - salir de Gmail y que su cuenta de
psi/facc 0ot = €=Ml | ntomas archivas - Par

usuario no quede activa.




4.12.2. Revision de actividad de la cuenta de correo electrénico.
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Es posible revisar la actividad de la cuanta de Gmail, para ver cuando se acceso, que tipo
de acceso y la direccién IP desde la cual se realizo el correo fue utilizado. Para esto haga

lo siguiente:

M Recibidos (6) - gestiondelriesge

« > e

M Gmail

I— Redactar

Recibidos

(W]
*

Destacados

Meet
B Nueva reunion

B Unirse a una reunién

Hangouts

L

& mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm#inbox

Equipo de Comunidad.

o- ¢
yoz
6
yo
Google
+

0,06 GB ocupados de 7
15GB &

Enviamos archivos ..

Mo

Archivos adjuntos. - £

. M.

M a

Ayuda a reforzar la ..

Términos - Privacidad -
Politica del programa

R., termina de confi..

1-16de 16 <
M. M2

mi

Uttima actividad de

cuenta: hace 1 hora

9/12/21

8/12/21

3Nz

25/11/21

+2

+3

De Clic
Detalles, que se encuentra
al final de la ventana.

en el

enlace

Clic en el enlace ? le dara
acceso a mas informacion
sobre la ultima actividad de
la cuenta y sobre otros
aspectos de la seguridad del
correo electrénico.

4

& mail.google.com/mail/u/0/7ui=2&ik=be831afb628jsver=dUsDwKmKkzg.es..es58cbl=gmail.pi...

Actividad de esta cuenta

Esta funcidn informa sobre la tltima actividad que se ha producido en esta cuenta de correo y sobre
cualquier actividad simultdnea. Mas informacién

Parece que esta cuenta no estd abierta en ninguna otra ubicacidn. Sin embargo, tal vez haya sesiones

sin cerrar.

Visita Revision de Seguridad para ampliar los detalles

Actividad reciente:

Tipo de acceso[ 2]
(Navegador, mé\WOPS, etc )

Ubicacién (direccién IP) [ 2]

FechalHora
(Se muestra en tu zona
heraria)

Navegador (Chrole] Mostrar detalles

* Costa Rica(192.168.178.31)

5:38 (hace 0 minutos)

Hﬂ] Mostrar detalles

~ Costa Rica(192.168.176.31)

21 ene (hace & dias)

Direcciones

IP desde

cuales se ha utilizado
cuenta de correo.

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

* Costa Rica(192.168.178.31)

21 ene (hace 6 dias)

Navegador (Chrome) Mostrar datalles

Costa Rica(192.168.178.31)

14 ene

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

Costa Rica (192.168.178.31)

14 ene

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

Costa Rica (192.168.178.31)

14ene

Costa Rica (192.168.178.31)

14ene

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

14ene

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

Costa Rica (192.168.178.31)

14 ene

(
(
(
Navegador (Chrome) Mostrar detalles
(
(
(

Navegador (Chrome) Mostrar detalles

(

Costa Rica (192.168.178.31)
(
(

Costa Rica (192.168.178.31)

14 ene

= indica que esta actividad comesponde a la sesién abienAora

Este ordenador utiliza la direccion 1P 192 168.178 .31 (Cost:

Rica)

las

la
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4.13. Como aprender mas sobre el correo electrénico.

@ Este icono, que se encuentra en la ventana principal de Gmail, es posiblemente uno
de los mas importantes, un clic aqui abrird un menu con opciones de ayuda y formacion
en linea muy completos que permiten aprender mas sobre el correo electronico de Gmail.

®—P Ayuda
Formacion

¥ Notificaciones

¢ Enviar comentarios a Google

» Se recomienda muy encarecidamente el uso de este recurso.

Otras fuentes de informacion sobre este tema son:
La pagina Facebook del proyecto VarClim:

https://www.facebook.com/varclimcr/

El canal de Varclim en Youtube:
https://www. youtube.com/channel/lUCaAgqDYmGXvXIgl7wKOuG5jw

Puede ingresar a este canal facilmente digitando Varclim Costa Rica en el
buscador de Youtube.



https://www.facebook.com/varclimcr/

5. Notas.

Este espacio es para sus apuntes durante el taller.
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Vicerrectoria de Extensién UNA
Vicerrectoria de Accién Social UCR

Proyecto VarClim

El proyecto Fortalecimiento de la resiliencia multisectorial a la variabilidad climatica en zonas
vulnerables, el caso La Cruz en lasprovincia Guanacaste, Costa Rica (VarClim), busca
fortalecer la resiliencia multisectonial a la vanabilidad climatica en zonas vulnerables como el
canton La Cruz, en la provincla Guanacaste, Costa Rica. En concreto, el proyecto pretende
identificar necesidades de informacion de los principales sectores vulnerables de la economia
en La Cruz, pequefios y medianos empresarios del sector turismo, agropecuario e hidrico, para
mejorar su comprension de la variabilidad climatica y la capacidad de implementar opciones
de adaptacion estratégicas de acuerdo con su contextio y recursos disponibles.

Esta iniciativa es financiada con a CONARE (F5 CONARE) y en
ella participa un grupo transdisci démicos de diferentes
instituciones:

- UNA: Centro Mesoa
-UCR: Centro
- UNA: Centro i : y el Caribe (HIDROCEC)
- UNA: Centro | i iti 3T

(
Y/ CIGEFI e

HIDROCEC-UNA e Sl
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