APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA.
Especialidad de Administracién
32aficC-G

UNIDAD UNO — PARTE 2: INTERNET

1. CONCEPTOS BASICOS:

a) Hosting: es un servicio en linea que te permite publicar un sitio o aplicacidon web en
Internet. Cuando te registras en un servicio de hosting, basicamente alquilas un
espacio en un servidor donde puedes almacenar todos los archivos y datos
necesarios para que tu sitio web funcione correctamente.

b) www (World Wide Web): que significa literalmente red global. También se le llama
simplemente como "la web" y es uno de los sistemas distribuidos de gestién de
informacién que usan Internet o la red para la transmisién de datos.

2. ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE UTILIZANDO EXPLORADORES Y BUSCADORES WEB:

Operar con Favoritos

Abre la pagina www.aeat.es y agrégala a Favoritos. Para ello sigue estos pasos:
1. Escribe en la Barra de direcciones esta expresién: www.aeat.es
2. Una vez abierta la pagina, haz clic en el botén Favoritos y en Agregar a favoritos.

3. Aparece el cuadro de didglogo Agregar un favorito con el nombre de la pagina
web que tienes abierta. Haz clic en Agregar.

Averigua las paginas web visitadas la semana anterior siguiendo los siguientes pasos:
1. Haz clic en Favoritos y pulsa sobre la ficha Historial.

2. Haz clic en la lista desplegable y elige la opcién Por fecha.

3. Selecciona la semana pasada.
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Bisquedas avanzadas utilizando un buscador

Una situacién habitual es que se necesite informacién sobre un tema, pero no se
disponga de la direccién correspondiente. Para solucionar este problema se utilizan
los buscadores. Ademas de Google y Yahoo, estan Altavista, Lycos y muchos ofros.
Localiza casas rurales en Asturias, concretamente en la localidad de Cabrales. El
proceso es el siguiente:

1. Ejecuta Internet Explorer y, una vez visible la pagina de Google, haz clic en la
opcion Elisqueda avanzada, sitvada a la derec?m de la ca ja de texto. Apare-
cerd la ventana Bisqueda avanzada.

2. En la caja con todas las palabras, escribe «casas rurales de Asturiass.

3. En la caja con la frase exacta, escribe «Cabraless.

4. Haz dlic en el botén Bisqueda con Google. Aparecerd una coleccién de enla-
ces a pdginas que contienen la informacién solicitada.

a) Guardar una pagina web

Las paginas web se pueden guardar en archives HTML. Esas paginas guardadas
pueden ser visitadas sin necesidad de conectarse a Internet. Entra en la pégina
www.greenpeace.es y gudrdala siguiendo este procedimiento:

1. Ejecuta la opcién Guardar como del ment Archivo. Aparece a continuacién el
cuadro de didlogo correspondiente.

2. Elige la ubicacién y, en el cuadro Nombre, edita el nombre para la pagina.
3. En la opcién Tipo, abre la lista y selecciona lo que quieres conservar.
4. Haz clic en Guardar.

b) Guardar una imagen

Elige una imagen de la pagina abierta anteriormente y luego haz lo siguiente:
1. Pulsa con el botén secundario del ratén sobre la imagen.

2. En el mend contextual, selecciona Guardar imagen como. Aparecerd el cuadro
de didlogo Guardar imagen.

3. Abre la lista desplegable y selecciona la ubicacién.
4. Escribe el nombre para el archivo y, en Tipo, selecciona el apropiado.
5. Pulsa en el botén Guardar para terminar el proceso.
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a Crear un acceso directo a una pagina web
‘:ﬂrg:: la pagina www.greenpeace.es y realiza estas operaciones:
1. Si es necesario, haz clic en el botén Restaurar para visualizar el Escritorio.

2. Elicono de la pagina web se encuentra en la Barra de navegacién, junto a su
URL. Arréstralo hasta el Escritorio. Aparecerd el acceso directo.

b) Descargar un archivo

Los archivos que pueden ser descargados son de diferentes tipos: texto, imagenes,
archivos de sonido, ﬂp|icuciones, ete.; pueden ser archivos de demostracién, para
usarlos solamente un tiempo limitado, o de libre divulgacién. Esta es la manera de
descargar un archivo:

1. Abre un buscador y escribe en el cuadro Buscar «descargar OpenOffice». Pulsa
Enter.

2. Haz clic en uno de los en|ﬂ::esdy elige la versién que deseas descargar. Elige
Windows. Aparece un cuadro de didlogo que nos facilita la descarga.

3. Haz clic en Guardar archivo. Se mostrara la ventana de progresc de descarga
(Figura 4.10). En Windows 7, al descargar un archivo, se guarda por defecto en
la carpeta de descargas de tu usuario.

4. Haz clic en Guardar archivo. Elige el nombre, la ubicacién y pulsa Guardar.
¢) Buscar texto dentro de una pagina web
Si necesitas buscar un determinado texto dentro de una pagina web, sigue estos pasos:

1. Abre el menu Editar y selecciona la opcién Buscar (o pulsa [Cirl Fl). Aparecera
el punto de insercién en la caja Encontrar.

2. Escribe el texto y activa las casillas Resaltar todo y Coincidencia de mayiscu-
las/minusculas. Se buscard el texto tanto en mcyﬂ&cuhs como en minusculas.

3. Pulsa el botén Siguiente. Aparecerd el texto buscado.

d) Aumentar la visualizacién de una pagina web
Para cambiar el tamafio de una pagina web, realiza estas operaciones:
1. Abre el ment Very selecciona Tamaiio, Aumentar.
2. la visualizacién de la pagina web aumenta.
Como alternativa, se pueden utilizar las combinaciones de teclas siguientes:
[Cirl +] para aumentar el tamaiio y [Ctrl -] para disminuirlo.
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