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CAPITULO1

Consolidando lo aprendido

as tecnologias digitales estan en todos lados, su uso permi-

te que una persona pueda acceder a contenidos, dentro del

contexto en que esta se pueda encontrar, para aprender, in-
teriorizar o reforzar diversas materias.

Los dispositivos informaticos cada vez son mas avanzados, en-
tre ellos se encuentra la computadora, es una maquina electréni-
ca utilizada para procesar una gran cantidad de datos a grandes
velocidades. Con ella podemos redactar informes, editar videos,
escuchar musica e incluso, elaborar un libro completo.

.Qué voy a aprender?

A ampliar mis conocimientos sobre los dispositivos informati-
cos que me permitiran interactuar con la informacion.

(Para qué me sirve?

Para comprender las ventajas del uso de las tecnologias y la
importancia de su aplicacion en la solucién de tareas variadas.

.Qué debo saber?

e Las aplicaciones informaticas y su uso.

* Los diferentes dispositivos existentes para el tratamiento de
la informacién.

e Las formas de organizacién de la informacién.

e Laimportancia de la proteccién y conservacién de la informacion.
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1.1 Tipos de computadora personal.
Partes, disposicion de sus partes.
Principales funciones y caracteristicas

Iniciamos los estudios de Computacién con aulas dotadas con
ordenadores o computadoras de nueva tecnologia, como se apre-
cia, sigue siendo la computadora un elemento muy importante
en Informatica y aunque el profesor profundizara en las carac-
teristicas particulares de las computadoras instaladas, es conve-
niente precisar algunas nociones generales.

Como sabes, las computadoras poseen distintas partes, unas
fisicas como cajén o torre, monitor, etc. (figura 1) y otras no
tocables con la mano como los softwares o programas que las
hacen funcionar.

Monitor
Unidad Central
de
Procesamiento
(CPU)
Teclado

Mouse

Fig. 1 La computadora y sus partes
Definicion
Se le llama hardware: a cada uno de los elementos

fisicos que componen la computadora, es decir, todo lo
que puedes ver y tocar.

A continuacién, te presentamos ejemplos de dispositivos que
utiliza tu computadora personal:
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Dispositivos de entrada: se encargan de introducir o acep-
tar informacién del mundo exterior.

Teclado: existen teclados disefiados para distintos idiomas (fi-
gura 2), sobre todo inglés, que omiten algunos caracteres del es-
panol, como son la letra A, los signos y que nos permiten acentuar
las vocales. Estos problemas se superan, generalmente, recurrien-
do a distintas combinaciones de teclas que cumplen este objetivo.

Fig. 2 El teclado
.Sabias que...?

El teclado permite ejecutar practicamente todas las
operaciones que requiera nuestro trabajo. Es muy
comodo y rapido trabajar con el ratéon, pero en otros
casos, por ejemplo, en tareas repetitivas, es muy practico
el uso del teclado, pues evita tener que desplazar
la mano desde el teclado hasta el ratéon y viceversa,
4 repetidamente, para llevar el cursor de un lugar a otro
!\ \ mientras tecleamos textos, o recorrer distintos menus
i

(2 o

buscando los lugares donde hacer clic.

Hay muchas operaciones que pueden realizarse con las teclas
de funcién (F1...F12) o accionando simultaneamente solo la tecla
(Ctrl), (Mayus) o (Alt) por alguna otra, para ejecutarlas con gran
rapidez. Mas adelante se daran indicaciones para su uso.

Si derramas agua sobre el teclado, puedes arruinar su funcio-
namiento, las piezas de metal que estan debajo de las letras ha-
cen cortocircuito y se queman.
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Ratén o mouse: el ratbn comunmente llamado por su nombre
inglés mouse es un pequeno aparato, interconectado por un cable
a la PC (existen modelos sin cable), que se aloja cdmodamente bajo
la mano del operador. Este lo desliza sobre una pequefia alfombra o
pad de superficie lisa y ligeramente acolchada, para hacer girar una
diminuta esfera ubicada en la parte inferior del ratéon, que a su vez
comunica sus movimientos a un puntero que se desplaza por la pan-
talla permitiendo realizar una gran cantidad de tareas.

Partes y caracteristicas del raton

El ratéon tiene en su parte superior dos botones (actualmente
los hay con tres) que el operador presiona con sus dedos para
obtener distintos resultados (figura 3).

Cabl Botdn secundario
able —

Scroll _
Botén primario ———

/ \ Sensor

<+———Pado

Alfombrilla

Superior

Fig. 3 Partes de un ratén

El puntero al desplazarse por la pantalla puede tomar dis-
tintas formas, las mas usuales son el cursor, una flecha con la
que se sefalan distintos lugares de la pantalla que al presionar
(hacer clic) con el botdén del ratdon se activan. Otras veces toma
la forma de punto de insercién que el operador coloca segun
las circunstancias y los programas, puede tomar muchas formas
mas para ejecutar distintas tareas.

.Como usar el ratéon?

Al mover el ratén, el cursor se desplaza en la misma forma por
la pantalla y podemos llevarlo hasta el lugar necesario. Una

4
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vez ubicado, tenemos tres posibilidades de uso para activar la
funcién requerida.

Clic: oprimir y soltar rapidamente, una vez, el boton del raton.
Esto es lo que llamamos “hacer clic” o “pulsar” el botén del ra-
tén. La velocidad con que haremos este movimiento es regulable
a nuestra comodidad, segun veremos mas adelante.

Doble clic: oprimir y soltar rapidamente, dos veces consecu-
tivas, el botén del ratén. A este movimiento lo [lamamos “hacer
doble clic” y su velocidad también es regulable.

Arrastrar: apuntar con el cursor sobre algun objeto en la
pantalla, oprimir el botén del ratén y sin soltarlo, desplazar el
cursor con el objeto que quedara adherido a él, arrastrandolo
hasta el lugar necesario y soltarlo. A esta accién la [lamamos
“arrastrar” un objeto, “arrastrar y dejar” o “arrastrar y soltar”.

Estas operaciones deben ser realizadas, salvo indicacién de lo
contrario, con el botén izquierdo del ratén. Mas adelante se in-
dicara en qué casos debe utilizarse el botén derecho y en esas
ocasiones lo aclararemos escribiendo, por ejemplo: “pulsar —con
el boton derecho— sobre”.

Escaner o scanner: con aparien-
cia similar a la de una fotocopiadora,
el escaner es un aparato que permi-
te procesar imagenes, fotografias y
textos ya impresos (figura 4). Exis-
te también el escaner de mano, que Fig. 4 Escaner o scanner.
debe ser desplazado manualmente
sobre la imagen, pero esta muy sujeto
a distorsiones por la imperfeccion del
desplazamiento manual y de arrastre.

Camara de video digital: se utili-
za como otro modo de introducir ima-
genes en una computadora (figura 5).

Esta capta directamente del mundo
real imagen y sonido en el mismo so- Fig- 5 Camara de video digital
porte y desde este, son depositados en el sistema.
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iExistiran  otros dispositivos para
entrar la informacién a mi computadora
personal?

Palanca de comando o joystick: es
una empuiadura vertical con una base
que permite inclinarla en todas direc-
ciones, de manera de poder dirigir dis-
tintos movimientos en la pantalla. Se
utiliza para controlar los juegos de
accion (figura 6).

Lapiz optico: es un periférico de en-
trada para computadoras, en forma de
varita fotosensible, que puede ser usado
para apuntar (figura 7).

¢Cuales seran los dispositivos de salida
de la informacién?

Como puedes ver son los encargados
de enviar la informacién al mundo exte- Fig. 7 Lapiz 6ptico
rior (figura 8).

Fig. 6 Comando
o joystick

1 2 3 4

Fig. 8 1. Monitor, 2. Bocinas, 3. Impresora y 4. Proyector Multimedia

Monitor: es uno de los componentes del hardware mas
importante, pues en él pueden visualizarse los documentos en
elaboracion, graficos, tablas, juegos, realizaciones multimedias,
etc. y también los elementos de trabajo, tales como ventanas,
menus y mandos.
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Existen monitores de diferentes tamafos y tecnologias, los
mas grandes se usan para profesionales como animadores, cien-
cia, tecnologia, etcétera.

Impresora: es un elemento practicamente indispensable del
sistema de la PC porque es el encargado de llevar al papel los re-
sultados realizados por la computadora.

Veamos a continuacion los diversos tipos:

e La impresora de matriz de puntos, chorro de tinta, laser y 3D.

* La impresora de matriz de puntos es la mas antigua y la de
mas baja calidad de impresion, no producen un trazo conti-
nuo, sino una sucesion de puntos que van formando los carac-
teres dando como resultado una presentacion bastante pobre.
Son sumamente robustas y durables, pero considerablemente
ruidosas y se utilizan mayoritariamente para emitir papelera
comercial. Paulatinamente van siendo reemplazadas por las
de chorro de tinta.

* Las impresoras de chorro de tinta se estan difundiendo enor-
memente por su relativamente bajo costo y por la excelente
calidad de impresién, incluso de imagenes y fotografias en co-
lor. Son sumamente silenciosas, no muy veloces y requieren un
trato cuidadoso.

e Las impresoras laser son las mas adecuadas para gran produc-
cion y trabajos profesionales. Son fuertes, veloces y tienen la
mejor calidad de impresién, tanto en negro como en colory en
textos e imagenes. Son de costo mucho mas elevado que las
anteriormente nombradas.

.Sabias que...?

'r. Las bocinas son dispositivos de salida de la informacién
“ A - - - - -

3 ¢ capaz de amplificar el sonido. Existen bocinas que
Xh transmiten la informacién de modo inalambrico, sin

cable fisico.
e —
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Otros dispositivos de entrada/salida de informacion

Los dispositivos de entrada/salida de informacion tienen la ca-
racteristica de introducir y enviar informacién al mundo exterior
(figura 9).

Fig. 9 1. CAmara web, 2. M6édem y 3. Pantalla tactil

Camara web: es una cdmara digital conectada a una compu-
tadora, la cual puede capturar imagenes y transmitirlas a través de
internet, ya sea a una pagina web o a otra u otras computadoras
de forma privada.

Por eso, si ambas maquinas tienen camara web y tienen un
programa instalado, cuando nos comunicamos por internet, am-
bas personas pueden ver la imagen de la otra, como se observa
en algunas peliculas.

Modem: es el aparato que debe su nombre a la funcién que
realiza (modulador-demodulador), permite a la PC comunicarse,
por medio de la linea telefénica, con otras PC en cualquier lugar
del mundo. Tuvo gran difusiéon por posibilitar el acceso a internet
y se trabaja en dotarlos cada dia de mayor velocidad de transmi-
sion de datos para agilizar las transmisiones. Pueden ser internos
(estar dentro de la PC) o externos en cuyo caso se conectan a esta
por medio de cable.

Saber mas
§
s 2 P 0
~+v , EImédem como tecnologia ha sido superada en muchas

~ 4 partes del mundo por las conexiones inaldmbricas, un
ejemplo de tecnologia inaldmbrica es la wifi.

8
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Actividad practica

1. Investiga sobre las conexiones inalambricas y lleva ejemplos
a tu aula para compartirlos con tus compaferos de equipo
0 grupo.

Pantalla tactil (touch screen): es un periférico de entrada
y salida de datos para el dispositivo en el que esté instalada o
vinculada, actia como intermediario directo entre nuestras 6rde-
nes y lo que debe hacer el dispositivo en cuestién.

Son utiles en la industria pesada, el turismo, los museos...

¢Conoces que para guardar la informacion existen medios
de almacenamiento?

A continuacion en la figura 10, te presentamos ejemplos de
medios de almacenamiento que se utilizan para guardar archivos
de textos, imagenes, videos y filmes, animaciones, entre otros.

1 2 3 4

Fig. 10 1. Disco duro, 2. Memoria flash, 3. CD-DVD vy 4. Disco Jaz

¢Existen otros tipos de computadoras?

Si existen, entre ellas las supercomputadoras (supercomputer),
minicomputadoras (minicomputer), macrocomputadoras (main-
frame), microcomputadoras (microcomputer).

Las mas grandes se utilizan en procesos complejos en el area cien-
tifica, por ejemplo, para la busqueda de petréleo, investigaciones
espaciales, bioldgicas, investigar las capas de suelo, entre otras.
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.Sabias que...?

Las supercomputadoras no se miden necesariamente
por su tamafo fisico. Unas son como del tamafo de
una nevera y otras pueden ocupar el area de una

~e '
Xh cancha de futbol.

o
ARV
< ~

Minicomputadoras (minicomputer)

En 1960 surgié la minicomputadora, es un sistema de multipro-
ceso (varios procesos en paralelo) capaz de soportar de 10 hasta
200 usuarios simultaneamente. Al ser orientada para tareas espe-
cificas, no le es imprescindible todos los periféricos que necesita
una computadora macro o mainframe, y esto ayudé a reducir
el precio y costo de mantenimiento. Actualmente, se usan para
almacenar grandes bases de datos, automatizacién industrial y
aplicaciones multiusuario (figura 11).

Fig. 11 Mini computadoras
1.2 Usos de la computadora

Las computadoras se utilizan en multiples actividades y proce-
sos de la vida cotidiana, por ejemplo, para:
e Realizar operaciones simples y calculos complejos, manejar
grandes estaciones cosmoldgicas, espaciales, entre otros.
e Editar, crear musica y videos.
e Dibujar y realizar animaciones.
e Crear bases de datos.

10
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e Gestionar informacion de diferentes indoles en hojas de célculo.

* Manejar desde ellas equipos electrodomésticos.

e Comunicarse por medio de correos, chat, videollamadas, redes
sociales, entre otras.

1.3 Personalizacion del escritorio
Encender y apagar el equipo

Encender el equipo no requiere ningun paso previo. Basta ac-
cionar el botén de encendido y la computadora se pondra en
marcha. En los primeros momentos realiza una serie de compro-
baciones en el sistema y al cabo de algunos instantes aparecera
el escritorio con su mensaje de bienvenida.

Si no deseas que este siga apareciendo en el futuro cada vez que
ingresas a la PC, bastara con pulsar sobre la casilla de verificacion
de la parte inferior para que desaparezca y quede desactivada.

Si mas adelante deseas volver a verla, tendras que hacer clic en
la opcién correspondiente del menu (herramientas del sistema).
Para quitar este mensaje haz clic en el botén en la parte superior
derecha del cuadro.

Si se desea apagar la computadora se debe indicar al sistema
operativo, ya que si no, pondrian producirse fallos en esta.

Normalmente, si se ha apagado mal la computadora, al en-
cenderla en cualquier sistema operativo se realiza un chequeo
del disco duro para comprobar si se produjeron errores. Tras
este chequeo se vuelve a entrar de manera normal. En cualquier
caso, para apagar de manera correcta la computadora hay que
hacer lo siguiente:

.Como se hace?
1. Hacer clic en el menu inicio.
2. Hacer clic sobre apagar equipo.
3. Elegir la opcién apagar el equipo.

11
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En lugar de apagar, podriamos elegir Suspender o Reiniciar.
Reiniciar hace que la computadora se apague e inmediatamente
se encienda.

Suspender pasa al estado de espera en el cual la computadora
consuma la minima energia posible (se dice que esta dormida)
hasta que el usuario realice cualquier accion (como pulsar la
barra espaciadora o mover el ratén).

Por cada programa que se abre se desplegara una ventana y
aparecera un botén en la barra de tareas. En algunas de ellas ela-
boraremos documentos y en otras examinaremos el contenido de
los discos, carpetas y archivos.

En cada sistema operativo, habra de distintos tamanos y
formas y se irdn colocando unas sobre otras tapandose en parte
o totalmente. Existen formas de ordenar este aparente desorden,
gue se podran conocer en el préximo epigrafe.

Luego de encender la PCy esperar durante unos momentos a
que esta realice un chequeo de los recursos, aparecera en panta-
lla el lugar de trabajo, el espacio en el que, tal como en la mesa
de tareas, se acumularan, entre otros, documentos, carpetas, uti-
les y herramientas.

Esta pantalla o interfaz permite crear un ambiente de trabajo
o esparcimiento cobmodo, amigable, funcional, en el cual los pro-
gramas y operaciones de uso cotidiano puedan ejecutarse.

Definicion
‘ . El escritorio es la pantalla que se ve cuando se arrancala

’:‘ computadora y desde la que trabajas con documentos
kS y aplicaciones.

iCuales son los elementos que componen el escritorio?

El escritorio esta formado por una serie de objetos denomina-
dos iconos, el botén de Inicio y la barra de tareas.

¢ Qué es un acceso directo y para qué sirve?

12
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El acceso directo es un archivo regular re-
presentado por un icono con una flecha curva-
da. Generalmente se encuentra en el escritorio, y
el menu Inicio se compone de acceso directo (fi-
gura 12), y es utilizado generalmente para acce-
der a las aplicaciones instaladas. Contiene infor-
macién sobre una ubicaciéon (programa o
documento) e iconos personalizado. Fig. 12

.Sabias que...?

El modo de organizacion mediante el escritorio se

mantiene para los sistemas operativos Windows y

C’- Linux de manera similar, en el caso de Linux se pueden
!\ e crear escritorios virtuales o varios escritorios si fueran
Xh necesarios para la tarea que vaya a desarrollar.

En cualquier sistema operativo, Windows, Linux u otros, el es-
critorio tiene funciones similares, aunque cambie la infografia y
la distribucién de algunos elementos.

Para realizar cualquier tarea necesitaremos utilizar programas
y cada uno que abramos desplegara sobre el escritorio una ven-
tana donde se desarrollara la aplicacién correspondiente.

¢ Cudles son esos elementos?

Barra de tareas: adquiere una importancia fundamental, a
menos que se la oculte expresamente, estad siempre presente en
la pantalla y retne la mayor parte de los elementos que se nece-
sita usar constantemente (figura 13).

Fig. 13
13
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Ubicada inicialmente en forma horizontal, en la parte inferior

de la pantalla, puede ser luego trasladada a otra ubicacion, a
gusto del usuario. Para eso, colocando el cursor en cualquier lu-
gar libre de esta y presionando el boton del mouse, la arrastrare-
mos hasta un nuevo emplazamiento, donde soltaremos el botén.

En su parte derecha se encuentra el Area de informacion de

las aplicaciones que podra decirse, corren “detras” de la pantalla.

Alld puede verse, si no se han desactivado, las opciones

correspondientes:

La hora actual en formato digital. Colocando el cursor sobre
ella, sin presionarlo, indicaré la fecha.

Si la PC esta equipada con placa de sonido, el icono en forma
de altavoz activa, mediante un clic, el control de volumen ge-
neral de la PC.

El icono del Programador de tareas, que Windows incorpora
como novedad para ocuparse en forma automatica del mante-
nimiento y optimizacién del equipo.

En esta drea pueden aparecer también, si se activan las opcio-

nes correspondientes:

Un icono en forma de monitor que al pulsarlo indica la resolu-
cion de pantalla con la que estamos trabajando.

Un icono que indica el idioma que estamos utilizando en el
teclado, si hay mas de uno seleccionado.

Algun otro icono de programa que hayamos incorporado.

También apareceran, circunstancialmente:

Un icono con forma de impresora, mientras se esta imprimiendo.
Otro que muestra dos monitores conectados, cuando estemos
utilizando una conexién telefénica.

Excepto el de la hora, todos los demas iconos de la barra de ta-

reas, al colocar el cursor sobre ellos, mostraran un pequefio cartel

14



CAPITULO 1

indicando su funcién y haciendo doble clic activaran los programas
o cuadros de configuracion correspondientes.

En el extremo izquierdo de la barra de tareas se encuentra el
importante Boton de inicio, que al pulsarlo nos permitira acceder
al Menu inicio, uno de los puntos de partida primordiales para
comenzar a utilizar nuestra PC.

Mediante él podremos:

* Apagar correctamente el equipo al terminar de utilizarlo.

e Cerrar la sesion de trabajo de un usuario para dar paso a otro,
sin apagar totalmente el equipo.

e Consultar la Ayuda de Windows, incluso en internet.

e Buscar archivos, carpetas, personas, etc., incluso en internet.
Si la PC esta conectada a una red, buscar también otras PC de
la red.

e Acceder a todos los recursos del Panel de control y estética
del equipo.

iconos del escritorio
Definicién
Uniconoesundibujo querepresenta objetos, documentos,
aplicaciones, carpetas, dispositivos, entre otros. Tiene
n una etiqueta de texto que describe el objeto y permite

S acceder y activar esos recursos seleccionandolos y
'\‘ haciendo clic sobre ellos, en el estilo Web, o haciendo

g doble clic en el estilo clasico.

Acciones sobre un icono

e Seleccionar un icono o un objeto: se debe mover el puntero
del raton hasta situarlo encima del icono y pulsar una y otra
vez el botén izquierdo del ratén.

e Arrastrar y colocar: se mueve el puntero hasta disponerlo sobre el
objeto. Se usa el botén izquierdo y se le mantiene pulsado mien-
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tras se mueve el ratén arrastrando el icono. Al soltar el botén del
ratén se completa la accion.

Boton derecho del ratén: se trata de seleccionar el icono y una
vez encima de él, pulsar el botdn derecho del ratéon. Windows
mostrara un menu desplegable con comandos comunes para
el objeto. Para que se deje desplegado, se pulsa con el botén
izquierdo del ratén en el escritorio.

Abrir o ejecutar un icono de un objeto: para ello se tiene que
mover el puntero del ratéon hasta situarlo encima del icono y
pulsar dos veces rapidamente con el botén izquierdo del ratoén.
Si el icono es una aplicacién se ejecutara. Si es un documento
se abriray si es una carpeta se abrira una nueva ventana con el
contenido de esa carpeta.

A continuacion, te presentamos un conjunto de iconos y

sus funciones:

Equipo: da acceso directo a las unidades de alma-
cenamiento, tales como: disco rigido, lector de CD y
elementos como el panel de control, impresoras, etc.
(figura 14).

Documentos: es la carpeta donde se guardan, por
omisién, los documentos que crea el usuario, si este
no define especificamente otra. Este icono abre esa
carpeta que es una de las mas usadas (figura 15).

Navegador: activa el navegador, integrado a
Windows, que permite explorar las paginas de la
World Wide Web. Se puede utilizar con o sin conexién
a lared y permite abrir también los archivos del disco
rigido (figura 16).

Entorno de red: si la computadora se encuentra
conectada a una red, este icono permite tener acceso
a esta (figura 17).
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Papelera de reciclaje: podemos arrastrar
todos los objetos que deseemos eliminar, como
paso previo a su eliminaciéon definitiva, que se
producira cuando vaciemos la papelera. También
nos permite recuperar los documentos que haya-

mos eliminado por error (figura 18). Fig. 18

Mi Maletin: este icono abre el programa que per-
mite disponer de copias actualizadas de los archivos
en los que se estan trabajando alternativamente en
mas de una computadora. Muy util para quienes via-
jan o trabajan simultaneamente con la PC de oficina Fig. 19
y otra portatil (figura 19).

iSabias que...?

Si hay que ordenar la informacién en el escritorio, los
iconos pueden ser desplazados a cualquier lugar de la
pantalla mediante el método de “arrastrar y soltar”.
Para reubicarlos en forma ordenada solo es necesario
',' hacer clic con el boton derecho en cualquier lugar
=2 .« libre del Escritorio (figura 20). En el menu que aparece
!;(‘ podemos elegir Ordenar por: Nombre, Tamano, Tipo de
h elemento o Fecha de modificacion.

Fig. 20 Menu que se emite sobre el escritorio
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1.4 Las ventanas

¢A qué llamamos ventanas?, esta forma de trabajar o filosofia
de trabajo, se mantiene en Linux y otros sistemas operativos.

Ventana: se llama ventana a un area visual, normalmente de for-
ma rectangular, que permite la entrada de datos para uno o varios
procesos que se ejecutan simultdneamente. Las ventanas se asocian
a interfaces graficas donde pueden ser manipuladas con un puntero.

iPor qué el sistema operativo Windows se [lamé asi? Windows,
toma ese nombre porque introdujo la interfaz grafica de usuario
a través del uso de ventanas y elementos graficos como iconos.

Pero debes recordar que las ventanas son una caracteristica
de muchas interfaces graficas de usuario en diferentes sistemas
operativos, como diversas versiones de Linux y Mac.

Elementos de una ventana

iCuales seran las partes de la ventana?
Existen distintos tipos de ventanas y estas se pueden persona-
lizar agregandoles detalles a gusto del usuario.
e Las de examinar unidades de disco, archivos y carpetas.
* Las de programas o aplicaciones.
* Las de documento.

De todos modos, la forma de utilizarlas es, practicamente, la
misma y sus elementos son también similares. Las ventanas se
pueden personalizar agregandoles detalles a gusto del usuario.

Hay programas que solo permiten trabajar con un documento
por vez. En este caso la ventana de aplicacién y la de documento
se funden en una sola. En los programas que permiten trabajar
con varios documentos simultaneamente, las ventanas de docu-
mentos estan contenidas dentro del programa y se cierran al
cerrarse este.

Las ventanas son una forma de presentarse las diferentes opcio-
nes de los programas, se utilizan en diferentes sistemas operativos
en Windows, Linux en sus diversas opciones, entre otros.
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Como sabes se puede cambiar la forma y el tamafo de las ven-
tanas. Para ello indicaremos diversas maneras de realizarlo.

¢ Coémo cambiar las ventanas utilizando el ratén?

1. Coloque el cursor sobre alguno de los bordes de la ventana y
apriete el botén izquierdo del ratén. La flecha cambiara a una
doble flecha.

2. Manteniendo apretado el
botén, desplace el borde de
la ventana a la nueva posi-
cion. Una linea acompanfara
su movimiento (figura 21).

3. Al llegar a la posicion elegi-
da suelte el botén y la venta-
na quedara con su nueva

forma. Fig. 21 Ventanas desplegadas a toda

En la misma forma se pue- pantalla
de proceder para desplazar los
bordes superior o inferior, ha-
cia arriba o hacia abajo. Colo-
cando el cursor sobre alguna de
las esquinas de la ventana, se
podra mover simultdneamente
los dos bordes contiguos, reali-
zando toda la operacién en un ~.
solo paso (figura 22). Un per-
fil de la ventana acompanara  Fig. 22 Ventana desplegada arriba
hasta soltar el boton del raton.

¢Como cambiar las ventanas de lugar?

Durante la operacion con la PC, habra momentos en que la
posicion de una ventana obstruya la visién de otra o de algun
icono, etc. En esos casos, a veces, bastara con achicarla o variar su
forma, pero otras veces serd necesario moverla a otra posicién.
Esto puede hacerse muy facil con el ratén.
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La forma mas directa y rapida de cambiar la ubicaciéon de una
ventana es la que se describe a continuacion:

1. Coloque la flecha del cursor sobre la Barra de titulo de la ventana.

2. Presione el botén del ratén vy, sin soltarlo, arrastre la ventana
hasta una nueva posicion. Un perfil de la ventana le indicara
por donde se esta moviendo.

3. Cuando llegue a la posicion apropiada suelte el botéon del
ratén. La ventana quedara ubicada alli.

Organizando ventanas:
1. Abra las ventanas Mi PC, Mis
documentos y Mis sitios en
red.
2. Oprima clic derecho sobre
algun lugar en blanco de la
barra de tareas y aparecera
el siguiente cuadro de menu Fig. 23 MenU desplegable
desplegable (figura 23).
3. Tendrdas tres opciones para organizar ventanas: Cascada,
Mosaico horizontal y Mosaico vertical (figuras 24, 25y 26).

Fig. 26 Mosaico

Fig. 24 Cascada Fig. 25 Mosaico vertical .
horizontal

Cada una de estas opciones tiene ventajas y sus desventajas.
Por ejemplo, la opcidén cascada es ideal utilizarla cuando haces
del chat (conversacién interactiva mediante una aplicacién), por-
que te permitira elegir la ventana mas facilmente, pero no es
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recomendable cuando haces trabajos de digitalizaciéon en Word.
A continuacién, se te mostrara estos tres tipos de opciones, con
los que puedes organizar tus ventanas.

Barra de titulo

Es la barra superior de la ventana, donde usualmente figura el
nombre de la aplicaciéon o de la carpeta, el del documento y si se
ha configurado asi, la ruta de acceso a este (mas adelante estu-
diaremos como se configura y qué es la ruta).

La Barra de titulo aparece
con un color mas fuerte si esta
activa (figura 27), o sea, lista
para utilizar y en color tenue
si esta inactiva. Colocando so-
bre ella la punta del cursor y
usando la técnica de "arras-
trar y soltar”, podemos mover
la ventana hasta otra posicién.

Pulsandola dos veces la ven-
tana se maximiza, o sea, pasa a
ocupar toda la pantalla y si esta
maximizada vuelve a su tamafho
normal.

Fig. 27 Linux con barra de titulo

iconos y menti de control

Pulsando sobre este icono,
una sola vez, se despliega el cua-
dro Menu de control que permi-
te mover, cambiar el tamafo y
cerrar la ventana. Haciendo di-
rectamente doble clic sobre este
icono, también se puede cerrar la
ventana (figura 28). Fig. 28 Menu de control
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iSabias que...?

tr. Por los botones de control también se realizan
operaciones con ventanas como: minimizar, restaurar,

>4 L :
xh maximizar y cerrar (figura 29).

Fig. 29

Minimizar: pulsando sobre esta opciéon la ventana desapare-
ce de la pantalla inmediatamente, quedando solo un botén en la
Barra de tareas, aunque el programa sigue trabajando. Para activar
la ventana nuevamente sera necesario hacer clic sobre dicho botoén.

Maximizar: es lo contrario de minimizar, o sea, hace que la
ventana ocupe toda la pantalla y el botén de maximizar se trans-
forme en uno de restaurar.

Restaurar: significa volver la ventana a su tamafno anterior, o
sea, el que tenia antes de haber sido maximizada.

Mover: al pulsar sobre esta opcion el cursor se transforma en
un signo (o-I-v) gue utilizando las teclas de direccién permite mo-
ver la ventana. Al pulsar una vez cualquier tecla de direccion,
también se podra usar el ratén para moverla. Haciendo luego clic
o pulsando la tecla Enter se fijara la nueva posicion.

Tamano: aparece un signo igual al de la opcién mover, que
accionado con las teclas de direccién, se transforma en una doble
flecha ({ — 1) que posibilita mover cada borde, achicando o agran-
dando la ventana. Aplicado sobre una esquina mueve ambos bor-
des contiguos alternativamente. Puede usarse también el ratén
en la misma forma que en la opcién mover.

Cerrar: cierra la ventana, que desaparece totalmente de la
pantalla, dando por terminada la tarea en esa ventana.

22



CAPITULO 1

Barra de menus

La mayoria de las acciones que se ejecutan con la computadora,
ademas del ingreso de datos, son comandos (6rdenes) que el ope-
rador suministra ala maquina para que esta las realice. Esos coman-
dos estan agrupados en menus, segun criterios légicos de acuerdo
con su utilidad y constituyen opciones que al ser pulsadas con el
ratdn ejecutan la accion prevista sobre el objeto seleccionado.

En las ventanas de Windows hay una barra horizontal en la parte
superior donde se alinean los nombres de los menus disponibles, listos
para ser desplegados y mostrar sus opciones. Esta barra presenta los
nombres de los menus necesarios para trabajar con cada programa.

Para desplegarlos sera necesario apuntarlos con el cursor y ha-
cer clic con el ratéon. También pueden desplegarse desde el tecla-
do, pulsando la tecla (Alt) junto con la de la (letra subrayada). Por
ejemplo, para abrir Archivo pulsaremos las teclas (Alt) + (A). Pode-
mos movernos por los menus utilizando las teclas de direcciéon.

Muchos de ellos son comunes a todas las aplicaciones, pero algunas
de estas requieren menus especiales
para comandos especificos. Los me-
nuUs tampoco tienen las mismas op-
ciones en todas las aplicaciones, pero
los que se encuentran en casi todas
ellas y sus opciones mas comunes son
los que se muestran a continuacion.

Cada opcién puede ser activada
con un clic del ratén (figura 30) o,
desde el teclado, pulsando simulta-
neamente las teclas indicadas a la
derecha de cada una. Fig. 30

Barra de herramientas

Contienen los botones que activan las funciones que se utili-
zan mas frecuentemente durante el trabajo. Corresponden, en su
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mayoria, a las mismas opciones que estan en los menus. Su utiliza-
cion simplifica y acelera la tarea permitiendo que, con un solo clic del
ratéon sobre el botén que corresponda, se pueda realizar la misma
accion que buscando y abriendo un menu para pulsar luego la opcién
necesaria (figura 31).

Fig. 31 Barra de herramientas, de ventana, carpeta o disco

Barra de herramientas estandar

La barra que aparece en la parte superior de todas las venta-
nas, de forma predeterminada, debajo de la barra de titulo, es la
de herramientas estandar, cuyos botones permiten ejecutar los
comandos mas habituales.

La mayor parte de esos botones corresponden a opciones de
menus, segun se indica en la figura 32. Su utilidad esta explicada
en paginas anteriores, en los menus correspondientes.

Fig. 32 Barra de herramientas estandar
Barra de direcciones

La Barra de direcciones se ubica, generalmente, debajo de la
de herramientas estandar y se utiliza, tanto para escribir la ruta
de los sitios de internet a los que se desea acceder, como a las uni-
dades de disco, programas, carpetas, archivos, etc., que se desean
abrir (figura 33).
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Fig. 33 Barra de direcciones

Al pulsar en el interior del cuadro de texto su contenido se
resaltara en azul y se podra sobrescribir una nueva direccion. Pre-
sionando, a la derecha, el botén, se desplegara una lista con las
ultimas direcciones utilizadas.

Haciendo clic en la que se necesita pasara a ocupar el cuadro
de texto. Pulsando luego en (Aceptar) comenzara la busqueda.

Barra de vinculos

Se ubica, generalmente, como un botén a continuacion de al-
guna de las otras barras y contiene los vinculos que, pulsandolos,
conectan directamente con los sitios web donde se encuentran
distintos servicios de los programas. Haciendo doble clic sobre
este boton, se despliega la barra en el ancho de la ventana.

Se le puede extender, de otra manera, tomando su borde iz-
quierdo con el cursor, como se observa en la figura 34y arrastran-
dolo hacia la izquierda.

Fig. 34 Barra de vinculos

Para ver los vinculos restantes se debe pulsar sobre las flechas
de desplazamiento horizontal de la barra.

Barra de estado

Ubicada en la parte inferior de la
ventana (figura 35). La barra de estado
muestra informacion relativa al conte-
nido de esta, como son la cantidad de Fig- 35 Barra de estado
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objetos seleccionados, la memoria ocupada, el espacio libre en
disco, etcétera.

En la ventana del navegador que se decida (Internet Explorer,
Moxilla, Opera, Google Chrome), la informacién se refiere a la
busqueda iniciada, a la navegacion en curso y al estado en que
se encuentra esta, etcétera.

Es un elemento de suma utilidad para saber qué es lo que esta
ocurriendo en cada momento en la operaciéon en ejecucion.

Barras de desplazamiento

A veces no es posible ver la totalidad del contenido de una
ventana por ser su tamafio mayor que el de esta. En esos ca-
sos las Barras de desplazamiento permiten mover ese contenido
hacia los costados, o hacia arriba y hacia abajo, para poder visua-
lizar todas sus partes.

Las Barras de desplazamiento solo aparecen cuando no se ve
el total del contenido de la ventana y se ubican en el costado
derecho o en la parte inferior de esta o en ambos lugares a la
vez, donde sea necesario.

Haciendo clic sobre los botones de los extremos, el movimien-
to se produce “a saltos” al hacer cada clic, permitiendo ver la
parte de la ventana hacia donde apunta la flecha. Manteniendo
presionado el botén, el movimiento se hace continuo. La barra
central acompafa el movimiento desplazandose en el mismo
sentido.

Tomando directamente la barra central con el cursor y arras-
trandola mientras se mantiene presionado el botén del ratoén,
el contenido de la ventana se desplaza de un solo salto y muy
rapidamente hasta la nueva posiciéon. También puede lograrse
esto colocando el cursor en un lugar adecuado de la pista de
desplazamiento, pulsando el raton y manteniéndolo presionado
hasta que la barra central se desplace hasta ese lugar.
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Barras de internet

Entre las opciones del menu Ver se encuentra la que instala u
oculta, en el sector izquierdo de las ventanas, la Barra del explora-
dor. Pulsando en ese menu sobre Barra del explorador se despliega
el submend que permite elegir la herramienta que se debe utilizar
para acceso a internet.

Herramientas que se deben utilizar para acceso a internet

Busqueda: muestra los servicios de busqueda disponibles
en su PC.

Favoritos: muestra la lista de los sitios o carpetas selecciona-
dos como favoritos.

Historial: muestra la lista de las ultimas carpetas y sitios visi-
tados en la web.

Canales: exhibe los canales de informaciéon disponibles. Pul-
sando sobre el que se desea utilizar, si se activa la opcion Ningu-
na oculta la Barra del explorador.

1.5 Operaciones con archivos y carpetas

Todos los Sistemas Operativos realizan este tipo de operaciones
basicas para gestionar, procesar y guardar todo tipo de informacion.

.Sabias que...?

cf; Para organizar la informacion en tu PC puedes utilizar

< ~ w

~q las carpetas y archivos
ol

Carpeta: es el elemento que utilizamos para
guardar archivos (figura 36), u otras carpetas,
agrupandolo segun nuestra conveniencia, de for-
ma de tener juntos todo lo relativo a determina-
das tareas o aplicaciones, o como depésitos de

informacion afin a un tema. Fig. 36 Carpeta
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Las carpetas podemos guardarlas, junto con otras de temas re-
lacionadas, dentro, a su vez, de otras carpetas y asi sucesivamente
sin limite, hasta que finalmente guardemos todo en un depésito
general, que puede ser alguna unidad de disco de la computadora.

En realidad, todo guardado en la memoria del disco y la cla-
sificacion en carpetas, archivos, etc., se hace indispensable para
poder establecer el lugar donde esa informacién pueda ser, lue-
go, encontrada.

Archivos: conjunto de la informacién referente a un docu-
mento, un programa, una imagen, un sonido, etc., que permite
recuperar tal elemento y visualizarlo, escucharlo o utilizarlo en
una aplicacién. Estan alojados en la memoria de la PC y perma-
necen en ella hasta que decidamos eliminarlos.

¢Como se identifican las carpetas y archivos?

Recuerda las acciones que se realizan con las carpetas y archi-
vos (mover, copiar, crear y eliminar objetos).

La mayor parte de las acciones que llevamos a cabo con la com-
putadora estan destinadas a la creacion de documentos, ya sean
estos de texto, planillas, graficos, imagenes, etc. Cada documen-
to lo guardaremos, seguramente, creando un archivo y estos a su
vez, los guardaremos dentro de carpetas.

A veces es preciso crear esas carpetas, eliminarlas, copiarlas,
cambiar la ubicaciéon de estas, o mover los archivos de unas a
otras, etc. Estas son tareas que realizaremos constantemente y
cuyo manejo debemos dominar. Afortunadamente, no es dificil.

fr iSabias que...?

Z\V‘ ) Para poder operar un objeto, antes hay que seleccionarlo.
o\
e e—

Hemos visto en paginas anteriores, en repetidas oportunida-
des, la instruccion pulsar sobre el objeto, que se resaltara en azul
(o apoyar el cursor sobre él para seleccionarlo).
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No hubiéramos podido realizar practicamente ninguna ope-
racion, sin este paso previo, para indicarle al sistema operativo,
sobre cual o cudles de los objetos queremos operar.

La operacién que realizamos hasta ahora (apuntar con el
cursor o pulsar) fue la mas simple, seleccionar un solo objeto.
Pero habra oportunidades en que tendremos que seleccionar
varios objetos juntos, de distintas maneras y tendremos que
aprender a hacerlo.

También nos servirdan estas técnicas mas adelante para selec-
cionar partes de textos, etc., a medida que vayamos seleccionan-
do archivos y carpetas en el Explorador, este nos mostrara en la
Barra de estado la cantidad de objetos seleccionados y la memo-
ria que ocupan en total. Pulsandolos individualmente sabremos
la que ocupa cada uno por separado.

Una gran utilidad de esta informacién es poder calcular cémo
distribuiremos los objetos que deseemos guardar en nuestros
elementos de almacenamiento, segun la capacidad de cada uno
de ellos, utilizando desde memoria externa hasta CD.

Seleccionar objetos

En ocasiones nos convendra trabajar con la presentaciéon ico-
nos grandes y en otras con iconos pequefios, Lista o Detalles.

Muchas veces, por no perder tiempo, haremos la seleccién en
la presentacion que tengamos a la vista en pantalla.

Seleccionar un solo objeto: para seleccionar un archivo o
carpeta, en el panel de la derecha, basta colocar el cursor sobre
el icono y esperar un instante, en el estilo web, o hacer un clicen
el estilo Clasico. Para abrir un disco o carpeta, en el panel de la iz-
quierda, serd preciso hacer un clic en cualquiera de los dos estilos.

Teniendo un icono seleccionado se puede seleccionar los que
estan al lado usando las teclas de direccion.

Seleccionar varios objetos contiguos: para seleccionar una
serie de iconos consecutivos, basta seleccionar el primero de ellos
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y pulsando la tecla (Mayus) se-
leccionar el ultimo de la serie 'y
quedaran seleccionados todos
los intermedios (figura 37).
También se puede, en la pre-
sentaciéon de iconos grandes,
colocar el cursor un poco arri-
ba y a la izquierda del primer
icono que se va a seleccionar y Fig. 37 Varios objetos
presionando el boton del raton, seleccionados
bajarlo diagonalmente hacia la parte inferior derecha, rodeando a
todos los objetos que se quieren seleccionar y soltarlo.
¢COmo crear una nueva carpeta?
Cuando sea necesario crear una carpeta nueva para guardar
un archivo u otras carpetas lo haremos de la siguiente forma:
1. Seleccionaremos el disco o carpeta donde crearemos el
nuevo elemento.
2. Pulsaremos sobre el menu Archivo o con el botén derecho, en
la ventana de la carpeta donde deseamos crear la nueva, o so-
bre el Escritorio si deseamos crearla en este (figura 38).

Fig. 38 Menu para crear carpeta

3. Pulsaremos sobre la opciéon Nuevo.
4. Pulsaremos sobre Carpeta.
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5. Aparecera un icono de car-
peta y un recuadro con la
inscripcidon Nueva carpeta re-
saltada en azul (figura 39).
En ese recuadro sobrescribire-
mos el nombre que deseamos
dar a la nueva carpeta.

6. Accionando la tecla (Enter) o
pulsando en cualquier lugar
libre de la ventana, la nueva
carpeta quedara creada y lista para guardar los archivos.

Fig. 39 Poner nombre a carpeta

.Sabias que...?

También puede abrirse una nueva carpeta desde un

',. cuadro de diadlogo, siempre que este tenga el botén

=~ "2 « Crear nueva carpeta. Bastara pulsarlo y aparecera el

!;(‘ icono Nueva carpeta para colocar alli el nombre que
h elijamos. Luego pulsaremos (Enter).

¢Coémo cambiar el nombre a una carpeta o archivo, también
conocido como renombrar?

A veces nos vemos precisados a cambiar el nombre a una car-
peta o archivo para adecuarlo mejor a su contenido o a cambios
gue le hemos realizado, o porque no estamos conformes con el
nombre que le pusimos al crearlo. Si necesita hacerlo proceda de
la siguiente forma:

1. Seleccione, en la ventana donde se encuentre, el objeto cuyo
nombre desee cambiar.

2. Presione la tecla (F2) o, en el menu Archivo de la Barra de
menus o en el menu contextual del objeto, pulse la opcién
Cambiar nombre. El nombre del objeto aparece resaltado so-
bre fondo azul en el recuadro.

3. Escriba el nuevo nombre y pulse (Enter) en el teclado, o haga
clic en cualquier lugar libre de la ventana y quedara fijado el
nuevo nombre.
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Desde un cuadro de dialogo

Hay cuadros de didlogo que
tienen en su menu Archivo la
opcion Cambiar nombre como
se ve en la figura 40 al margen.
Pulsando esa opcién, se activa
la aparicion del recuadro con el
nombre del objeto resaltado en
azul y el cursor titilante, donde
podemos sobrescribir el nuevo
nombre.

También (y es mas sencillo)
podemos pulsar con el botén
derecho directamente sobre el nombre del objeto y en el menu
contextual utilizar Cambiar nombre.

¢Qué ocurre si repetimos el nombre de un archivo en la
misma carpeta?

Hay ocasiones en que tratamos de mover, copiar o guardar
un objeto en alguna carpeta donde ya existe un archivo con ese
mismo nombre, que no recordamos.

Tal vez sea un archivo viejo sobre el mismo tema que proba-
blemente esté desactualizado. Windows nos avisara del error con
algun cuadro de didlogo. Obviamente, debemos decidir cual de
los archivos nos conviene retener. También podemos cancelar el
cuadro y cambiar el nombre a uno de los archivos.

Fig. 40

La papelera de reciclaje

La papelera de reciclaje es una posibilidad que ofrecen los sis-
temas operativos modernos para preservar archivos considerados
inutiles antes de eliminarlos definitivamente. Esta papelera es un
mismo concepto para Linux, Windows o MACOS X es el sitio vir-
tual que se utiliza para eliminar archivos innecesarios e ir organi-
zando a la informacién con que contamos.
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En ocasiones vamos acumulando objetos, archivos, etc.,
que, en algunos casos, ya no tienen mas utilidad o han que-
dado desactualizados y estan ocupando lugar en la memoria
de nuestra PC u obstruyendo nuestro trabajo con listas inter-
minables de archivos inutiles.

Otras veces cometemos errores o generamos elementos de uti-
lidad momentanea que es conveniente eliminar de inmediato.

Por eso cada Sistema Operativo posee varias formas muy
agiles de eliminar objetos y también ha previsto, para nues-
tra tranquilidad, una forma de recuperar los objetos que ha-
yamos eliminado por error.

Disponemos de varias formas de eliminar objetos:

1. Seleccionar el o los objetos para eliminary pulsar la tecla (Supr).

2. Seleccionar el o los objetos para eliminar y pulsar la opcién
Eliminar del menu. Archivo de la Barra de mend, o en el botén
Eliminar de la Barra de herramientas.

3. Pulsar, con el botén derecho del ratén, sobre el objeto por
eliminar y en el menu contextual que se desplegara pulsar
sobre la opcion Eliminar.

4. Pulsar sobre el objeto por eliminar y sin soltar el ratén
arrastrarlo hasta colocarlo sobre el icono de la Papelera de
reciclaje, en el Escritorio o en la ventana del Explorador y
cuando estos se resalten en azul, soltar el botén; cuando de-
bamos eliminar todo un grupo de objetos basta que los se-
leccionemos juntosy, luego, pulsando sobre alguno de ellos,
traslademos todo el bloque hasta la Papelera de reciclaje,
como si se tratara de uno solo y soltamos el boton.

Actividad practica

Ejemplo de ejercicios para trabajar los contenidos de esta
unidad

Si estudiaste bien los contenidos anteriores puedes respon-
der los siguientes ejercicios.
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1. Enlazar las palabras de la columna A con los elementos que
correspondan en la B:

Columna A Columna B
Microsoft Word Procesador de textos
Sistema operativo Ejecuta 6rdenes o instrucciones

para procesar informaciones

Ordenador Ejecuta ordenes o instrucciones
para procesar informaciones

Conjunto de programas que
controlan y verifican todas las ope-
raciones internas del ordenador

2. Como sabes, en tu computadora puedes encontrar diferen-
tes barras de herramientas. Llena los espacios en blanco (fi-
gura 41) con el nombre de las barras (Menu, Formato, Dibujo y
Estandar) donde se ubican los siguientes comandos.

Fig. 41

3. Escribe V (verdadero) o F (falso), segun corresponda:

— El monitor es un dispositivo mediante el cual podemos visua-
lizar los textos y las imagenes generales por la computadora.

— EIl teclado es un dispositivo fundamental para la co-
municacion entre tu y la maquina.

— Existe un solo tipo de computadora.

— Las memorias externas, flash, jamas se utilizan para
trasladar pequeios archivos de una computadora.
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— Con las bocinas podemos escuchar diferentes sonidos,
efectos, mensajes de aviso, musica, etcétera.

4. Cuando estudiaste la ventana Windows aprendiste las partes

y las operaciones.

a) Escribe el nombre de las partes que te mostramos en la
figura 42.

Fig. 42

b) Identifica en esta imagen (figura 43) a qué opcién de
organizar ventana pertenece.

Fig. 43

5. ;Qué sucede si procedemos a dar doble clic en el icono del
programa? Fundamenta tu respuesta.
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6. Las carpetas son elementos que permiten organizar la infor-
macién que se graba en una unidad de almacenamiento.
Escribe los pasos para crear una carpeta.

7. Accede al menu contextual del escritorio y de las siguientes for-
mas de organizar los iconos, marca con una cruz las correctas.

__Por nombre ___Por color
__Por hora __Por tipo
___Por fecha ___Por tamano

8. Identifica los principales iconos que se ubican en el escrito-
rio. Escriba los nombres de cada uno (figura 44).

Fig. 44

9. Cuando estudiaste el escritorio de Windows conociste sus
partes (figura 45). Identificalas.

)
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1 4
2 5
3 6

10. Menciona algunos de los sistemas operativos mas conocidos,
utilizados y quiénes han sido sus creadores.

11. ;Cual es el nombre del programa mas importante de la com-
putadora que hace que funcionen otros programas y tener
todo el control de lo que se hace?

12. Comenta con tus amigos las funciones principales de este
programa, que identificaste en la pregunta anterior.

13. Sobre las ventanas:
a) Menciona las principales operaciones que podemos rea-
lizar con estas.
b) Selecciona una de ellas y expdn los pasos que debes se-
guir para realizarlas.

Conclusiones

En este capitulo se ofrece variada informacién sobre:

* Los diferentes tipos de computadoras y algunos de los disposi-
tivos contemporaneos;

e sus funciones y caracteristicas;

* novedades relacionadas con el uso;

e personalizacidon del escritorio;

e las ventanas y sus funciones principales.
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Reconociendo el drea de trabajo
y escribiendo

| realizar tus tareas en la libreta, en hojas, cuadernos o

cualquier otro material seguramente has necesitado ha-

cer modificaciones; rectificar errores; ordenar las ideas
redactadas; destacar ideas muy importantes; ilustrar las explica-
ciones que hayas escrito; buscar la informaciéon que necesitas en
libros, revistas, periédicos, software y otros recursos para luego
redactar tus ideas. También has utilizado el procesador de textos
de tu computadora para hacer algunos trabajos.

¢Te permitird el procesador de textos hacer todas las
rectificaciones necesarias?

¢Podras ilustrar tus escritos en los documentos que realices con él?

¢Podras utilizar textos e imagenes que hayas encontrado en
otros softwares?

¢Coémo hacerlo?

Aprenderas muchisimas cosas con el estudio de este capitulo
del libro.

¢Qué voy a aprender?

Aprenderas muchas posibilidades de trabajo en formato di-
gital que ofrecen los procesadores de texto como utilizar siné-
nimos, mover y copiar textos, ilustrar los escritos y, también,
buscar y utilizar informacién de otros softwares para realizar
las tareas que necesites.
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¢Para qué me sirve?
Podras elaborar documentos de textos digitales con mayor rapidez

y facilidad al utilizar diversas herramientas y opciones de trabajo
de los procesadores de texto, que facilitan rectificar los errores, or-
denar nuestras ideas, aprovechar la informacién que brindan otros
softwares y también ilustrar los trabajos que realices.

¢ Qué debo saber?

Las formas para encontrar y abrir los programas que necesites
utilizar a través del Escritorio, accesos directos, menu inicial o
la barra de tareas.

Las partes que componen las ventanas, esencialmente la del
procesador de textos que vas a utilizar como ambiente de trabajo
para elaborar tus documentos.

Las operaciones que puedes realizar con las ventanas como:
minimizar, maximizar, restaurar, mover por la pantalla, cam-
biar el tamafo y cerrar, para que faciliten tu trabajo.

Las formas de organizacién de la informacién, que ya conoces,
como: los archivos y las carpetas para que puedas tener orga-
nizados tus trabajos y como encontrarlos con facilidad.

Abrir y guardar archivos con los que trabajas.

Las vias y herramientas que te permiten modificar la forma del
texto, su tamano, el estilo y presentacién del texto en el pro-
cesador y realizar la revision ortografica.

Utilizar el teclado para escribir y modificar los textos.

2.1 Utilizo sinbnimos en mis textos

iComo amo a mi familia! ;Y ta?
Estoy haciendo una tarea sobre “La familia”. Véanlo.
Mi documento quedé sin errores de ortografia, pues me auxilié

del diccionario del procesador; pero mi maestra me destacé algu-
nas palabras que se repiten mucho (figura 46). Por eso dice que
puedo utilizar un recurso importante de nuestro idioma para
mejorar la redaccién.
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iPodremos auxiliarnos del procesador de textos para buscar
sinébnimos?

¢Como lograrlo?

Los procesadores de texto ofrecen muchas opciones para ela-
borar nuestros escritos de manera correcta con rapidez y facili-
dad; incluyen diccionarios de diversos idiomas. Por eso, es posible
realizar la revisién de la ortografia del texto escrito segun el idio-
ma que se haya elegido.

¢En cual de los menus del procesador de textos se encuentra la
opcién que permite revisar la ortografia?

Recuerda que...

Hay palabras que aunque son diferentes significan lo
mismo. jLos sinédnimos!

,_

v
~/

!}(bv ocesadores de texto tendran también, un diccionario
n2imos?

.Como se hace?

* Accede al procesador de textos instalado en tu compu-
tadora. Comenta con tus amigos del grupo y tu maes-
tro la via que utilizaste para abrirlo.

* Interactia con los menus y barras de herramienta del
procesador de textos que usas.

* Observa las opciones de trabajo que se ofrecen y los
iconos que representan las herramientas. ;Alguno de
ellos te sugieren la accién de empleo de sinébnimos en
el documento? Recuerda que las diferentes barras de
herramientas pueden activarse desde el menu Ver.

(8
()

~

F 3o 1 "+ Observa la figura 47 para que te auxilies en tu busqueda.
Xh * Puedes activar la Barra de herramientas del menu
para facilitar tu trabajo.
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Fig. 47 Barra de menu

La opcion que propicia el empleo de los sinbnimos se encuen-
tra en el menu Herramientas (figura 48).

Fig. 48 Menu Herramientas

Veamos ahora cdmo deben proceder para utilizar los sinénimos.

.Como se hace?

1. Coloca el cursor en la palabra que desean sustituir
por su sinébnimo.

2. Recuerda que puedes mover el cursor hacia la palabra
que deseas, utilizando las teclas del movimiento del
cursor o pulsando clic en el lugar correspondiente.

3. Selecciona en el menu Herramientas la opcién Idioma
y en el submenu la opcién Sinénimo (figura 49).
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4. Aparecera la ventana de Diccionario de sinénimos.

5. Busca y selecciona del listado el sinbnimo que mas se
ajuste a lo que se expresa en el texto (figura 50).

6. Haz clic en el botén Reemplazar.

7. Cierra la ventana por el botén Cerrar.

Fig. 49 Opcién Idioma-submenu la opcién Sinénimo

Fig. 50 Diccionario de sinénimos

Reflexiona

W) ©  (Por qué es importante poder utilizar sinénimos al

) redactar? Comenta con tus amigos del grupo y tu
4;( maestro tus opiniones.

Los procesadores de texto brindan la posibilidad de realizar
una misma accion de maneras diferentes. Por ejemplo, si hace-
mos clic con el botén secundario del ratén sobre un bloque de
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texto seleccionado obtendremos el menu contextual que tam-
bién brinda diversas opciones de trabajo. Esto te permite escoger
la via que te sea mas facil para realizar tu trabajo.

.Como se hace?

1. Coloca el cursor en la palabra que deseas sustituir por
su sinénimo.

Recuerda que puedes mover el cursor hacia la palabra
que quieras, utilizando las teclas de movimiento del
cursor o pulsando clic en el lugar correspondiente.

2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre la
palabray elige en el menu contextual la opciéon Siné-
nimos (figura 51).

3. En el listado del submenu selecciona la palabra.

Fig. 51 Sin6bnimos

Saber mas

También, se puede utilizar el teclado. Deberas proce-
der de la siguiente manera:

1. Selecciona la palabra que vayas a sustituir por su
sinénimo.

2. Oprime las teclas Ctrl+ F7.

[
CIRV)
< ~/

- 7
Ny
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L O
>4 .
A! X\’:r' ad practica

1.

Observa y compara en las ventanas de dos diferentes pro-

cesadores de texto que conozcas, la posibilidad que ofrecen

para utilizar los sinénimos.

a) Menciona los procesadores de texto que utilizaste.

b) ;Qué semejanzas y diferencias tienen en sus ventanas
para utilizar sinénimos?

¢) ¢Se procede de igual o de diferente manera para utilizar
los sinébnimos?

. Redacta un texto sobre la diversidad de las flores y guardalo

en la carpeta llamada “La naturaleza”, en tu procesador de

textos. Comenta con tus amigos por qué consideras impor-

tante guardar el documento.

a) ¢Qué tipo de archivo elaboraste?

b) Lee los textos y utiliza la opcién Sinénimos para evitar
repeticiones de palabras.

¢) Comenta con tus amigos los pasos que seguiste para sus-
tituir una palabra por su sinénimo.

2.2 Empleo de simbolos del procesador
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de textos

Observen este documento de
texto (figura 52) sobre los rios
de Cuba, en él estan sefaladas
con errores las palabras Cama-
gley y camagleyana porque les
falta la diéresis a la u. En el lis-
tado del menu contextual no se
ofrece la palabra correcta. En el

teclado tampoco se encuentran

letras con ese simbolo Fig. 52 Texto sobre “Los rios
de Cuba”

Recuerda que...

Los procesadores de textos incluyen diccionarios de

diversos idiomas. Pero si una palabra no esta en el

diccionario del procesador de textos, sera sefalado

un posible error y no aparecera en la lista de posibles

palabras correctas del menu contextual o de la ventana
', de Ortografia y gramatica.

v
a

T

)
o
sssmasspalabras donde algunas de sus letras llevan algunos
simbolos como la tilde y la diéresis. Existen otros simbolos nece-
sarios para escribir oraciones exclamativas o interrogativas, como
los signos de exclamacién y de interrogacién. Es decir, son mu-
chos los simbolos que nos hacen falta para escribir palabras, ora-
ciones, numeros y otros.

¢Podemos escribirlos utilizando el teclado? ; Podemos lograrlo
con los procesadores de textos? ;CoOmo hacerlo? Presta mucha
atencion a las explicaciones que se brindan.

Observa el teclado.

¢Se ven teclas con alguno de estos simbolos?

¢ Cuales teclas utilizas para escribir las vocales con tilde?
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¢ Cuales teclas utilizas para escribir una letra mayuscula?

Recuerda que...

Si vamos a escribir vocales con tilde por el teclado es

necesario saber cual es la combinacién de teclas que

estdn preparadas o configuradas para eso. Lo mas

comun en algunos teclados es utilizar la combinacién

de las teclas + la vocal correspondiente. Para escribir

la mayuscula se utiliza la combinacién de las teclas
' Shift + la letra que va en mayuscula.

Z\
o
e as podido ver, el teclado tiene a simple vista teclas con
algunos simbolos, pero no todos los que nos harian falta. Por lo
tanto, se hace un poco complejo y podras aprender muchas otras
combinaciones de teclas mas adelante.

Ya sabes que los procesadores de texto nos brindan muchas
opciones y herramientas de trabajo que nos facilitan realizar las
acciones que necesitamos para la elaboracion de los documentos
de textos, entre ellas el empleo de los sinébnimos, la revision de la
ortografia y otras. Todas las opciones de trabajo y herramientas
se encuentran agrupadas en sus menus y barras de herramientas.

w

(5

.Como se hace?

* Accede al procesador de textos instalado en tu compu-
tadora. Comenta con tus amigos del grupo y tu maes-
tro la via que utilizaste para abrirlo.

* Interactia con los menus y barras de herramienta del

f” procesador de textos que usas.
=2 ,*Observa las opciones de trabajo que se ofrecen y los
e iconos que representan las herramientas. { Alguno de
Xh ellos te sugieren la accién de empleo de simbolos en
——
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el documento? Recuerda que las diferentes barras de he-
rramientas pueden activarse desde el menu Ver.

® Puedes activar la barra de herramientas del menu Inser-
tar para facilitar tu trabajo (figura 53).

La opcién RigispBapicie ebeanptecadddossimibedasise encuentra
en el menu Insertar.

.Como se hace?

Veamos ahora cémo debes proceder para insertar
un simbolo.

1. Coloca el cursor en el lugar del texto donde debes
insertar el simbolo, en este caso la U. Recuerda que
puedes mover el cursor hacia el lugar que se desea
utilizando las teclas del movimiento del cursor o pul-
sando clic en el lugar correspondiente.

2. Selecciona en el menu Insertar la opcién Simbolo (fi-
gura 54). Aparecera la ventana de Simbolos.

3. Busca y selecciona en la ventana Simbolos la G

cﬂ (figura 55).

~e 4. Haz clic en el botéon Aceptar.
h 5. Cierra la ventana por el botén Cerrar.

Fig. 54 Opcién Simbolos
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Fig. 55 Ventana de Simbolos

Atencion

Observa que hay muchisimas letras y simbolos en la ventana de
Simbolos. Algunos de ellos son: letras con tilde o diéresis, signos
de exclamacién e interrogacion, corchetes, paréntesis, signos de
unidades monetarias y otros. Debes utilizar la barra de despla-
zamiento para desplazarte por el area de trabajo de la ventanay
poder buscar el simbolo que necesites.

Reflexiona

iConsideras atil el empleo de los simbolos en el
. procesador de textos? ;Por qué? Comenta con tus
~ amigos del grupo y tu maestro tus opiniones.

sssssslad practica

1. Observa y compara en las ventanas de dos diferentes
procesadores de textos que conozcas, la posibilidad que
ofrecen de insertar simbolos.

a) Menciona los procesadores de textos que utilizaste.

b) ¢Qué semejanzas y diferencias tienen en sus ventanas
para ofrecer la posibilidad de insertar simbolos?

¢) ¢Seprocede deigual o de diferente manera para insertar
los simbolos?

2. Abre el archivo llamado “La bailarina” que se encuentra en
la carpeta Poemas.
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a) ¢Qué tipo de archivo es?

b) Lee el poema “La bailarina espafola”. Escribe debajo
del titulo el nombre del autor.

c) Fijate que faltan signos necesarios. Insértalos utilizando
la opcién que ofrece el procesador de textos.

d) Guarda el archivo con las modificaciones realizadas.

2.3 Construyo, organizo y completo
mis ideas

En este documento de texto (figura 56) podemos ver estos be-
llos versos de José Marti dedicados a su hijo. Pero, los que estan
a la derecha de la pagina no estan en su lugar, ; cd6mo mover esos
textos hacia el lugar que le corresponde para completar el poe-
ma? Si lo logramos podremos leerlos correctamente y compartir-
lo con nuestros amigos.

Asi es, necesitamos mover esos fragmentos de texto de un lu-
gar a otro de la pagina para ordenar los versos y completar el
poema. ;Podremos realizar esa accion en el procesador de tex-
tos? ;Como lograrlo? Presta mucha atencién a las explicaciones
que se brindan.

Recuerda algo que seguramente han realizado muchas veces,
iqué harias si tuvieras en una revista u otro material frases im-
portantes, poemas, fotos, etc., que necesitas utilizar para hacer
un mural en tu aula sobre Marti? Seguro que las recortarias para
poderlas pegar en el mural. También pudieras copiar los poemas
con letras mas grandes en una cartulina.

¢ Qué sucede cuando recortamos algo de algun lugar para pe-
garlo en otro? Pues claro, del lugar de donde la recortamos ya no
va a estar mas, la hemos quitado de ahi. ¢Y si lo que hacemos es
copiar en una hoja o cartulina un texto que aparece en un libro?
Pues si, el texto continta estando en el libro y también estara en
el lugar donde lo copiamos.

¢Podemos decir entonces que las acciones de recortar y copiar
algo que esta en lugar hacia otro son lo mismo? ; En qué podemos
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decir que se parecen y en qué se diferencian?

Fig. 56 Poema “Mi Caballero” de José Marti

(Podremos hacer esas mismas acciones en un procesador
de textos?

iSera igual recortarlo o copiarlo? ;Cémo podremos hacerlo?
Recuerda que...

Siempre que recortamos o copiamos algo que esté en
un lugar y lo ponemos en otro lo estamos llevando
del lugar de donde esta hacia uno nuevo, pero si lo
recortamos deja de estar en el lugar de origen de donde
t’“ lo sacamos y si lo copiamos quedara en los dos lugares.

.Como se hace?

* Accede al procesador de textos instalado en tu compu-
tadora. Comenta con tus amigos del grupo y tu maes-
tro la via que utilizaste para abrirlo.

* Interactla con los menus y barras de herramienta del
procesador de textos que usas (figura 57).

! h * Observa las opciones de trabajo que se ofrecen y los iconos

w

(“
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que representan las herramientas. ;Alguno de ellos
te sugieren la accion de mover el texto? Recuerda que
las diferentes barras de herramientas pueden activarse
desde el menu Ver.
* Observa estas imagenes para que te auxilies en tu busqueda.
® Puedes activar la barra de herramientas del menu Edi-
cién para facilitar tu trabajo (figura 58).

Fig. 57 Diferentes barras de herramientas

Fig. 58 Menu Edicion

Los procesadores de textos te dan la posibilidad de cambiar el
orden de las ideas que se han escrito, ir construyéndolas y com-
pletandolas, de una manera facil. Para ello se pueden utilizar
fragmentos de textos escritos en diferentes partes del documen-
to, pues es posible moverlos de un lugar a otro de las diferentes
paginas. Para ello se pueden utilizar las opciones Cortar y Pegar
del menu Edicion. Estas opciones estan representadas en la barra
de herramientas, como se observa en las imagenes (figura 59).

Cortar —

— > Pegar

Fig. 59 Barra de herramientas

Veamos ahora cémo debes proceder para mover los textos:

1. Selecciona el bloque de texto que vas a mover y que esta en el
lugar de origen.

2. Selecciona la opcién Cortar del menu Edicién o en la barra de
herramientas (figura 60).

Cortar —>
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Fig. 60
3. Ubica el cursor en el lugar del documento donde vas a mover
el bloque seleccionado, es decir, en el lugar de destino.
4. Selecciona la opcién Pegar en el menu Edicién o en la Barra de
herramientas (figura 61).

Pegar

Fig. 61 Opcién Pegar en el menu Edicion

Los procesadores de texto brindan la posibilidad de realizar
una misma accion de maneras diferentes.

Por ejemplo:

Si hacemos clic con el botén secundario del ratén sobre un
blogue de texto seleccionado obtendremos el menu contextual,
que también brinda diversas opciones de trabajo. Esto te permite
escoger la via que te sea mas facil para realizar tu trabajo.

.Como se hace?

f’ Otras vias para mover el texto:
“ » 1. Selecciona el bloque de texto que se va a movery que

!‘E esta en el lugar de origen.
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2. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el
bloque seleccionado y elige en el menu contextual la
opcién Cortar y luego elige la opcion Pegar (figuras
62y 63).

Fig. 62 Opcién Cortar del Fig. 63 Opcidn Pegar del
Recuerdequertarakién, se puede utilizamelteeidelduddeberas
proceder de la siguiente manera:
1. Selecciona el bloque de texto que se va a mover.
2. Oprime las teclas Ctrl+ x.
3. Ubica el cursor en el lugar del documento donde vas a mover
el bloque seleccionado (lugar de destino).
4. Oprime las teclas Ctrl+ v.

También es posible mover un bloque de texto arrastrandolo
con el puntero del ratén hasta la posicion deseada.

Debes tener mucho cuidado al utilizar esta via, pues en ocasio-
nes se mueven los textos fuera de la posiciéon deseada.

Reflexiona

& ¢Qué utilidad tiene la posibilidad de cortar y pegar
n < textos en el procesador de textos? Comenta con tus
) amigos del grupo y tu maestro tus opiniones.
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Recuerda que...

Existen diversos procesadores de texto. En ellos puedes
seguir pasos similares a los descritos anteriormente;
pero debes tener en cuenta algunas diferencias en las
opciones y herramientas que ofrecen en sus ventanas,
t’\,/ . esencialmente, en el nombre que reciben, en la posicion
en la que se encuentran, en la forma del icono que las

%
h representan, entre otras.

1. Observa y compara en las ventanas de dos diferentes pro-
cesadores de texto que conozcas, la posibilidad que ofrecen
para mover textos.

a) Menciona los procesadores de texto que utilizaste.

b) ¢Qué semejanzas y diferencias tienen en sus ventanas
para mover textos?

¢) ¢Se procede de igual o de diferente manera para mover
los textos?

2. Abre el archivo llamado el conejo.odt que se encuentra en
la carpeta Fabulas.

a) ¢Qué tipo de archivo es?

b) Lee los textos que aparecen. Fijate que las oraciones estan
desordenadas. Utiliza las opciones Cortar y Pegar para mo-
ver cada fragmento de texto al lugar que le corresponde.

¢) Guarda el archivo con las modificaciones realizadas.
Comenta con tus amigos por qué consideras impor-
tante guardar el documento.

2.4 Buscando informacion
Debo hacer la tarea de Matematica, que nos orientd la maestra
acerca de las unidades de medidas. Podemos buscar esa informaciéon

en varios softwares y documentos guardados en la computadora
qgue nos recomendo (figura 64). ; Como encontrar de manera rdpida
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y facil la informacion que necesito en esos documentos y softwares?

Fig. 64 Texto “La magnitud longitud”

La computadora nos permite buscar facilmente cualquier in-
formacion que necesitemos y que esté guardada. Los procesa-
dores de textos y otros software, también nos permiten buscar
de manera rapida la informacién que contengan con facilidad.
Ahora veremos como buscar una informacién dentro de un do-
cumento de texto y en algun software.

Recuerda que siempre que se utilice un texto o cualquier otro
material o recurso que haya sido creado por otra persona debemos
identificar y dejar escrito el nombre del autor, es decir, de la perso-
na que lo hizo y también el titulo del material de donde se obtuvo,
que puede ser una revista, un libro, un software, entre otros.

Comenta con tus amigos y maestro en qué partes de la venta-
na del procesador de textos encuentras las opciones que necesi-
tas para trabajar.

Observacion

Observa los diferentes menus y los iconos de la Barra de he-
rramientas. ;Alguno de los iconos te sugiere la posibilidad de
realizar la accion de buscar? Observa esta imagen del procesador
de textos OpenOffice Writer (figura 65).
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Fig. 65 Barra de herramientas

Si utilizas el procesador de textos Open Office Writer podras
encontrar la opcion Buscar en el menu Edicién. En la Barra de
herramientas encontraras el icono que lo representa como se ob-
servan en estas imagenes (figura 66).

Fig. 66 Opcion Buscar del menu Edicién

Para buscar alguna informacion en el contenido del documen-
to de texto o cualquier software debes introducir una palabra
clave o fragmento de texto de gran significacién en el contenido
del que se trata, pues de ser asi esta palabra o fragmento de tex-
to seguramente aparecera en varias partes del documento o del
contenido del software del que se trate.

¢ Qué pasos debemos sequir para buscar la informacién que se
necesita dentro de un documento de texto?

.Como se hace?

Una vez que hayas determinado la palabra clave o
fragmento de texto deberas:

1. Seleccionar la opcién Buscar y reemplazar... en el
menu Edicién o el icono que representa esta opcién
en la Barra de herramientas, como se observa en las
imagenes anteriores.

',_ Aparecera la ventana de Buscar v reemplazar (figura 67).
a .

~ @ 2. Escribe la palabra clave o fragmento de texto en la

caja de texto de la ventana. Veras que se ird som-

=== Dbreando con un color determinado la palabra o frag-

56 mento del texto en el lugar del documento donde

aparece (figura 68).

Para roantiniiar Ia hiicaiiada nar +odn al Aoaciimanta
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Fig. 67 Ventana de Buscar Fig. 67 Buscar y reemplazar
y reemplazar

Fig. 69 Opcién buscar todo
Esta posibilidad de buscar de forma rapida y facil una infor-
macioén determinada dentro del contenido de un documento de
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texto resulta de gran utilidad. Te permite ver si esa palabra o
fragmento de texto ha sido utilizado de manera indiscriminada
provocando repeticiones innecesarias. En este caso podrias re-
emplazarla rapidamente por otra a través de la misma ventana
Buscar y reemplazar. Fijate en la imagen anterior que en la parte
de abajo hay una caja de texto para escribir la palabra que reem-
plazaria la que se esta buscando.

Esta opcién, también posibilita encontrar con agilidad, en un
documento que contiene muchas paginas, el contenido relacio-
nado con la palabra clave. En el ejemplo que se ha mostrado en
las imagenes se observan las diferentes partes del contenido en
las que se ha utilizado la palabra medir, tales como: el significado
de lo que es medir, los instrumentos de medicién, las unidades
de medidas, entre otras. Esto nos ayuda a obtener y utilizar la
informacién precisa que necesitamos con rapidez para realizar
las tareas escolares.

Son muchos los softwares educativos que nos proporcionan
informacion (figura 70) y diversas actividades que nos ayudan a
aprender lo que nos ensefian en las diferentes asignaturas. Mu-
chos de ellos, también ofrecen la posibilidad de buscar rapida y
facilmente lo que nos hace falta dentro de todo su contenido.
Veamos en estas imagenes algunos ejemplos:

Fig. 70 Softwares educativos
Han podido observar que no siempre el icono que representa
la accion de buscar es el mismo, puede estar identificado por una
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lupa, o unos binoculares; pero la forma de proceder es similar en
la mayoria de los softwares o documentos de texto. En todos es
sumamente importante la palabra o fragmento de texto clave
que seleccionemos para realizar la busqueda.

Por ejemplo:

Se muestra en estas imagenes del Portal Educativo Cubano
“CubaEduca” (figura 71).

Al introducirse la palabra o fragmento de texto que se va a
localizar se realiza la busqueda y se obtiene la cantidad total de
paginas que contienen la palabra introducida.

Se muestra ademas, una lista de las paginas que la contienen
para seleccionar a la que se desea acceder, haciendo clic sobre el
titulo que se muestra en la lista.

Fig. 71 Portal “CubaEduca”

Reflexiona

{Qué utilidad tiene la posibilidad de buscar una

informacion determinada en un documento de texto y

@» en otros softwares? Comenta con tus amigos del grupo
n “ ytu maestro tus opiniones.

A.—‘.Iad practica

1. Observa y compara en las ventanas de diferentes procesado-
res de textos que conozcas y softwares, la posibilidad que
ofrecen para buscar informacion.

a) Menciona los procesadores de textos y softwares
que utilizaste.
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b) ;Qué semejanzas y diferencias tienen la opciéon de bus-
queda de informacién?

¢) ¢Se procede de igual o de diferente manera para realizar
esta accion?

2.5 Copiando textos
Observacion

Observa los textos escritos en el documento que se muestra a
continuacion (figura 72):

Al final del primer texto esta escrito el nombre de su autor.

iLos versos sencillos, también fueron escritos por José Marti?

Asi es, pero el documento no tiene el nombre del autor como
en el primer texto que aparece arriba.

Fig. 72

Siempre que se escriba o utilice un texto o cualquier otro mate-
rial o recurso que haya sido creado por otra persona se debe iden-
tificar y dejar escrito el nombre del autor, es decir, de la persona
qgue lo hizo y también el titulo del material de donde se obtuvo,
gue puede ser una revista, un libro, un software, entre otros.

Como ves, sera necesario identificar el nombre del autor de los
versos sencillos que aparecen en el documento.

iSera necesario escribirlo nuevamente? ;Podremos moverlo
utilizando las opciones Cortary Pegar, explicadas anteriormente?
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Recuerda que si lo cortamos solo quedara en el lugar donde
sea pegado.

¢ Qué podremos hacer si necesitamos que el nombre quede
en los dos lugares del documento? ;Qué accion realizamos si
deseamos tener un mismo texto que aparece en un libro, en
la libreta u otro material? ;Podremos realizar esta accion en el
procesador de textos? ; Como hacerlo?

Comenta con tus amigos y maestro las vias que puedes utilizar
para cortar y pegar, explicadas en el epigrafe anterior.

¢Podremos seguir los mismos pasos para realizar la accion de
copiar que necesitamos? Observa en tu procesador si esta opcion
de trabajo se encuentra en el mismo menu y Barra de herramienta
donde estan las que ya sabes realizar.

Fijate en el icono que representa la opcion Copiar en la Barra
de herramienta (figura 73).

Fig. 73

Los procesadores de texto te dan la posibilidad de reutilizar
fragmentos de textos que ya han sido escritos en otras partes del
documento y que sean necesarios tenerlos en diferentes lugares.
Para eso puedes utilizar las opciones Copiar y Pegar.

Prueba seguir los mismos pasos que conoces para realizar las
acciones de cortar y pegar. Compara los pasos que realizaste con
los que se describen a continuacion.

.Coémo se hace?
1. Selecciona el bloque de texto que se va a copiary que

t_’; esta en el lugar de origen.

< - w

B
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2. Selecciona la opcion Copiar del menu Edicion (figura 74)
o en la Barra de herramientas (figura 75).

3. Ubica el cursor en el lugar del documento donde
vas a copiar el blogue seleccionado, es decir, en el
lugar de destino.

4. Selecciona la opciéon Pegar del menu Edicion (figura
76) o en la Barra de herramientas (figura 77).

Fig. 74 Opcién Copiar del Fig. 75 Opcién Copiar en la Barra

menu Ediciéon de herramientas

Fig. 76 Opcién Pegar del Fig. 77 Opcién Pegar
menu Edicién en la Barra de herramientas

Recuerda que...

Los procesadores de texto brindan la posibilidad de
realizar una misma acciéon de maneras diferentes.

! élemplo si hacemos clic con el botén secundario del ra-
ton sobre un blogue de texto seleccionado obtendremos el menu
contextual que también brinda diversas opciones de trabajo. Esto
te permite escoger la via que te sea mas facil para realizar tu
trabajo. También puedes copiar el texto de la siguiente manera:
1. Selecciona el bloque de texto que se va a copiar y que esta en
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el lugar de origen.

. Haz clic con el botén secundario del ratén sobre el bloque se-

leccionado y luego elige en el menu contextual la opcién Co-
piar (figura 78).

. Haz clic con el botén secundario del ratén en el lugar del docu-

mento hacia donde vas a copiar el bloque seleccionado y luego
elige en el menu contextual la opcion Pegar.

Puedes, ademas, utilizar el teclado. Procede de la siguiente manera:

. Selecciona el bloque de texto que se va a copiar y que esta en

el lugar de origen.

. Oprime las teclas Ctrl+ c.
. Ubica el cursor en el lugar del documento donde vas a pegar el

bloque seleccionado, es decir, en el lugar de destino (figura 79).

. Oprime las teclas Ctrl+ v.

Fig. 78 Opci6n Copiar del Fig. 79 Opciéon Pegar del
menu contextual menu contextual
Saber mas

También es posible copiar un bloque arrastrandolo con

el puntero del ratén hasta la posicion deseada, pero

r ¢ Para ello debes mantener oprimida la tecla Mayuscula
[ smr e —_ . . . . . ane -

(¢

~ 4 pues en ocasiones se copian los textos fuera de la posi-
h cion deseada.
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Los procesadores de texto, también nos permiten copiar un
texto de un documento a otro; o de un software, por ejemplo,
de los softwares educativos, a un documento que se esté ela-
borando. Para ello, es necesario tener los archivos que se estan
utilizando abiertos y alternar convenientemente de uno al otro.
Debes copiar el texto que se va a utilizar en el archivo de origen
y pegarlo en el documento destino que estés elaborando.

Un ejemplo muy util para tu desempeno estudiantil es el copiado
de informaciéon que necesites desde cualquier software, programa
o aplicacion que lo permita hacia el documento que estés elaborando
para cumplir con la tarea que te hayan orientado.

Para hacerlo, solamente debes seleccionar la parte del texto
gue se encuentra en el software, luego hacer clic en la opcion
Copiar. Seguidamente debes acceder al procesador de textos y
pegarla en el lugar deseado de tu documento mediante la op-
cion Pegar.

.Como se hace?

Veamos cémo debes proceder:

* Selecciona el fragmento de texto del software o archi-
vo que estas utilizando (figura 80).

e Utiliza la opcién Copiar que ofrezca el software o archivo
que estas utilizando.

Pudiera ser por varias vias, tales como:

* Por medio de un menu contextual que se obtiene al
hacer clic en el botén secundario del ratén sobre el
fragmento de texto seleccionado (figura 81).

e Utilizando algun botén que permita realizar la ac-
cion de cooiar.

6

=l

!;( * Ubica el cursor en la parte del documento donde vas a
h poner el fragmento de texto.

T e Utiliza la opcidén Pegar que ofrece el procesador de

64 textos, empleando una de las vias siguientes:

* La opcién Pegar del menu Ediciéon o de la Barra de
haerramientac
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Fig. 80 Fig. 81

¢Qué utilidad tiene la posibilidad de copiar y pegar textos
dentro de un mismo documento o entre archivos diferentes?
Comenta con tus amigos del grupo y tu maestro tus opiniones.

Actividad practica

1. Observa y compara en las ventanas de diferentes procesado-
res de texto que conozcas, la posibilidad que ofrecen para
copiar y pegar textos.

a) Menciona los procesadores de textos que utilizaste.

b) :Qué semejanzas y diferencias tienen en sus ventanas
para copiar y pegar textos?

c¢) ¢Se procede de igual o de diferente manera para reali-
zar estas acciones?

2.6 Las imagenes en el documento

65



MI MUNDO DIGITAL

iComo he aprendido acerca de las computadoras! Estoy ha-
ciendo un trabajo acerca del uso que tienen (figura 82); pero si
pudiera ilustrarlo seria mucho mejor.

Fig. 82

Pudiéramos ver como la usan las personas en las actividades
que realizan. Asi es, ilustrar las explicaciones que se brindan ayu-
dard a comprender mejor lo que se expone. {Podremos realizar
esa accion en el procesador de textos?

Presta mucha atencion a las explicaciones que se brindan.

Muchos de los textos que se escriben es necesario ilustrarlos,
ya sea mediante una foto, una figura, un gréfico, un esquema,
entre otros. Todos los procesadores de texto en la actualidad per-
miten incorporar estos y otros elementos graficos al documento
(figura 83).

Fig. 83
Una vez incluido el elemento grafico en el texto, este pasa a
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formar parte del documento en si, por lo que puede ser modifi-
cado por el usuario si asi lo desea.

La insercién de una imagen en el texto se puede realizar por
varias vias.

.Coémo se hace?

* Predisefadas: son imagenes que trae incluida el propio

procesador de textos y las agrupa por temas o categorias.

* Desde un archivo: es la imagen que se inserta a partir de

una que tenga almacenada el usuario en una determi-

'ﬁ nada carpeta y que pueden estar organizadas por temas
~ "2  segun el criterio de la persona que la haya guardado.

.Sabias que...?

Los procesadores de texto incluyen una galeria de

imagenes diferentes, como en un museo donde se

exponen las obras plasticas. En esa galeria se agrupan

las imagenes por temas o categorias, como se puede
',, observar en esta imagen del procesador de textos
ZGL » OpenOffice Writer.

Veamos cémo insertar imagenes desde la Galeria (figura 84)
del procesador de textos.

Fig. 84 Galeria de imagenes
Observa los iconos que representan las herramientas para ha-
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Para eso busca en los diferentes menus y Barras de herramien-
tas. ¢ Alguno de ellos te sugieren la accién de abrir la galeria del
procesador? Estas imagenes del procesador de textos OpenOffice
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Writer te pueden servir de guia en tu busqueda.

En el procesador de textos OpenOffice Writer para insertar

una imagen de la galeria debes:

\Ib
[

(

BN
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.Como se hace?

* Colocar el cursor en la parte del documento donde se va
a insertar la imagen.

* Abrir la ventana de la Galeria de imagenes predisefadas
(figura 85).

Utiliza una de las vias explicadas anteriormente.

e Seleccionar un tema o categoria en la parte izquierda
de la ventana (figura 86).

e Seleccionar la imagen deseada en la parte derecha.

® Hacer clic con el botén secundario del ratén encima
de la imagen y seleccionar la opcién Anadir/Copia del
menu contextual (figura 87).

Concluido estos pasos, se insertara la imagen en el
documento.

Fig. 86 Ventana de galeria de imagenes
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Fig. 87 Galeria de imagenes

Ya se explicé anteriormente que la otra via para insertar ima-
genes es desde un archivo que el usuario tenga guardado. Vamos
a ver como se hace; jpero!, antes debes recordar lo que sabes
acerca de la organizacion de la informacién en la computadora.

Recuerda que...

Las formas de organizar la informaciéon son los
archivos y carpetas. Los archivos se identifican por su
icono, nombre y extensién. Los archivos pueden ser

fr. de diferentes tipos como: de texto, de imagenes, de
9 ;:/ ¢ videos, lo que se puede saber por la extensién que lo
!XE identifica.

Las carpetas se identifican por su nombre. Debes recordar
como has organizado tus archivos en las carpetas para que pue-
das encontrarlos facilmente (figura 88).

Fig. 88
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Veamos ahora como debes proceder para insertar una imagen
de un archivo que esté guardado.

¢Como se hace?

® Coloca el cursor en la parte del documento donde se va
a insertar la imagen.

* En el menu Insertar selecciona la opcién Imagen y en
el submenu la opcion A partir de archivo (figura 89) o
selecciona el icono A partir de archivo, de la Barra de
herramientas de dibujo (figura 90).

Aparecera la ventana de didlogo Insertar imagen (fi-
gura 91). En ella se debe buscar la carpeta donde esta
guardada la imagen.

* Selecciona en la lista que aparecen en el area de tra-
bajo de la ventana, en la parte central, el archivo de
imagen que deseas insertar.

* Haz clic sobre el botén Abrir o doble clic sobre el ar-
chivo seleccionado. Concluido estos pasos la imagen se

- insertara en la parte del texto donde estaba ubicado el

! E cursor (figura 92).

Fig. 89 Menu insertar
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Fig. 90 Barra de dibujo

Fig. 91 Insertar imagen Fig. 92 Menu insertar

Recuerda que existen diversos procesadores de textos. En
ellos puedes seguir pasos similares a los descritos anteriormente;
pero debes tener en cuenta algunas diferencias en las opciones y
herramientas que ofrecen en sus ventanas, esencialmente en el
nombre que reciben, en la posicién en la que se encuentran, en
la forma del icono que las representan, entre otras.

Actividad practica

1. Descubre en el procesador de textos que estas utilizando
(Word, Writer u otro cualquiera) cobmo insertar imagenes
desde la galeria del procesador o a partir de un archivo guar-
dado con anterioridad.

a) Menciona los nombres de los procesadores de texto
utilizados.

b) Compara la forma de hacerlo en los diferentes procesa-
dores de texto a los que accediste. ; Cuales semejanzas y
diferencias hay entre ellos?

2. ;Por qué consideras util insertar imagenes en el documento
de texto?
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2.7 Muevo y copio imagenes

jCobmo he aprendido acerca de los procesadores de textos!
Ya sé que podemos cambiar la forma de los textos, moverlos o
copiarlos en diferentes partes del documento o a otro archivo.
También podemos insertar imagenes; pero, ; podremos moverlas
o copiarlas como se hace con los textos?

Ya sabes lo util que resulta ilustrar los textos que se exponen.
Podemos utilizar las imagenes de la galeria del procesador de
textos o insertar un archivo de imagen que tengamos guardado.
¢Podremos también reutilizar las imagenes que hemos inserta-
do en el documento en diferentes partes de él? ;Podremos uti-
lizar imagenes de otro documento o algun software, igual que
se hace con los textos? Presta atencion a las explicaciones que te
ofrecen a continuacién.

Los procesadores de textos posibilitan, también, mover o co-
piar imagenes de un lugar a otro del documento, igual que se
realiza con los fragmentos de textos que se necesiten.

Si el trabajo lo realizamos en el mismo documento, es decir, si
movemos 0 copiamos imagenes ya insertadas se deben emplear
las opciones Cortar o Copiar y Pegar, segun lo que sea necesario
hacer, siguiendo los mismos pasos realizados para mover o copiar
fragmentos de texto.

1. Para mover o copiar textos el primer paso es seleccionar el blo-
que de texto que se debe cortar o copiar.

2. Si lo que se va a mover o copiar es una imagen entonces se
debe seleccionar la imagen que se va a mover o copiar hacien-
do clic sobre ella.

El resto de los pasos se realizan de la misma manera explica-
da anteriormente, utilizando las vias que ofrece el procesador
de textos:

e Las opciones Cortar o Copiar y Pegar del menu Edicién o de la

Barra de herramientas.
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e Las opciones Cortar o Copiar y Pegar del menu contextual al
hacer clic con el botén secundario del ratén sobre la imagen.

* La combinacion de teclas Ctrl + x (para cortar) o Ctrl +c (para
copiar) y Ctrl + v (para pegar).

También es posible extraer imagenes incluidas en otro software
o archivo cualquiera para utilizarlas en el documento que se esté
elaborando. Para eso debemos utilizar las opciones Copiar y Pegar.
Veamos que los pasos que se deben seguir son similares a los que
se realizan si se copiaran textos de otros softwares o cualquier
otro archivo. Para ello es necesario tener los dos archivos abiertos
y alternar convenientemente de uno al otro.

f
v
~

A

6.
I

Recuerda que...

Cuando copias algun texto, imagen o cualquier otro
recurso o material que fue hecho por otras personas

* debes escribir el nombre del autory el titulo del material

donde se encuentra

.Como se hace?

e Selecciona la imagen del software o archivo que
estas utilizando.

¢ Utiliza la opcién Copiar que ofrezca el software o archivo
que estds utilizando. Pudiera ser por varias vias, tales
como:

® Por medio de un menu contextual que se obtiene al
hacer clic en el botén secundario del ratén sobre la
imagen (figura 93).

¢ Utilizando algun botén que permita realizar la accién
de copiar.

« ® Utilizando la combinaciéon de teclas Ctrl + c.

* Ubica el cursor en la parte del documento donde vas a
poner la imagen.

73



MI MUNDO DIGITAL

e Utiliza la opcién Pegar que ofrece el procesador de
textos, empleando una de las vias siguientes:

® La opcion Pegar del menu Edicién o de la Barra de
herramientas.

® La opcion Pegar del menu Contextual.

® La combinacion de teclas Ctrl + v

Fig. 93

Reflexiona

1. ¢Qué utilidad tiene la posibilidad de cortar, copiary
n. pegar imagenes?

2. ;Qué debes hacer si utilizas textos, imagenes o cual-

M
;( quier otro recurso que haya sido creado por otra per-
sona para enriquecer tus trabajos?
A —

Descubre en el procesador de textos que estas utilizando
(Word, Writer u otro cualquiera) cdmo mover o copiar imagenes
dentro del propio documento que se elabora o copiarlas desde
un software o cualquier otro archivo y las herramientas que ne-
cesitas utilizar para lograrlo.

a) Compara la forma de hacerlo en diferentes procesadores de texto.
¢ Cudles semejanzas y diferencias hay entre ellos?
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Actividad practica

Ejemplos de ejercicios para trabajar los contenidos de
esta unidad.

Selecciona la opcidén correcta. Para escribir letras en ma-

yusculas tienes que:

— Oprimir la combinacién de teclas “Mayusculas + tecla
deseada”.

— Presionar la tecla Retroceso o BackSpace (BS).

— Oprimir la combinacién de teclas “Alt + tecla deseada”.

Selecciona los pasos que debes realizar para abrir el procesa-

dor de textos OpenOffice Writer.

— Clic en el menu Lugares, indicar sobre el menu Ofici-
na, clic en la opcion Openoffice.org Writer.

— Clic en el menu Aplicaciones, indicar sobre el menu
Oficina, clic en la opcién Openoffice.org Writer.

— Clic en el menu Aplicaciones, indicar sobre el menu
Herramientas del sistema, clic en la opcién Openoffice.org
Writer.

Menciona algunas de las partes que conforman la ventana
del procesador de textos. Comenta con tus compaferos la
funcién principal de cada una de ellas.

¢Como guardar un documento teniendo el procesador de

textos OpenOffice Writer abierto? Identifica las vias que

puedes utilizar para ello.

— Presionar Ctrl + O.

— Seleccionar en el menu Archivo la opcién Vista preli-
minar de impresion.

— Seleccionar en el menu Archivo la opciéon Guardar.

— Presionar Ctrl + G.

— Seleccionar en el menu Archivo la opcion Abrir.

a) ¢Qué importancia tiene guardar los documentos que
se elaboran?
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o)

Si
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Menciona dispositivos de almacenamiento en los que
puedes guardar los trabajos que realizas. Menciona
algunas medidas de cuidado y proteccion que puedes
cumplir para evitar el deterioro de estos dispositivos.
Comenta con tus compaferos lo que debes tener en
cuenta al guardar los trabajos que realizas para luego
localizarlos facilmente.

tienes abierto un documento en OpenOffice Writer y de-

seas abrir otro que tienes ya creado, qué vias puedes utilizar
para ello. Selecciona las respuestas correctas.

Se

Seleccionar en el menu Editar la opciéon Copiar.
Seleccionar en el menu Archivo la opcién Abrir.
Utilizando la combinacién de teclas Control + E.
Presionar la combinacién de teclas Ctrl + A.

Haciendo clic en el icono Abrir de la Barra de herramien-
tas estandar.

lecciona el término utilizado para designar los diferentes

tipos de letras del procesador de textos OpenOffice Writer:

Fuente
Estilo
Tamano
Caracter

Ordena los pasos que debes seguir para mover un texto de
un lugar a otro del documento.

Selecciona la opcion Cortar del menu Edicion o en la Barra
de herramientas.

Ubica el cursor en el lugar del documento donde vas a mo-
ver el bloque seleccionado, es decir, en el lugar de destino.
Selecciona la opcion Pegar en el menu Edicion o en la
Barra de herramientas.

Selecciona el bloque de texto que se va a mover y que esta
en el lugar de origen.
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¢Cuales son las principales vias que se pueden utilizar para
realizar el paso copiar al duplicar un texto? Selecciona de
las siguientes opciones aquellas que consideres correctas,
haciendo clic sobre las opciones correspondientes.

— Seleccionar en el menu Editar la opciéon Copiar.

— Presionar las teclas Ctrl + X.

— Presionar las teclas Ctrl + C.

— Seleccionar en el menu contextual la opcién Pegar.

— Seleccionar en el menu contextual la opciéon Copiar.

Selecciona la respuesta correcta. En OpenOffice Writer es

posible insertar imagenes de diferentes tipos. Las imagenes

prediseiadas son:

— Las que se insertan a partir de una galeria que
OpenOffice tiene organizada.

— Las que inserta el usuario a partir de su coleccién per-
sonal que tenga guardada.

¢Cudles opciones ofrece el procesador de textos para variar

la apariencia del texto? ;Por qué es importante la posibili-
12

dad de darle al texto apariencias diferentes?

Los procesadores de texto brindan muchisimas posibilida-
des de trabajo que ayudan a elaborar documentos de ma-
nera correcta con facilidad. Comenta con tus companeros
algunas de ellas y por qué las consideras importantes.

Conclusiones

Los procesadores de texto ofrecen muchisimas posibilidades
de trabajo, tales como:
* Modificar la forma de los textos.
* Revisar la ortografia.
e Utilizar simbolos, figuras, imagenes, entre otros recursos.
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* Reutilizar textos e imagenes en diferentes partes del documento.

e Organizar las ideas moviendo los textos y otros recursos uti-
lizados.

e |lustrar los contenidos que se exponen.

e Utilizar textos e imagenes desde otros softwares, aplicacio-
nes y documentos.

Para realizar esas acciones en el procesador de textos hay di-
versas opciones en sus menus y herramientas que las facilitan
como: Insertar imagenes; Copiar; Cortar y Pegar; Ortografia;
Simbolos y otras.

Todo ello permite elaborar de manera correcta documentos
de textos con mayor rapidez y facilidad.

Vocabulario

Bloque de texto: fragmento de texto determinado por el
usuario en un documento para realizar determinada accién con
él. Este puede abarcar desde un caracter hasta el documento
completo.

Menu contextual: menu que se muestra al hacer clic con el botén
secundario (derecho) del ratén sobre un objeto determinado.

Binoculares: son un instrumento éptico usado para ampliar la
imagen de los objetos distantes. También se le conoce con el
nombre de prismaticos. Poseen un par de tubos con una serie
de lentes y un prisma en cada tubo, que amplia la imagen para
cada ojo.

Carpetas: objeto, cuya funcién es agrupar y guardar uno o va-
rios archivos, documentos, programas, y también puede incluir
otras carpetas. Constituye una forma esencial para la organiza-
ciéon de la informacién en la computadora.

icono: es en informatica, un pictograma que es utilizado
para representar archivos, carpetas, programas, unidades de
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almacenamiento, etc., en un sistema operativo grafico. En el
uso moderno, el icono puede representar cualquier cosa que
los usuarios quieran: cualquier comando o proceso, o cualquier
otro indicador.

Pictograma: es un signo que representa esquematicamente un
simbolo, objeto real o figura.

Es el nombre con el que se denomina a los signos de los sistemas
alfabéticos basados en dibujos significativos.
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Dibujando, animando y dialogando

uando utilizamos el entorno de programacién Scratch,

aprendemos a seleccionar, crear, manejar e integrar textos,

imagenes y grabaciones de audio. Ademas, al tiempo que
nos divertimos, podemos realizar actividades de programacién
de computadores que nos ayuden a mejorar nuestra compren-
sion de diferentes temas de Matematica, Ciencias Naturales, Len-
guaje, entre otros.

iQué voy a aprender?

Usar los recursos tecnolégicos en la creacién de juegos e histo-
rias propias a tu nivel de desarrollo utilizando las herramientas
qgue te brinda el Scratch.

La ejecuciéon de un proyecto sencillo mediante la interaccién,
procesamiento y construccion de la informacién digital.

Usar el editor de pintura para la creacién de nuevos personajes
y fondos para sus historias en el Scratch.

¢Para qué me sirve?

Para interactuar con aplicaciones y programas que me permi-
tan desarrollar el pensamiento, la légica y la creatividad en las
historias y juegos que voy a crear.

Perfeccionar el trabajo individual y en equipo.

¢ Qué debo saber?

Para comprender mejor lo que vas aprender en este capitulo
deberas saber:

80



CAPITULO 3

Procedimientos para la herramienta de dibujo existente. Ca-
racteristicas esenciales y utilidad.

Elaboracion de dibujos con tematicas propias de la vida escolary
del contexto sociocultural en que se desarrollan los educandos.
Conocer las partes fundamentales de la ventana del editor de
dibujos e imagenes, sus caracteristicas y funciones principa-
les (barra de titulos, de menu, de herramientas estandar, de
formato, area de trabajo y botones de control).

Interaccion con la ventana del editor de dibujos e imagenes
(minimizar, maximizar, restaurar y cerrar).

Utilizacién de los mecanismos de busqueda automatica de in-
formaciéon atendiendo a los objetivos del grado. Interactuar
con la ventana o cuadro de dialogo de busqueda automatica
para importar imagenes, textos, autoformas, simbolos o dibu-
jos, entre otros, con vistas a perfeccionar el proyecto.
Creacién de dibujos o imagenes con la informacién extraida de
las diferentes fuentes. Limpiar un trazo dibujado, realizacién
de dibujos con la brocha, la linea, el rectangulo y la elipse al
emplear el bote de pintura para llenar de color una figura.
Utilizacion del color con la herramienta de gotero, emplear
disfraces, fondos; y editar escenario.

Procedimientos para guardar y abrir archivos creados. Formas
de organizacién de la informacién: archivos y carpetas.
Acciones esenciales para la conservacion y proteccion de la in-
formacioén digital.

En este capitulo es muy importante que conozcas todo lo re-

lacionado con este lenguaje que te permitira tu trabajo en esta
nueva incursiéon por el mundo del Scratch.

3.1 Entorno de la ventana Scratch.

Partes fundamentales

Ya conoces de grados anteriores el Scratchjr., te invitamos aho-

ra a conocer el Scratch con el que también podras crear, de forma
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sencilla, historias interactivas, animaciones y juegos.
Scratch en internet te permite compartir tus creaciones con
otros usuarios.

Saber mas

Scratch ha sido desarrollado por un grupo de investi-
gadores del Instituto Tecnolégico de Massachusetts
(MIT) bajo la direccion del Dr. Mitchel Resnick. Segun
sus creadores, fue disefado como medio de expresién
para ayudar a nifos y jévenes a expresar sus ideas de
~ forma creativa, al tiempo que desarrollan habilidades
Xh de pensamiento l6gico y de aprendizaje del siglo xxi.

N
<
=g

(

iSabias que...?

Algoritmo: es una serie ordenada de instrucciones,
pasos o procesos que llevan a la solucién de un
determinado problema. Los hay tan sencillos y
e cotidianos como seqguir la receta del médico, abrir
9 \ * una puerta, lavarse las manos y otros. Hasta los que
lxh conducen a la soluciéon de problemas muy complejos.
R —

(5 o

En la naturaleza hay muchos procesos que puedes considerar
como algoritmos, ya que tienen procedimientos y reglas.

La familiaridad de lo que sucede dia a dia nos impide ver mu-
chos algoritmos que pasan a nuestro alrededor. Procesos natura-
les como la gestacion, las estaciones, la circulacién sanguinea, los
ciclos planetarios, el proceso digestivo y otros que generalmente
pasan inadvertidos.

Por ejemplo, lavarnos los dientes es un procedimiento que rea-
lizamos varias veces al dia.

Te invitamos a leer la siguiente forma de expresar este proce-
dimiento como un algoritmo:

e Tomar la crema dental.
* Destapar la crema dental.
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e Tomar el cepillo de dientes.

e Aplicar crema dental al cepillo.

e Tapar la crema dental.

e Abrir la llave del lavamanos.

e Remojar el cepillo con la crema dental.
e Cerrar la llave del lavamanos.

* Frotar los dientes con el cepillo.

e Abrir la llave del lavamanos.

e Enjuagarse la boca.

e Enjuagar el cepillo.

e Cerrar la llave del lavamanos.

e Secarse la caray las manos con una toalla.

Veamos que algo tan comUn como los pasos para cambiar una
bombilla (foco) se pueden expresar en forma de algoritmo:

e Ubicar una escalera o un banco debajo de la bombilla fundida.

e Tomar una bombilla nueva.

e Subir por la escalera o al banco.

e Girar la bombilla fundida hacia la izquierda hasta soltarla.

e Enroscar la bombilla nueva hacia la derecha en el plafén
hasta apretarla.

e Bajar de la escalera o del banco.

Actividad practica

1. Describe, lo mas detalladamente posible y en orden, los pa-
sos que se deben realizar para llevar a cabo cada una de las
siguientes tareas:

a) Botar la basura.

b) Ponerle forro a un libro.

c¢) Vestirte para ir a la escuela.

d) Hacer una tortilla de tres huevos.

Una vez que se han practicado los algoritmos, estaras en
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condiciones de contar tus historias, crear juegos y contar
cuentos en un lenguaje de programacion.

Recuerda que...

* El Scratch tiene su mascota (el gato), ella siempre esta
acompanando todas las tareas que con él se realicen.
e Existen varias versiones del Scratch.

Entorno de trabajo de Scratch

El entorno de trabajo cuenta con tres subdivisiones principales
(figura 94):

Fig. 94
e El area de trabajo donde se colocan los objetos o Sprite que
aparecen en las animaciones creadas.
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* En el area donde se encuentran todas las caracteristicas asocia-
das al objeto como el area de programas, disfraces y sonidos.

e El drea donde aparecen todos los bloques de acciones que se
pueden asignar a un objeto, por ejemplo: movimiento, aparien-
cia, sonido, lapiz, control, sensores, operadores y variables.

* Enlapartesuperior aparece la Barrade menid donde se realizan
las acciones propias del archivo como Nuevo, Abrir, Guardar,
Editar, Compartir y Ayuda.

En la Barra de menusy herramientas tenemos la opcién de Cambiar
lenguaje, este permite modificar el idioma. La opcién de Guardar este
proyecto posibilita salvar el proyecto en el que estamos trabajando.
Compartir el mismo da opcién de comunicar el proyecto activo en
internet. Menu Archivo: opciones basicas del proyecto. Menu Editar:
opciones basicas de edicién del proyecto. Menu Compartir: ofrece
participar el proyecto activo en internet. Menu Ayuda: apoyo del en-
torno proporcionado por el programa.

Este entorno de programacion fue disefiado como medio de
expresion para ayudarte a expresar tus ideas de forma creativa,
al tiempo que desarrollas otras habilidades.

En todas las versiones existentes hasta el momento de Scratch
encontraras la familia de bloques; sus nombres y cantidad de-
penderan de la versién que tengas instalada en tu computadora.
Cada uno de los bloques esta identificado por un color.

En la version 1.4 existen ocho bloques (figura 95):

Fig. 95
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En la versiéon 2.0 existen 10 bloques (figura 96):

Fig. 96

En el siguiente capitulo estudiaras algunos de estos bloques.

Al seleccionar uno de estos bloques se mostrara un conjunto
de instrucciones que se podran utilizar en la creacién de los pro-
gramas (figura 97).

Al programa de Scratch se puede acceder al hacer clic sobre el
icono que se encuentra en el escritorio de trabajo o por el icono
qgue se encuentra en la Barra de inicio (figuras 98 y 99).

Fig. 97 Fig. 98 icono en el es- Fig. 99 Abrir Scratch
critorio de trabajo. por el menu de inicio.

Las opciones Abrir y Abandonar un proyecto en Scratch
(figura 100), se eligen del menu Archivo.
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Fig. 100 Formas de abrir y cerrar un proyecto en Scratch
iSabias que...?

Al ejecutar el programa por primera vez, el entorno

se encuentra en inglés. Para cambiar el idioma, se

“ * debe pulsar sobre el botén “Language”, seleccionar
! h “Espafol” y ya tenemos nuestro entorno en espafol.

Al crear un nuevo proyecto en Scratch (figura101) se observa
lo siguiente:

Fig. 101 Entorno de Scratch cuando se crea un proyecto nuevo
Zona de programacion del fondo u objeto seleccionado

Las “pestafias”, que nos permiten modificar las caracteristicas
del objeto seleccionado.

Si es un Sprite (una figura que podemos animar), tenemos las
opciones de “Programas” (scripts), Disfraces y Sonidos:

Si es el escenario, tenemos Programas, Fondos y Sonidos rela-
cionados con el objeto activo aparece una informacién, donde
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cada zona indica el estilo de rotacion, o sea, como gira el objeto
cuando se mueve: rotar, izquierda-derechaysin rotacién. Ademas,
esta el objeto activo que muestra el icono de este. La linea azul
indica la direccion que tomara cuando se mueva; Nombre del ob-
jeto: se puede modificar y colocar el que desee; Posicion: indica
la ubicacion (x, y) en pantalla del objeto, Direccion: este se da en
grados, equivalente a la linea azul que se visualiza en el objeto.

Aparecen ademas, tres pestafas con informacién relativa al
objeto (figura 102):

Fig. 102

Programas: muestra todos los programas asociados al obje-
to activo. Ellos se crean arrastrando los bloques en estas areas.

Disfraces: permiten visualizar y editar disfraces asociados
a un objeto. Podemos tener cuantos disfraces deseemos. El
disfraz enmarcado en azul es el disfraz activo, mediante ins-
trucciones de programacién podemos hacer que el objeto vaya
cambiando de disfraz. Para crear nuevos disfraces podemos:
Pintar, Importar y Camara.

Sonidos: para crear nuevos sonidos podemos Grabar e Importar,
Scratch puede leer los formatos de sonido MP3, WAV, AIF y AU.

Area de escenario y visualizacion del programa

Aqui tenemos la Barra de herramienta de edicién, en esta po-
demos Duplicar, Borrar, Aumentar y Disminuir.
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Modo de presentacion: modifica la manera de visualiza-
cion del entorno del Scratch. Los modos existentes son el de
visualizacién area pequenia, el de visualizaciéon area grande y el
de presentacion.

Bandera verde: es un modo de comenzar a ejecutar los programas.

Circulo rojo: detiene la ejecucion de todos los programas.

Escenario: es donde vemos las creaciones que realizamos
(figura 103).

Fig. 103 Escenarios (versiones 1.4y 2.0)
Lista de escenario y objetos incluidos en un programa

Encima de la lista de objetos hay una pequefia Barra de he-
rramientas. Esta barra permite anadir nuevos objetos a nuestro
proyecto. Por defecto aparece siempre un Unico objeto, el gato.
Con estos botones podemos pintar, crear un objeto nuevo, obte-
ner un nuevo objeto sorpresa extraido de la libreria de objetos.

Seleccionar objeto, arrastrar y soltar
Se utilizan “piezas” que se encajan entre si para crear los

programas (programas que normalmente son animaciones,
pero no Unicamente). Cuando abrimos el entorno, encontramos
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por defecto el gato, que representa a Scratch en la pizarra de
ejecucién (escenario).

Tenemos, por tanto, un escenario al que podemos afnadir
tantos fondos como deseemos (editandolos desde el entorno o
cargandolos desde fichero), y los objetos que debemos afadir
(también se pueden crear en el escenario o bien cargarlos desde
archivo). Para programar cada uno de los elementos, basta con
seleccionarlo con el ratén desde la lista de objetos.

Para afadir 6rdenes al objeto, basta con seleccionarlo y arras-
trar los bloques que lleven a cabo las acciones que deseamos in-
corporar a este (figura 104).

Fig. 104

Conviene comenzar el bloque por un elemento de control de
“Al presionar...”, que se puede encontrar el primero al seleccio-
nar los bloques de “control”.

Arrastraremos el elemento a la zona de elaboracién de scripts
como muestra la figura 105.

Fig. 105
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Para poder crear tus propias historias necesitas conocer algu-
nos bloques que como te hemos dicho, estudiaras en el préximo
capitulo: bloque de movimiento, bloque de apariencia, bloque
de control y bloques de sonido.

Ejercicio de ejemplo

Este pequefio programa hard que el
objeto 1, al presionar la bandera verde de
ejecucién, repita 20 veces la siguiente se-
cuencia: moverse cinco pasos, cambiar dis-
fraz y tocar el sonido “miau” (figura 106).
Asi podremos ir “encajando piezas”,
hasta formar nuestro programa, e inclu-
so, ahadiendo elementos de repeticién, Fig. 106
de bifurcacién, etc. Veamos un programa
sencillo ya elaborado, “seleccionando piezas” de los diferentes
tipos (Movimiento, Control, Apariencia, Sonido...).

Actividad practica

1. Utiliza los siguientes bloques de Scratch (figura 107) para
dar movimiento a los objetos creados:

Fig. 107
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2. Utiliza unicamente los siguientes bloques (figura 108) para

92

hacer que el primer objeto insertado se mueva indefini-
damente por la pantalla al presionar la bandera verde de
iniciar el programa:

Fig. 108

a) ¢Qué debes hacer para que el objeto rebote siempre al
derecho?

b) Manipula los bloques hasta que encuentres dos formas
de lograr que el objeto se mueva mas lento o mas rapido.

Sugerencia

Inserta un valor negativo en el bloque Mover, ejecuta el pro-
grama y observa lo que sucede.

. Haz que el segundo objeto (figura 109) se mueva por la

pantalla al presionar la bandera verde, utilizando los si-

guientes bloques:

a) Haz que el objeto se mueva a posiciones diferentes.

b) :Qué debes hacer para que el objeto repita menos veces
su movimiento?

Fig. 109
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Recuerda que...

Debes guardar tu proyecto en una carpeta en el
computador que luego puedas localizar facilmente.
En las carpetas del computador puedes guardar

(o

rapido cuando la busques.

3.2 Editor de pinturas

. informacion, proyectos, imagenes, sonidos, etc.,, de
- . )

!\ manera ordenada, con el fin de que la encuentres
xh

En este epigrafe podras crear tus propias pinturas para crear tus
historias, aprendiendo a trabajar cada una de estas herramientas

gue a continuacion te mostramos (figura 110).

Fig. 110

La Barra de herramientas del Editor de pinturas cuenta con las

siguientes funciones:

Brocha: permite pintar libremente usando el color
del primer plano. Cuando hagas clic en esta herramien-
ta, el Area de opciones te muestra el tamafio de la
brocha (pincel). Haz clic en Tamafio de la brocha para
escoger diferentes tamafnos de brocha (figura 111).

Borrador: borra con movimientos libres de la mano.
Las areas que se borran se vuelven transparentes. Cuan-
do hagas clic en esta herramienta, el Area de Opciones
te muestra los tamafios del borrador. Haz clic en Tama-
Ao del borrador para escoger este (figura 112).

Fig. 111

Fig. 112
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Llenar: herramienta para llenar con color sélido o
con gradientes, areas interconectadas. Cuando hagas
clic sobre ella, el Area de Opciones muestra las posibi-
lidades de llenado (color sélido, gradiente horizontal,
gradiente vertical o gradiente radial). Los gradientes
se mezclan partiendo del color del primer plano y van
hacia el color seleccionado para el fondo (figura 113).

Rectangulo: dibuja un rectangulo sélido o su con-
torno, usando el color actual del primer plano. Para
hacer un cuadrado presiona Shift + drag. Al hacer clic
en esta herramienta, el Area de opciones muestra el
estilo de llenado, sélido o su contorno (figura 114).

Elipse: dibuja una elipse sélida o su contorno (pre-
sione Shift + drag para hacer un circulo) usando el co-
lor actual del primer plano. Cuando hagas clic en esta
herramienta, el Area de opciones muestra el estilo de
llenado sélido o su contorno (figura 115).

Linea: dibuja una linea recta (presiona shift + drag
para trazar una linea horizontal o vertical) utilizando
el color actual del primer plano. Cuando haces clic en
esta herramienta, el Area de opciones muestra los di-
ferentes tamanos de la brocha. Haz clic en Tamafio de
la brocha para escoger el ancho de brocha que desee
(figura 116).

Texto: anade texto al dibujo. Cuando haces clic en
esta herramienta, el Area de opciones te permite cam-
biar tanto el tipo de fuente como el tamafo de esta.
Cada disfraz solo puede tener un bloque de texto (fi-
gura 117).

Seleccion: selecciona una region rectangular y
permite moverla a una nueva ubicacién (presione
la tecla Suprimir/Delete para remover el area selec-
cionada; presiona Shift + Delete o Shift + Backspace
para borrar todo lo demas y dejar solo el area selec-
cionada) (figura 118).
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Sello (estampar): selecciona una regioén rectangu-
lar y permite copiarla en una nueva ubicacion; presio-
na Shift + clic + drag (arrastrar) para repetir la copia

(el sello) a medida que desliza el ratén (figura 119).

Fig. 119

Gotero: usa el extremo o punta del gotero para es-
coger el color del primer plano (haga clic en el lienzo
y arrastre el gotero para escoger un color que esté por

fuera del lienzo) (figura 120).

Haz clic en los botones de Zoom (acer-
car o alejar) para aumentar o disminuir el
tamano del Lienzo. El zoom no cambia el
tamano de la imagen (figura 121).

Para rotar el contenido del Lienzo o sim-
plemente la seleccién actual, haz clicen los
botones de Rotacion (en sentido contrario
a las manecillas del reloj o en el sentido
de estas). Puedes presionar Shift + clic para
ingresar un valor preciso (figura 122).

Para girar el contenido del Lienzo o simple-
mente la seleccion actual, haz clic en los boto-
nes de Giro (horizontal o vertical) (figura 123).

Actividad practica

Fig. 120

Fig. 121

Fig. 122

Fig. 123

Ejemplos de ejercicios para trabajar los contenidos de

esta unidad

1. Utiliza el Editor de pinturas de Scratch para elaborar las si-
guientes figuras. Trata de dibujarlas lo mas parecidas posible

a la muestra (figuras 124, 125y 126).

44 W 1at

Fig. 124 Fig. 125

Fig. 126
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2. Dibuja en el Editor de pintura la bandera cubanay el logo de

los pioneros exploradores (figuras 127 y 128).

£

Fig. 127 Fig. 128

3. Editando tus pinturas para después importarlas y crear tus

historias en diferentes escenarios puedes vincularla con tu
software del grado, por ejemplo: El diario del explorador.

Conclusiones
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Con Scratch podemos:

Utilizar el entorno grafico para seleccionar, crear, manejar e
integrar textos, imagenes y grabaciones de audio en la crea-
cion de juegos e historias propias.

Con el editor de dibujo puedes hacer modificaciones a los
objetos y escenarios para crear tus propios dibujos o escenas.

Al tiempo que realizamos las actividades nos divertimos y
perfeccionamos nuestras habilidades de comprensién, pen-
samiento y creatividad.



CAPITULO 4

Aprendiendo y creando

tu imaginacioén, creatividad y conocimiento en funcién de
la practica, con las herramientas estudiadas en el capitulo
anterior, para crear tus historias.

¢Qué voy a aprender?

Bloques de control: aplicar las opciones Al presionar, Al presio-
nar objeto y Al presionar tecla, Esperar, Esperar hasta que, Por siem-
pre, Repetir, Repetir hasta que, Detener todo y Detener programa.

Bloques de movimiento: aplicar las opciones Mover pasos,
Girar grados, Apuntar en direccidon, Apuntar hacia y Deslizar si
esta tocando el borde.

Bloques de apariencia: aplicar opciones Decir, Pensar, Mos-
trar, Esconder, Cambiar disfraz a, Siguiente disfraz, Cambiar fon-
do, Cambiar tamafio por, Fijar tamafio a y Enviar al frente.

i(Para qué me sirve?

Para crear tus propias historias y animar tus juegos creados uti-
lizando todas las herramientas estudiadas en el capitulo anterior.

¢ Qué debo saber?

Para comprender mejor lo que vas aprender en este capitulo
deberas saber:

* Reconocer el entorno de trabajo: la barra de titulos y de me-
nus, el botén parar, el escenario, la informaciéon de coordena-
das del ratén dentro del escenario y el modo de presentacion.

E n este capitulo debes demostrar todo lo aprendido, poner
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e Utilizar apropiadamente las funciones basicas del entorno de
trabajo (abrir y cerrar programa, y proyectos existentes o nuevos).

e Cambiar el lenguaje del entorno, importacion de un objeto,
duplicacién, borrado, ampliacién y disminuciéon de tamanos.

e Ejecutar un proyecto, utilizar botdén para detener y la selec-
cion del modo presentacion con planificacion adecuada para
la realizacion de sus tareas docentes de forma independiente
y en colectivo.

* Manifestar emocién y orgullo en la soluciéon de problemas de
aprendizaje, busqueda, organizacién, protecciény conservacion
de la informacion al procesarla, deshacer, rehacer, utilizando el
lienzo, y las opciones escalares, rotar, voltear y limpiar.

Ya conoces sobre el entorno de trabajo del Scratch y su barra
de dibujo, ahora te invito a conocer mas sobre las instrucciones
de algunos bloques.

4.1 Bloque de movimiento

Movimiento

Mover 10 pasos Mueve el objeto hacia adelante o
hacia atras. Ver 3.3.9/4.3.7
Girar 15 grados Rota el objeto en el sentido de las

manecillas del reloj

Girar 15 grados Rota el objeto en el sentido contrario
de las manecillas del reloj

Apuntar hacia Apunta el objeto en la direccion
especificada (0 = arriba; 90 = derecha;
180 = abajo; -90 = izquierda)

Apuntar hacia Apunta el objeto hacia el puntero del
ratén o hacia otro objeto.

IraxX:0,Y:0 Mueve el objeto hacia una posicién
especifica de X,Y en el escenario
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Ira

Deslizar en un segundo a X: 0
Y:0

Cambiar X por 10

Fijar Xa 0

Cambiar Y por 10

FijarYa O

Rebotar si estd tocando un
borde

Posicion X
Posicion X

Direccidon

Mueve el objeto a la ubicacién del
puntero del ratén o de otro objeto

Mueve el objeto suavemente en
una posicion determinada en un
lapso de tiempo especifico

Cambia la posicion X del objeto
en una cantidad determinada
(incrementa)

Fija la posicion X del objeto a un
valor especifico

Modifica la posicion Y del obje-
to en una cantidad determinada
(incrementa)

Fija la posicion Y del objeto a un
valor especifico

Gira el objeto en sentido contra-
rio, cuando este toca un borde
del escenario

Informa la posicién X del objeto
(rango entre -240 a 240)

Informa la posicién Y del objeto
(rango entre -180 a 180)

Informa la direccion del obje-
to (0 = arriba; 90 = derecha;
-90 = izquierda; 180 = abajo)

Como su nombre lo indica, contiene instrucciones que te van a per-

mitir mover al objeto o posicionarlo en cualquier parte del escenario.
El objeto va a tener dos tipos de movimientos principales:

* Desplazamiento: es el cambio de posicién ya sea en direccion
horizontal (eje X) o direccién vertical (eje Y).

e Girar o rotar: se realiza teniendo como base el centro del obje-
to, pueden hacerse giros en sentido contrario a las manecillas
del reloj o en el sentido de las manecillas del reloj.
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4.2 Bloque de apariencia

Apariencia

Cambiar el disfraz a costume 2

Siguiente disfraz

NUmero de disfraz

Cambiar al fondo a Background 1

Fondo siguiente

NUmero de fondo

Decir jHola! por dos segundos

Decir jHola!

Decir jHola! Pensar mmm... por
dos segundos

Pensar mmm...

100

Modifica la apariencia del ob-
jeto cambiando de disfraz

Cambia el disfraz del objeto
por el siguiente disfraz en

la lista de disfraces (cuando
llega al final del listado de
estos, vuelve a comenzar con
el primer disfraz)

Informa el nUmero corres-
pondiente al disfraz actual
del objeto)

Modifica la apariencia del
escenario cambiando a un
fondo diferente

Modifica la apariencia del es-
cenario pasando al siguiente

fondo disponible en el listado
de estos

Reporta el numero de fondo
actual del escenario

Despliega una nube de dia-
logo del objeto durante un
lapso de tiempo determinado

Despliega una nube de diadlogo
del Objeto (se puede eliminar esta
burbuja de didlogo ejecutando
este bloque sin texto alguno).

Despliega una nube de pen-
samiento del objeto durante
determinado lapso de tiempo

Despliega una nube de pen-
samiento del objeto



CAPITULO 4

Cambiar efecto color por 25 Modifica (incrementa o de-
crementa) un efecto visual
del objeto en una cantidad
especificada (use el menu
desplegable para seleccionar
el efecto)

Fijar efecto colora 0 Establece un efecto visual a
un numero dado (la mayoria
de efectos visuales se ubica en
un rango de 0 a 100)

Quitar efectos graficos Limpia o borra los efectos
graficos de un objeto

Cambiar tamafio por 10 Modifica el tamafo del objeto
en una cantidad especificada
(incrementa o decrementa)

Fijar tamafo a 100 % Ajusta el tamafo del objeto en
un porcentaje (%) especifico
respecto a su tamafo original

Tamano Informa el tamano del objeto
como porcentaje (%) de su
tamano original

Mostrar Hacer aparecer un objeto en
el escenario

Esconder Hacer desaparecer un objeto del
escenario (cuando el objeto esta
escondido, otros objetos no lo
pueden detectar con el bloque
“itocando?”)

Enviar al frente Ubica el objeto al frente de todos
los demas objetos (capa superior)

Enviar hacia atrds una capa Mueve el objeto hacia atras, un
numero determinado de capas,
de manera que pueda ocultarse
detras de otros objetos

101



4.3 Bloque de control

Al presionar

Al presionar tecla espacio

Al presionar objetos

Espera un segundo

Por siempre
Repetir 10

Enviar a todos

Enviar a todos y esperar

Al recibir

Por siempre si
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Control

Ejecuta el programa que tiene
debajo al hacer clic en la ban-
dera verde

Ejecuta el programa que tiene
debajo al presionar una tecla
especifica

Ejecuta el programa que tiene
debajo al hacer clic en un objeto

Espera un numero determi-
nado de segundos y continua
luego con el bloque siguiente

Ejecuta continuamente los blo-
ques en su interior

Ejecuta, un numero especifico de
veces, los bloques en su interior.

Envia un mensaje a todos los
objetos y luego continta con el
bloque siguiente, sin esperar a
que se realicen las acciones de
los objetos activados

Envia un mensaje a todos los
objetos, activandolos para que
hagan algo y espera a que
todos terminen antes de conti-
nuar con el siguiente bloque

Ejecuta el programa que tiene

debajo cuando recibe un men-

saje especifico “enviar a todos”
(broadcast)

Comprueba continuamente si
una condicion es verdadera; cada
vez que es verdadera, ejecuta los
bloques en su interior
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Si Si la condiciéon verdadera, eje-
cuta los bloques en su interior

Sino Si la condicién es verdadera,
ejecuta los bloques dentro
de la porcién si; si no, eje-
cuta los bloques que estan
dentro de la porcién si no

Esperar hasta que Espera hasta que la condicién
sea verdadera, para ejecutar
los bloques siguientes

Repetir hasta que Comprueba si la condicién
es falsa; si lo es, ejecuta
los bloques en su interior y
vuelve a chequear la con-
dicion. Si la condicion es
verdadera, pasa a los blo-
ques siguientes

Detener programa Detiene el programa (que
esta ejecutando dentro de
otro objeto)

Detener todo Detiene todos los programas
de todos los objetos

En Scratch, la estructura repetitiva se construye con los bloques
repetir (n veces); repetir hasta que <una condiciéon sea verdade-
ra>; por siempre; por siempre si <una condicion es verdadera.

Recuerda que...

Para realizar ejercicios y practicar lo aprendido debes
'f utilizar las herramientas estudiadasy muy importantes,
-~ “2, . realizar el algoritmo primero que todo en tu libreta

b
lx‘h de apunte.
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Actividad practica

1.

104

Crea una historia

Este es el comienzo de la historia en la que encontramos a
Gobo en el desierto (figura 129). ; Qué extraias e interesan-
tes cosas le sucederan a nuestro héroe? ;Qué crees que pa-
sara? Crea un proyecto Scratch en el que adiciones paginas a
la historia con las aventuras de Gobo en el desierto.

Fig. 129

. Imagina una carrera de dos automoviles que transitan por

tres paisajes diferentes y represéntala en Scratch. Cada pai-

saje o escenario debe estar ambientado con objetos distin-

tos. Al finalizar el recorrido uno de los automéviles debe lle-
gar primero a la meta.

a) En el fondo 3 debe detenerse el carro ganador. Crea un
objeto como la bandera a cuadros de la siguiente imagen
para que cuando el auto lo toque, el programa se detenga.

a) ¢Qué debes hacer para que los objetos se vean solo en
el fondo que les corresponde? Es decir, cuando el carro
mas veloz pase al segundo fondo, ya no deben aparecer
el otro carro y el avion.

a) Utiliza el Editor de pinturas de Scratch para dibujar un ob-
jeto que tenga forma de botén como este:py programalo
con el bloque Al presionar objeto, para que active la ani-
macion (figura 130).
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Fig. 130
3. Hasta ahora, el programa solo funciona haciendo clic sobre
la banderita verde. ; Cémo se puede reemplazar la bandera
verde de iniciar el programa por otro elemento que, al to-
carlo, active la animacién? Explora varias alternativas. Se le
recomienda analizar detalladamente el bloque de Control.

Practica No. 1

El vuelo del murciélago. Un murciélago atraviesa volan-
do el escenario.

Creando un nuevo programa
1. Elige Archivo > Nuevo para crear un nuevo proyecto (figu-

ra 131). Esta accion mostrara un nuevo proyecto con la masco-
ta en el centro del escenario (figura 132).

Fig. 131 Fig. 132
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Creando un escenario

2. Vamos a afiadir una imagen de fondo al escenario. En la Bi-
blioteca del proyecto haz clic sobre el objeto Escenario para
seleccionar este objeto.

3. Clicen la pestafia Fondos. Pulsa en el botén Importar para ana-
dir una imagen de la galeria de Scratch (figura 133).

Fig. 133

4. En el panel Importar Fondo haz doble clic sobre la carpeta Na-
ture para elegir la imagen de fondo Woods (figura 134).

Fig. 134
Eliminando el escenario innecesario

5. En la pestafa Fondos ahora se muestra esa imagen. Puedes
pulsar en el botén “X" que acompana al fondo blanco para eli-
minarlo y que solo aparezca el fondo elegido. En el escenario
se mostrara la imagen seleccionada (figura 135).

Fig. 135
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Eliminando personaje (sprite) innecesario

6. En este caso no vamos a utilizar el objeto del gato en nuestra
animacion. Para eliminarlo, en el panel Biblioteca haz clic de-
recho sobre el objeto del gato y, en el menu flotante que se
ofrece, elige la opcién Borrar (figura 136).

Fig. 136
Creando un nuevo personaje (sprite)

7. Vamos a crear un objeto animado que [lamaremos murciélago
gue contiene dos estados o disfraces. Esos disfraces los obten-
dremos de la galeria de objetos de Scratch. En el panel de Edi-
cion de objetos situado debajo del escenario pulsa en el botén
Escoger un nuevo objeto desde archivo (figura 137).

Fig. 137

8. En el panel Nuevo objeto, haz clic en el botén Disfraces para
acceder a la galeria de Scratch. Abre la carpeta Animals me-
diante doble clic. Elige la imagen bat1-a y pulsa en el botén
Aceptar (figura 138).

Fig. 138
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Renombrando un personaje
9. Se ha creado un objeto con el nombre Objeto 1. En el panel

de Propiedades haz clic sobre su nombre y teclea Murciélago
(figura 139).

Fig. 139
Anadiendo disfraces
10. Hacer clic en la pestaia Disfraces para ver los estados o disfra-

ces asociados a este objeto. Para afadirle otro disfraz haz clic
en el botén Importar (figura 140).

Fig. 140

11. En el panel Importar Disfraz elige la imagen bat1-b situado
dentro de la carpeta Disfraces > Animals.

12. De esta forma en el panel Disfraces se mostrara las dos ima-
genes importadas y qué son los disfraces o estados del objeto
en la animacion (figura 141).

Fig. 141
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Programando la animacion

13.

14.

15.

Ahora vamos a programar la animacion. Hacer clic en la pes-
tafa Programas. Asegurate de que el objeto Murciélago esta
activado en la Biblioteca del proyecto.

Desde el panel de Bloques selecciona la categoria Movimien-
to. Arrastra el blogue mover X pasos hasta la pestafia Progra-
mas (figura 142).

Fig. 142

Observa que el murciélago se desplaza 10 pasos (pixeles) cada
vez que hacemos clic en este bloque en la pestafia Programas.
A continuacién, vamos a definir un bucle infinito para que el
murciélago se desplace ininterrumpidamente. Para ello arras-
tra hasta el panel Programas el bloque Control > Por siempre.
Arrastra el bloque Mover 10 pasos para encajarla dentro del
bucle Por siempre (figura 143).

Fig. 143
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Notas para trabajar con los bloques

Mover un bloque: arrastrarlo con el puntero del ratoén.
Eliminar un bloque: clic derecho sobre el mismo y elige la
opcién Borrar.

Desacoplar un bloque: arrastrar los bloques inmedia-
tamente inferiores.

Probando lo hecho

16. Para ejecutar el bloque haz clic sobre él en el panel Progra-
mas. Para detener la animacién pulsa en el botén Parar todo.

17. En este caso el murciélago desaparece por el extremo derecho
y no recupera su posicion central en sucesivos intentos. Para
situarlo en el extremo izquierdo del escenario en cada repro-
duccién, anadiremos el bloque Fijar X a 0 antes del bucle Por
siempre (figura 144).

Fig. 144
Mejorando el programa

18. Para que el murciélago se situe en la esquina izquierda del
escenario haz clic en el valor 0 del bloque Fijar X a 0 e intro-
duce el valor -230.

Haz clic en el bloque generado para probar el funcionamien-
to del programa creado (figura 145).
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Fig. 145

19. Para mejorar la animacién vamos a anadirle los siguientes
bloques y probarla:
Al presionar la bandera verde. Situamos este bloque al
principio. De esta forma la animaciéon se produce cada vez
que pulsemos en el botén de bandera verde situado en la es-
guina superior derecha del escenario (figura 146).

Fig. 146

Siguiente disfraz. Si activas la pestafa Disfraces observaras
gue este objeto dispone de dos imagenes que al mostrarse
alternativamente producen el efecto de que el murciélago
esta batiendo sus alas. La orden Siguiente disfraz mostrara el
siguiente del disfraz actual asociado al objeto seleccionado.

Reduciendo velocidad de la animacion
20. Para reducir la velocidad de la animacién se puede hacer
lo siguiente:

Reducir la cantidad de pasos. Para ello haz clic en la cifra
10 del bloque Mover 10 pasos e introduce 5 pasos (figura 147).
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Fig. 147
Esperar 0,1 segundos. Anadir este bloque después del
siguiente disfraz y definir la duracién de 0,1 segundos.
21. Para probar la animacién haz clic en el botén Iniciar progra-

mas con bandera verde y para detenerla pulsar en el botén
Para todo (figura 148).

Fig. 148
Guardando lo hecho

22. Para guardar el proyecto haz clic en el boton Guardar este
proyecto (figura 149).

Fig. 149
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23. En el cuadro de dialogo Guardar proyecto, haz clic en el bo-
tén Mis proyectos, que se proporciona en la columna lateral
izquierda para que se almacene en la carpeta Mis documen-
tos > Scratch Projects.

24. Introduce como nombre de archivo, por ejemplo: vuelo_Murciélago.
De forma opcional se puede afadir informacién del autor del
proyecto y acerca de este proyecto. Para concluir haz clic en
el botén Aceptar.

Practica No. 2

En este apartado vamos a aprender a disefar una animacién
con dos caracteristicas nuevas:
1. Incorporar imagenes externas no incluidas en la galeria
de Scratch.
2. Definir un movimiento en diagonal sobre el escenario.

Gestionando recursos

1. Descarga y descomprime el archivo ovni.zip sobre el Escritorio
de tu computadora.

Creando un nuevo programa

2. Elige Archivo > Nuevo para crear un nuevo proyecto. Esta ac-
cidon mostrara un nuevo proyecto con la mascota en el centro
del escenario.

Creando un escenario

3. Vamos a anadir la imagen de fondo al escenario. En la Biblio-
teca del proyecto haz clic sobre el objeto Escenario para selec-
cionar este objeto.

4. Clic en la pestaia Fondos. Pulsa en el botéon Importar para ana-
dir la imagen externa de fondo.
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. En el panel Importar Fondo haz doble clic sobre el botén Escri-

torio que se muestra en la columna izquierda. Elige la imagen
universo y pulsa en el boton Aceptar.

. En la pestafa Fondos ahora se muestra esa imagen. Puedes

pulsar en el botén “X"” que acompana al fondo blanco para eli-
minarlo y que solo aparezca el fondo elegido. En el escenario
se mostrara la imagen seleccionada.

Eliminando el personaje innecesario

7.

En este caso NO vamos a utilizar el objeto del gato en nues-
tra animacion.

Para eliminarlo, en el panel Biblioteca haz clic derecho sobre
el objeto del gato y, en el menu flotante que se ofrece, elige
la opcién Borrar.

Creando un nuevo personaje

8.

Vamos a crear un objeto que contenga el ovni. En el panel de
Edicién de objetos situado debajo del escenario pulsa en el
botén Escoger un nuevo objeto desde archivo.

. En el panel Nuevo objeto, haz clic en el botén Escritorio para

acceder a este espacio de tu ordenador. Clic en la imagen ovni
y pulsa en el botén Aceptar.

Renombrando el personaje creado

10. Se ha creado un objeto con el nombre Objeto 1. En el panel

de Propiedades haz clic sobre su nombre y teclea ovni.

Programando la animacion

11. Ahora vamos a programar la animacién. Hacer clic en la pes-

tafa Programas. Asegurate de que el objeto ovni esta activa-
do en la Biblioteca del proyecto.
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12. Desde el panel de Bloques selecciona la categoria Movimiento.

13

Arrastra el bloque mover X pasos hasta la pestafia Programas.

. Observa que el ovni se desplaza 10 pasos (pixeles) cada vez que

hacemos clic en este bloque en la pestafia Programas. A conti-
nuacion, vamos a definir un bucle infinito para que el ovni se
desplace ininterrumpidamente. Para ello arrastra hasta el panel
Programas el bloque Control > Por siempre. Arrastra el bloque
Mover 10 pasos para encajarla dentro del bucle Por siempre.

Notas para trabajar con los bloques:

Mover un bloque: arrastrarlo con el puntero del ratén.
Eliminar un bloque: clic derecho sobre el mismo'y elige la opcién Borrar.
Desacoplar un bloque: arrastrar los bloques inmediatamente
inferiores.

Probando lo hecho

14. Para ejecutar el bloque haz clicsobre él en el panel Programas.

15.

Para detener la animacion pulsa en el botdn Parar todo.

En este caso el ovni desaparece por el extremo derecho y no
recupera su posicion inicial en sucesivos intentos. Para situar-
lo en el extremo superior izquierdo del escenario en cada re-
produccién, anadiremos el blogque Ir a X : 0 Y : 0 antes del
bucle Por siempre. La esquina superior izquierda tiene de
coordenadas (-240,180), por lo tanto, haz clic en los valores
numéricos de este bloque para definir estos valores de (X, Y).

Definiendo trayectoria

16

17

. Vamos a definir una trayectoria de desplazamiento diagonal.

Para ello arrastramos un bloque Girar X grados en el sentido
de las agujas del reloj y la situaremos inmediatamente debajo
del bloqueira X:Y.

. Introduce 30° en la configuracién del bloque Girar X grados.

Haz clic sobre el bloque de acciones para comprobar el resultado.
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MI MUNDO DIGITAL

Ajustando el movimiento

18. Observa que la accién de giro se aplica cada vez que se ejecu-
ta la animacién. Esto hace que se acumulen y sumen los giros
y que el ovni ya no se mueva segun lo previsto en sucesivos
intentos. Por este motivo es necesario situar antes del giro
una correccién que situe siempre al ovni en la misma posicién
de giro. Para ello arrastra el blogque Apuntar en direccién 90°
para situarlo entre los dos anteriores: Ir a XY y Girar X grados
(figura 150).

Fig. 150
Inicializando

19. Para mejorar la animacién vamos a afiadirle el bloque Al pre-
sionar la bandera verde.

Probando lo hecho
20. Para probarla animacién hazclicen el botén Iniciar programas

con bandera verde y para detenerla pulsar en el botén Para
todo.
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CAPITULO 4

Guardando lo hecho

21. Para guardar el proyecto haz clic en el boton Guardar este proyecto.

22. En el cuadro de didlogo Guardar proyecto, haz clic en el bo-
tén Mis proyectos, que se proporciona en la columna lateral
izquierda para que se almacene en la carpeta Mis documen-
tos > Scratch Projects.

23. Introduce como nombre de archivo, por ejemplo: Vuelo ovni.
De forma opcional se puede afiadir informacién del autor del
proyecto y acerca de este proyecto. Para concluir haz clic en
el botén Aceptar.

Conclusiones

Al interactuar con el Scratch puedes crear juegos o animar
historias, mediante la utilizacion de los bloques de movimiento,
apariencia y control, que te ayudaran a continuar desarrollando
habilidades del pensamiento.

Los bloques de control posibilitan diferentes formas de repetir,
activar y detener el programa.

Los bloques de movimiento permiten aplicar a los objetos diver-
sas opciones como: mover pasos, girar grados, apuntar en direccién,
apuntar hacia y deslizar si esta tocando el borde.

Los bloques de apariencia facilitan decir, pensar, mostrar, es-
conder, cambiar disfraces, cambiar fondos, tamafios y enviar al
frente a los objetos.
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GLOSARIO
ILUSTRADO

Computadora: se puede definir como maquina electrénica
capaz de recibir, procesar y devolver resultados entorno a de-
terminados datos y realizar esta tarea cuenta con un medio de
entrada y salida (figura 151).

Fig. 151

Correo electronico: es un servicio de red que permite a los
usuarios enviar y recibir mensajes, mediante redes de comunica-
cion electroénica (figura 152).

Fig. 152
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Dispositivos electronicos: un Sistema Operativo (SO). Es el
programa o conjunto de programas que efectuan la gestion de
los procesos basicos de un Sistema informatico y permite la nor-
mal ejecucién del resto de las operaciones (figura 153).

Fig. 153

Edicion: el proceso mediante el que se finaliza una pieza artisti-
ca, literaria, informativa o ludica, incluyendo su impresién en un
soporte material (figura 154).

Fig. 154
Formato de texto: se refiere a las cuestiones que tienen que

ver con el aspecto del texto y con la presentacion del documento
(figura 155).

Fig. 155
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Internet: una interconexién de redes informaticas que permi-
te a las computadoras conectadas comunicarse directamente
(figura 156).

Fig. 156

Laptop: movible y facil de transportar. Se aplica frecuentemente
a las computadoras (figura 157).

Fig. 157

Pantalla tactil (touch screen): es una pantalla que mediante un
toque directo sobre su superficie permite la entrada de datos y 6r-
denes al dispositivo. A su vez, actia como periférico de salida, mos-
trando los resultados introducidos previamente. También se puede
realizar con lapiz u otras herramientas similares (figura 158).

Fig. 158
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Redes: conjunto de computadoras y otros equipos interconecta-
dos, que comparten informacion, recursos y servicios (figura 159).

Fig. 159

Sistema operativo: es el software principal o conjunto de progra-
mas de un sistema informatico que gestiona los recursos ejecutan-
dose en modo privilegiado respecto de los restantes (figura 160).

Fig. 160

SMS: siglas de Servicio de Mensaje Corto (figura 161).

Fig. 161
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TIC: Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones. Son el
conjunto de medios (radio, television y telefonia convencional)
de comunicacién y las aplicaciones de informacién (figura 162).

Fig. 162

Ventana: area visual, normalmente de forma rectangular, donde
se muestra el contenido de la ventana (figura 163).

Fig. 163

Web: este término se suele conocer a WWW (World Wide Web),
basicamente se compone del protocolo http y del lenguaje HTML
(figura 164).

Fig. 164
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Wifi: tecnologia de red inalambrica que permite conectar varios
dispositivos como computadoras, teléfonos inteligentes, bocinas,
camaras de video, etc. Sin necesidad de utilizar cables (figura 165).

Fig. 165
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