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A NUESTROS ESTUDIANTES

Estimado estudiante, ponemos en tus manos este libro de texto de Informatica con el objetivo
de que poseas un medio de ensefianza que aborde los contenidos de esta asignatura que
como sabes es de suma importancia ya que en nuestras aulas coexisten en la actualidad gran
variedad de medios audiovisuales e informéticos. Esta variedad nos obliga a reflexionar sobre
los usos que debemos darles, para decidir cual de ellos elegimos en cada momento. La
variedad y la actualizacion obliga al profesorado a estar al dia, debiendo adoptar una postura
innovadora y critica a la vez que practica, lo que significa un esfuerzo y una puesta a punto de
nuestra capacidad de adaptacion a nuevas situaciones, siempre desde la éptica de nuestra
experiencia.

Este libro esta escrito para la asignatura Informatica en las escuelas pedagdgicas y forma parte
del conjunto de trabajos dirigidos al Perfeccionamiento Continuo del Sistema Nacional de
Educacion.

Esta asignatura realiza una contribucion a la formacién recibida en los niveles precedentes en
cuanto a las TIC (Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones), a partir del estudio y
tratamiento de los Sistemas Operativos, Procesadores de Textos, Presentaciones Electrénicas,
Procesamiento de Datos, Redes y los recursos mediaticos estaticos (imagen digital) y los
recursos mediaticos continuos (sonido, video y animacién). Estos temas teserviran de base a
los contenidos que estudiards en los grados posteriores y te permitira adquirir una formacién
informética de acuerdo con el momento en que vives y ser capaz de aplicarlos en situaciones
estrechamente vinculadas con las restantes asignaturas del nivel o de tu formacion profesional.
Para estudiar este libro debes tener en cuenta que el contenido esta distribuido en ocho
capitulos. Los capitulos del 1 al 6 se imparten en primer afio, mientras que los capitulos 7y 8
pertenecen al segundo afio.

Cada capitulo esta estructurado de la siguiente forma:

Introduccion al capitulo

Desarrollo

Ejercicios del capitulo

En las dltimas paginas de cada capitulo aparecen ejercicios, actividades propuestas.
Esperamos que hagas un uso optimo de este medio de ensefianza y te sirva de estimulo para
gue des pasos firmes en este apasionante mundo de la Informatica. Es necesario que lo cuides
adecuadamente para alargar su vida Util y otros estudiantes puedan disfrutar de su ayuda como
lo harés ta.

Los autores
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CAPITULO 1: INTRODUCCION A LOS SISTEMAS OPERATIVOS

Sistemas operativos. Funcionamiento y evolucién

Independientemente de la naturaleza de los diferentes fenomenos fisicos, que se manifiestan
en la representacion y conservacion de la informacién (eléctrico, magnético u Optico), existe un
denominador comun a todos ellos, que es su representacion logica utilizando el sistema
numerico binario. Asi surge en Informéatica el BIT, de BinaryDigit (digito binario); el valor 1 0 0
para representar la unidad de informacién més pequefia con la que trabaja el ordenador. Es
decir, el ordenador sélo “entiende” ceros y unos, y mas aun, todo su trabajo tan versatil lo hace
operando con estos digitos. jFabuloso, verdad!

Para representar instrucciones y datos, es evidente que se requiere de grupos de bits que
posibiliten un mayor numero de informaciones. Asi surgié el conjunto de 8 bits como norma de
codificacion, denominado BYTE. Por ejemplo, cada letra del alfabeto, los digitos del 0 al 9 y
muchos caracteres especiales, se codifican utilizando un byte®

Como el byte representa s6lo una pequefia cantidad de informacion, la cantidad de memoria y
de almacenamiento de los soportes de informacién suelen indicarse en kilobytes (1 024 bytes),
megabytes (1 048 576 bytes), Gigabytes (1 024 megabytes), Terabytes (1 024 gigabytes), etc.
Ya conocemos los componentes principales de un ordenador y tenemos ideas de cémo se
digitalizan las informaciones, pero cuando conectamos y se activa el ordenador, ¢como es que
funciona todo el sistema?, es decir, ¢coémo cada dispositivo que la integra puede cumplir sus
funciones o tareas, en el orden o momento deseado?

A explicar estas interrogantes estan dedicadas las restantes partes de este capitulo.

Como sabemos, coexisten hoy en dia, inclusive en un mismo local, computadoras de las mas
diversas marcas. ¢A qué se debe que todas puedan trabajar con un mismo programa, por
ejemplo, un procesador de texto, una hoja de célculo, etc.?

Cuando activamos la computadora, se inicia un proceso de chequeo y verificacion, controlado
por los programas almacenados de forma permanente en la memoria ROM. Especificamente,
de esa tarea se encarga un dispositivo llamado ROM-BIOS. Entre otras cosas, chequea la
memoria, los dispositivos instalados y tiene las rutinas de inicializacion o arranque del sistema
(figura 1.4).

REVISION
ROM-BIOS - EQUIPO

SISTEMA

l | OPERATIVO
NO ¢DISCOS CON RUTINAS DE sl ARRANQUE MEMORIA
r ARRANQUE? = NORMAL [==== RAM
e T PROGRAMAS DE
ERROR ;
APLICACION

Fig. 1.4Esquema de funcionamiento del proceso de chequeo y verificacion

Las computadoras de la generacion AT (Tecnologia de avanzada), poseen una memoria
grabable (SETUP), cuya funcion es almacenar informacion acerca de la configuracion del
equipo y a la cual tiene acceso el usuario. Los datos permanecen cuando se apaga el equipo,
por efecto de una bateria que la alimenta de forma permanente. Parte de este chequeo es
controlar si el disco, que tiene indicado como de "arranque” (por lo general el disco duro C:),

ver sistema de codificacion ASCIl o ANSI



tiene los programas cuya funcion principal es instalar en memoria el sistema operativo (si este
ultimo proceso presenta dificultades, entonces no podemos comenzar a trabajar). El sistema
operativo se instala residente en la memoria RAM y la comparte con los programas de
aplicacion.

¢Qué es el Sistema Operativo?

Definicién

Sistema Operativo es el conjunto de érdenes y programas que controlan los procesos basicos
de una computadora y permiten el funcionamiento de otros programas.

El sistema operativo (SO) juega en el ordenador el mismo papel que el director en una
orquesta, encargado de que cada musico intervenga en el momento preciso, para lograr un
adecuado balance y armonia entre todos los instrumentos y sus intérpretes.

Entre estas operaciones, tienen particular importancia las siguientes:

Coordinacion y control de los diferentes elementos o dispositivos del hardware de la
computadora (memorias, impresoras, unidades de disco, teclado, raton, etc.).

Manipulacion integral de la informacion (permite organizarla y operar con ella).

Deteccion de los errores de hardware (por ejemplo, informa si al disco le falta "espacio” para
almacenar un determinado archivo, si a la impresora le falta papel o no esté instalada, etc.)

El sistema operativo realiza las funciones de control de todo el sistema de computo de forma
automatizada, pero una gran parte de sus operaciones las ejecuta por mandato expreso del
usuario. Hasta hace poco, la forma mas usual de comunicar el usuario estos mandatos
expresos al ordenador, era a través de una "linea de comando”, es decir, una orden tecleada
por el usuario, teniendo en cuenta determinados requerimientos o reglas en dependencia del
SO. Para ello, era necesario que el usuario conociera dichas reglas para poder operar el
equipo, tarea que en ocasiones era muy compleja.

Como alternativa a esta forma de operar, surgieron los llamados sistemas graficos, con un
ambiente de trabajo que, ademas de ser mas agradable desde el punto de vista estético, es
esencialmente funcional y mucho mas sencillo de utilizar, pues no requiere del conocimiento de
las reglas para escribir las érdenes o comandos, sino que estas se pueden indicar a través de
una lista (menud), o a partir de una representacién grafica (icono). Esta ultima forma de
identificacion, es decir, el uso de iconos, ha adquirido una notable significacién en los sistemas
operativos, como Windows, con facilidades graficas para la comunicacién del usuario con el
ordenador.?

Otra caracteristica de los SO actuales, aun mas importante que la facilidad de comunicacién,
es el hecho de que permiten interactuar a varios usuarios con la informacion almacenada en un
determinado equipo (multiusuario) ya un usuario, ejecutar varias tareas simultdneamente
(multitarea); por ejemplo, escribir un texto, al mismo tiempo que otro se imprime.

La evolucion de estos sistemas operativos ha estado muy estrechamente ligada al desarrollo
de la tecnologia, del hardware, especialmente las referidas al microprocesador y las memorias.
Entre los Sistema Operativo mas difundidos y populares estan los creados por Microsoft:

La familia MS-DOS; linea de comandos, un usuario, una tarea.

La familia WINDOWS (ventana); ambiente grafico, con amplias facilidades para multitareas y
trabajo multiusuario.

’El conjunto de todos los recursos que facilitan la comunicacion del usuario con el ordenador, a partir de
elementos graficos, se denomina Interfaz Grafica de Usuario.
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1.2

Ejemplos de Sistemas Operativos:

El Sistema Operativo Software Propietario, son los disefiados por la Compafia Microsoft.
Sistema Operativo de software libre, que constituye la familia de GNU/Linux, basados en UNIX.
GNU/Linux o Software libre: segin la definicion de la Free Software Fundation (FSF)
organizacion que fund6 Richard Stallman para la divulgacion, promocion y desarrollo del
software libre, es el software que cumple una serie de libertades.

La libertad de utilizar el programa con cualquier propésito.

La libertad de estudiar como funciona el programa y adaptarlos a tus necesidades.

La libertad de distribuir copias

La libertad de mejorar el programa y hacerlas publicas, de manera que toda la comunidad se
beneficia.

En los siguientes epigrafes se hara una introduccion al Sistema Operativo Windows.

El Sistema Operativo Windows. Generalidades

, ol
Saber mas &

Las primeras versiones de WINDOWS dependian de MS-DOS; no eran propiamente un
Sistema Operativo. A partir de la version WINDOWS 95 se le consider6 un Sistema Operativo y
constituyé una verdadera revolucién tecnoldgica en el mundo de la Informatica. En este texto
se estudian los contenidos de WINDOWS tomando como referencia la version de 2007.

Evolucion del SO WINDOWS

Version Afo

Windows 1 1985
Windows 2.0 1987
Windows 3.0 1990
Windows 95 1995
Windows NT 1996
Windows 98 1998
Windows 2000 2000
Windows XP 2001
Windows Vista 2006
Windows™ 7 2009
Windows”™ 8 2012
Windows™ 10 2015

WINDOWS esta muy difundido en el mundo; se estima que 9 de cada 10 computadoras lo
usan, y es el sistema operativo en el que se desarrollan la mayoria de las aplicaciones
informéaticas actualmente.

| ¢, Qué caracteristicas tiene Windows para estar en la preferencia de los usuarios informaticos?

Algunas de las mas relevantes son:

» Interfaz de usuario grafica (mayor informacion y mas asequible, facil de aprender y con
elementos comunes a todas sus aplicaciones).

» Multitarea (permite ejecutar varias aplicaciones al mismo tiempo)

= Posibilidad de integrar recursos multimedios (textos, imagen y sonido).



» Poderosas herramientas para el trabajo en red, transmision de informacion y comunicacion
entre usuarios (internet, correo electronico, etc.)

= Incorporacion de importantes programas (accesorios o utilitarios) para diversos usos: un bloc
de notas, un procesador de textos (WordPad), un programa para dibujar (Paint), Calculadora, y
otros recursos para la gestiéon y mantenimiento de la computadora.

1.3 Personalizaciéon del escritorio

La pantalla inicial de WINDOWS (figura 1.5) es un area especial, en la que sus creadores
buscaron una semejanza con un escritorio 0 mesa de trabajo real y simularon las condiciones
de un entorno habitual.

Botén
Inicio -

/\

<4 9 —
I "E,‘B e Tt = -4

Fig. 1.5 Ambiente gréfico del escritorio de Windows

Normalmente, sobre un escritorio una persona dispone de documentos en uso, papel,
marcadores, calculadora, un bloc para tomar apuntes, libros, y actualmente ya es comun
disponer también de una computadora. En analogia con un escritorio real, el escritorio de
Windows puede tener elementos tales como: Computadora, impresora, documentos,
aplicaciones.

El Escritorio (desktop) es la primera pantalla y area de trabajo que aparece al arrancar el
ordenador e iniciarse Windows. Su imagen, generalmente abarca toda la pantalla del monitor y
sobre ella podemos apreciar, dispuestos en cierto orden:

= Figuras o gréficos que representan elementos informaticos: Mi PC, Papelera de Reciclaje, etc.
»Una zona rectangular en su parte inferior que se le denomina Barra de tareas. A través de
Inicio se despliega un mend inicio® con opciones, que permite acceder a todas las aplicaciones
y controles de Windows. Entre estas opciones estan: acceder a la Ayuda, Apagar el sistema,
etc.
= Es posible aiadir o eliminar elementos del escritorio acorde con las necesidades e intereses, o
sea, se puede personalizar su configuracion.

¢, Qué tareas se pueden realizar desde el escritorio?

3Lista de opciones dentro de las cuales el usuario hace su eleccion. Las opciones de un menu tienen asociadas
una orden, comando u otro mend.
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Desde el escritorio podemos realizar diferentes tareas o actividades. Cada recurso que haya
sido abierto se vera reflejado en la denominada Barra de tareas. Podemos alternar entre un
recurso u otro mediante esta.

Por ejemplo, si estamos escribiendo un documento donde necesitamos hacer determinados
calculos, podemos, igual que hacemos con la calculadora y las hojas o libretas reales, dejar de
escribir para hacer los célculos necesarios y retomar de nuevo el documento que escribimos
para insertar los resultados (Figura 1.6).

Ve Edcon Ayds

15458,75

Figura 1.6 Las aplicaciones Bloc de Notas y Calculadora, abiertas simultdneamente para el
intercambio de informacién entre ellas.

. @
Saber mas

Las aplicaciones abiertas se reflejan como botones* en la Barra de Tareas. La aplicacién activa
se distingue por su apariencia resaltada, es decir, se aprecia como si su boton representativo
estuviese "iluminado”.

¢, Como abrir los recursos o aplicaciones de Windows?

Podemos acudir a un objeto ya conocido en el Escritorio, el boton Inicio. Si hacemos clic sobre
este botdn, se despliega el Menu Inicio. Esta es una de las facilidades que brinda Windows
para acceder de forma organizada y facil a todos los recursos instalados en nuestro ordenador.
Esta forma de organizacion se puede repetir en varios niveles (subniveles). Por ejemplo, para
acceder a la aplicacion Bloc de Notas, el "camino" o "ruta" a recorrer lo podemos denotar como:
Menu Inicio/Programas/Accesorios/Bloc de Notas.

La notacién anterior se usara en el libro, cuando necesitemos hacer referencia a una ruta
determinada.

Para ello, realizamos un procedimiento muy sencillo (figura 1.7):

1. Hacer clic en el botén Inicio.
2. Colocar el puntero del raton sobre la opcion Programas. Obtenemos un nuevo menu.
3. Colocar el puntero del ratén sobre la opcidon Accesorios. Obtenemos un nuevo mend.

4 Objetos que al pulsarlos ejecutan una accion.
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4. Hacer clic sobre la opcion Bloc de Notas.

.'.
@ Centro e sncronaacion L4
B Conectarse » wn proyector
W5 Conendn a Escrono remoto
¥ Gecutar .
-

=)
D o8 »
& Explondar de Windows Miscs
1 Grabadon de somdos
Netas rpesen e ‘
I Pamt .
o, Panel de etrads matemincs Menu
Inicio
ared — |
y s del 4

Programas predetesminadis

Aguda y wpone dcnie

Figura 1.7 Muestra de la ruta para acceder a la aplicacién Bloc de Notas

Las carpetas generan nuevos menus y las aplicaciones se ejecutan al hacer clic sobre la
opcion correspondiente en el mend.
A los recursos del Menu Inicio siempre puede acceder cualquiera sea la tarea que estemos
desarrollando. Lo utilizaremos preferentemente para:

= Acceder a la Ayuda

= Acceder a aplicaciones a través de la carpeta Programas y sus submenus en distintos niveles.

» Buscar, para localizar elementos dentro del sistema

= Apagar el sistema (jSiempre!)
A continuacion, describiremos con mayor profundidad algunos términos informaticos a los que
nos hemos referido en algdn momento y otros elementos del sistema, necesarios para
continuar.

lconos

Generalmente, cada objeto en Windows tiene un Unico icono, que consta de dos partes:
. Imagen: Representa graficamente el
Q/ tipo de icono.
Titulo: Identifica al icono.

Monitor PP
genérico

Un icono puede representar a:

» Un dispositivo: El ordenador, el lector de disco compacto, el disco duro, etc.

» Una carpeta: Almacén de documentos y programas.

» Una Aplicacién: Programa que permite crear un documento.

» Un documento: Una carta, un dibujo, etc.

= Un utilitario: Programas des contaminadores de virus, calculadoras, relojes, compactadores de
informacion, etc.

11



Dispositivos de entrada interactiva

El teclado
Es un periférico de entrada de datos o informaciones. Se complementa con el uso del ratén. En
los teclados se pueden distinguir cuatro zonas (figura 1.8):

a) La zona de teclas de funciones: Identificadas con F1 hasta F12. Estan ubicadas en la parte
superior del teclado. La utilidad de estas teclas varia de una aplicacién a otra, s6lo es estandar
el uso de la tecla F1, asignada para la ayuda.

Figura 1.8 El teclado y sus zonas.

b) La zona alfanumérica: Es la zona mayor; contiene todas las letras, nUmeros y simbolos,
ademas de teclas especiales como Control, Alt, etc.

c) La zona de cursores: Contiene dos grupos de teclas de movimiento del cursor. Estas teclas se
repiten en la siguiente zona: Se utilizan para moverse en los documentos y en las opciones de
algunos mendus.

d) El teclado numérico: Contiene todos los digitos dispuestos como en una calculadora, ademas
de las teclas de la zona de cursores. Para trabajar con los nimeros necesarios para la entrada
de datos en muchas aplicaciones, se activa la tecla BlogNum.

Ademas de conocer la ubicacion de las teclas, nos sera necesario conocer cOmo interpretar
algunas referencias, sobre el uso de las teclas, que aparecen en la bibliografia informatica.

» Pulsa (tecla): Oprimimos o pulsamos la tecla indicada.

» Pulsa (tecla 1) + (tecla 2): Debemos mantener pulsada (tecla 1) y pulsamos una vez la (tecla 2).
Luego soltamos la (tecla 1). A esto se le denomina combinacion de teclas.

» Pulsa (tecla 1), (tecla 2): Pulsamos teclal, la soltamos, y después tecla2. A esto se le llama
secuencia de teclas.

La manipulacion del teclado exige no sélo adoptar una postura corporal correcta, sino usar
debidamente ambas manos.

El ratén

El ratdbn (mouse) es un periférico de entrada de informacion muy importante en Windows. Es un
dispositivo electrénico con componentes mecéanicos, generalmente una esfera que al moverse
indica al ordenador direccion y cantidad de movimiento.
Por lo general, tiene dos botones: uno considerado primario o principal y otro secundario. La
configuracion implicita es boton izquierdo primario y botdn derecho secundario. Se recomienda
invertir esta configuracion para usuarios zurdos (figura 1.9).

12



Figura 1.9 El raton.
A la izquierda la configuracion implicita y a la derecha la configuracién invertida.

Cuando se escriba solamente hacer clic nos estaremos refiriendo a la accion de pulsar el boton
primario. Las referencias al uso del botdn secundario, se haran explicitas cuando sea
necesario.

Las acciones que se ejecutan, dependen del objeto sobre el cual se realice el clic y el boton
gue intervenga (primario o secundario).

Por ejemplo, si hacemos clic sobre un icono, éste se visualizard con un color de fondo
diferente, lo cual indica que el objeto esta seleccionado para alguna tarea, pero no implica que
esta se realice. Si por el contrario, hacemos clic sobre el icono con el boton secundario del
ratbn, no solo se visualizara el icono sombreado, sino que se ejecutara de inmediato una
accion que despliega un menu denominado de contexto o contextual. Este menu contiene
opciones muy vinculadas al objeto y las posibles acciones que se pueden realizar con él (figura
1.10).

Abrir

Crear acceso directo

Eliminar

Figura 1.10 Menu contextual del objeto Panel de Control
Otras acciones que se pueden realizar con el ratdn sobre un icono las veremos mas adelante.
El botén es un objeto con las caracteristicas siguientes:

« Ejecuta una determinada accion.

« Cuando se pulsa:

« Puede funcionar igual que una tecla normal, es decir, al oprimirse retorna a su apariencia
original.

« Puede quedar "invertido”. En este caso necesita ser nuevamente pulsado para recuperar la
apariencia.
En Windows los botones se simulan, y constituyen un importante elemento para operar con él.
Un botdn se identifica por un simbolo, simbolo y texto, o un texto (figura 1.11).

R S,
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1.4

Figura 1.11 Muestra de botones de Windows

La accion resultante de pulsar un boton tiene una funcion. Por lo general:
Se despliega un mend.

Se hace una seleccion.

Se ejecuta una orden o comando.

Partes de una ventana

Ya conocemos que, en el Escritorio, existen diferentes objetos representados por sus iconos
correspondientes y que estos objetos pueden ser disimiles. De inmediato surge una
interrogante: ¢ Como proceder para ver el contenido de un objeto?

Podemos utilizar un recurso ya conocido: hacer clic con el botén secundario sobre el icono.

Por ejemplo, en el Escritorio que se ha mostrado desde el inicio, tenemos varios objetos. A
pesar de que no conocemos qué tipos de objetos son, si sabemos que a cualquiera de ellos se
le puede realizar la accion mencionada anteriormente. Por ello, tomemos como referencia el
icono Equipo y hagamos clic con el botén secundario sobre él (figura 1.12).

Abrir
) Abrir en Total Commander 2016

Abrir la ubicacién del archivo

& Administrar

Conectar a unidad de red...

Desconectar unidad de red...
Restaurar versiones anteriores
Enviara >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo

Cambiar nombre

Propiedades

T —

Figura 1.12 Menu contextual del objeto Equipo.
Es el segundo menu contextual que mostramos en este libro (ver también figura 1.8) y, en
ambos casos, podemos apreciar que la primera opcion de estos menus es Abrir.

La opcion Abrir es la primera que aparece en los mends contextuales. Esto es comdn a la
mayoria de los objetos de Windows, con la excepcién de unos pocos objetos de la Barra de
Tareas y de muchos botones

Hacemos clic en la opcion Abrir y obtenemos un elemento desconocido hasta el momento.
Ademas, en la Barra de Tareas, observamos un botdn en estado invertido para el objeto
Equipo.

El nuevo elemento obtenido es el objeto mas trascendental de Windows. Se le denomina
Ventana. Su funcion principal es visualizar el contenido de un objeto y podemos encontrar
nuevos objetos y herramientas para manipular todos sus componentes.

En la figura 1.13 vemos la Ventana correspondiente al objeto Equipo. Alli podemos observar
diferentes elementos, comunes a toda ventana.
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Figura 1.13 Ventana del objeto Mi PC sobre un fragmento del Escritorio

Barra de titulo: En su extremo izquierdo muestra el icono de control de la ventana. A la derecha
de este icono, el titulo del objeto y en su extrema derecha los botones minimizar,
maximizar/restaurar y cerrar.
El botébn minimizar permite desactivar el objeto y reducirlo a un botén visible en la Barra de
Tareas.
El botdn maximizar/restaurar tiene dos apariencias: Dlmaximizar y Blrestaurar. En el estado o
apariencia maximizar, se puede visualizar la ventana en su mayor tamafio, es decir, a "pantalla
completa”. Por otra parte, la apariencia restaurar, nos permite devolver a la ventana su tamafo
y posicion antes de ser maximizada.
El botdn cerrar, permite terminar las tareas con el objeto abierto, por lo que al hacer clic sobre
él, se cierra 'y desaparece su botdn representativo de la Barra de Tareas.

»Barra de menus: Aparecen los menus para realizar las operaciones con el contenido del area
de trabajo o con otros elementos de la ventana.

= Area 0 zona de trabajo: Zona donde aparece el contenido del objeto. En otros tipos de objetos,
la zona puede tener una apariencia diferente y, en cualquier caso, se puede personalizar esta
area.

» Barra de estado: Ofrece informacion sobre aspectos de interés del objeto.

»Bordes y esquinas: Son elementos de disefio de las ventanas que, ademas, sirven para
modificar su tamaiio.
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Otros elementos los incorpora el propio sistema, de acuerdo con las exigencias de cada
momento. Por ejemplo, en la figura 1.14, se muestra una ventana, pero su contenido es mas
amplio que el area de trabajo, para visualizarlo todo Windows incorpora las barras de
desplazamiento horizontal y vertical.

@\J. « Discolocal (C:) » ALBERTO »

Organizar v Incluir en biblioteca v Compartir con ¥ rabar  » = i ©

¢ Favoritos
8 Descargas APPS
B Escritorio Betsabé
% Sitios recientes clases

Colectivo de autores

4 Bibliotecas Curso_Habana

3 Documentos Dayaris
Dunia
) Mdsica Films

Homenaje a Fidel
juegos
1™ Equipo mamé
s Disco local (C:) Mi evaluacién
s Disco local (D:) Masica

Otras fotos
€ Red Salvador
System

TESIS CUENCA

&) 2017 11/201

=) 15965790_730287617129814 78683246065... 17/01/201]

51 elementos

Figura 1.14 Barras de desplazamiento horizontal y vertical.

Hemos descrito los componentes comunes a todas las ventanas, pero cada una puede tener
elementos distintivos, de acuerdo al tipo de objeto que representa. Por otra parte, sus
diferentes objetos se pueden visualizar u ocultar a voluntad del usuario.

Para visualizar u ocultar un objeto de una ventana, se utilizan las diferentes opciones
existentes en el menu Ver. Las opciones de este menu también varian de un objeto a otro, pero
todas inciden sobre la apariencia de la ventana.

Debemos conocer, ademas, que existen diferentes barras de herramientas. La que sefialamos
en la figura 1.13 estd presente en la mayoria de las ventanas y se le denomina Barra de
Menus. Esta barra posee las opciones de uso mas frecuente que aparecen en los diferentes
menus, para facilitar el acceso mas rapido a estas acciones.

En el caso de Equipo y de todas las ventanas de Windows asociadas a objetos del tipo
Carpeta, existe una barra de herramientas muy Gtil para cambiar de una ventana a otra, sin
necesidad de cerrar la activa y abrir la deseada. Se denomina Barra de Direccion. Esta se
encuentra situada justo debajo de la Barra de Titulo (verla en la figura 1.13).

Hemos abordado el objeto Ventana y sus caracteristicas principales. También mencionamos
dos operaciones fundamentales que se pueden realizar con ellas: desplazamiento o
movimiento y modificacién del tamafio.

¢ Como realizar estas y otras operaciones con ventanas?

Veamos ahora, en detalle, algunos procedimientos para operar con ventanas. Tomemos como
referencia la figura 1.15 que muestra las ventanas de dos objetos ya vistos anteriormente:
Equipo y Bloc de notas.
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Tras una simple observacion de la figura, vemos que la ventana activa es Equipo. Para activar
Bloc de notas, proponemos dos alternativas muy sencillas:
» Hacer clic sobre cualquier parte libre de la Barra de Titulo de Bloc de notas.
» Hacer clic sobre el botdn del objeto Bloc de notas de la Barra de Tareas.
Algunas veces resulta necesario reorganizar las ventanas que tenemos abiertas en el
escritorio, cuando trabajamos con varias aplicaciones simultaneamente. Esta reorganizacion
puede estar relacionada con la posicion relativa que tienen ciertas ventanas e, inclusive, con la
superficie que ocupan en el area del escritorio. Windows incorpora las posibilidades de
desplazar o mover una ventana o de cambiar su tamafio.
Para mover una ventana utilizaremos una posibilidad muy rapida, mediante el uso del raton:
1. Hacer clic sobre cualquier parte libre de la barra de titulo.
2. Mantener pulsado el boton primario del raton y desplazar la ventana hasta la posicion deseada.
3. Liberar el boton primario del ratén.
Es conveniente que conozcamos también, que esta accion es posible realizarla mediante el
uso del teclado, con la combinacion de teclas ALT +Barra Espaciadora, o haciendo clic en el
Icono de control de la ventana. Con ambas alternativas obtenemos el Menu de Control, ya
mencionado anteriormente. Alli, seleccionamos la opciéon mover y realizamos los pasos 2 y 3
del procedimiento anterior.

Cuando se utiliza la opcion mover del Menu de control de la ventana, por cualquiera de las dos
vias, el cursor adopta la apariencia siguiente:

Si, en cambio, lo que necesitamos es modificar el tamafio de una ventana, podemos proceder
como sigue:
1. Ubicar el puntero del raton sobre uno de los bordes de la ventana o sobre una de las esquinas.
2. Mantener pulsado el boton primario del raton y desplazar el borde, o esquina seleccionada, en
la direccion deseada.

[/%°) Equipo »
Propiedades del sistema »

4 Unidades de disco duro (2)
Disco local (C:)
— B

7 Sin s Bloc de notas oo e

isco e =
Archivo Edicién Formato Ver Ayuda
p— A
W 31.208) |

4 Dispositivos ¢

P
$ Unidad

a Disco local (D)

€ Red

* TERRY-PC Grupo d
4 P

—»
Esciitorio. S m; 7 ¢)) 3070572017

Figura 1.15 Las ventanas Equipo y Bloc de notas sobre el Escritorio

Al ubicar el puntero del ratén sobre uno de los bordes horizontales el cursor asume la forma!.
Si se ubica sobre uno de los bordes verticales, entonces se vera de la forma«. En las
esquinas, adopta una de las apariencias " ", segun la que se tome (figura 1.16).

17



E——

Ubicacion en los bordes y

esquinas para cambiar el
tamaio

1
+

Figura 1.16 Formas que adopta el cursor al situarse el puntero del ratébn en los bordes o las
esquinas.

1.5El Explorador de Windows
El Explorador de archivos o Explorador de Windows, como fue nombrado hasta la edicion de
Windows 8, es el administrador de archivos oficial del sistema operativo Microsoft Windows. Se
incluyé por primera vez en el sistema operativo Windows 95 y desde entonces se ha incluido en
todas las versiones de Windows, incluidas las més recientes. El explorador de Windows es un
componente principal del sistema operativo que permite administrar el equipo, crear archivos y
carpetas, lanzar aplicaciones, etc.

Barra de Direccion Barra de Menus
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. Panel derecho
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Figura 1.17 Ventana principal del Explorador de Windows

El Explorador de Windows se incluyo por primera vez en Windows 95 como un reemplazo para
el administrador de archivos Windows 3.x.Es posible acceder a éste desde el icono en el
escritorio "Mi PC" (sustituido desde Windows Vista hasta Windows 8 como "Equipo” y, desde
Windows 8.1 como "Este equipo") o desde el Menu inicio. Existe también una combinacion de
teclas de acceso directo, como tecla Windows + E.

A lo largo de la historia de Windows, se afiadieron o quitaron caracteristicas; mientras que el
"explorador de Windows" es un término usado comunmente para describir este aspecto del
sistema_operativo, el proceso del explorador también contiene la funcionalidad y el tipo
asociaciones (basadas en extensiones del nombre de fichero), y es responsable de exhibir los
iconos correspondientes: el menu inicio, la barra de tareas, y el panel de control. Desde
Windows Vista el explorador tiene soporte para mostrar metadatos, hasta 267 columnas
iniciales méas adicionales especificados por una App cuando se instala (por ejemplo un
documento DOCX solo mostrara campos Comentarios y Fecha de Impresion después de
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instalar Microsoft Office).El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador
de Archivos.

El Explorador de Windows incluye cambios significativos tales como filtracibn mejorada,
clasificar, agrupar y apilar. Combinado con la basqueda de escritorio integrada, el Explorador
de Windows permite que los usuarios encuentren y que organicen sus archivos de nuevas
maneras. En la parte inferior, se agreg6 el "Panel detalles" en el que se permite agregar,
cambiar o modificar la informacion de archivos como imagenes, musica, videos y documentos.
El Explorador de Windows Vista, Windows Server 2008 y Windows 7, introduce un disefio
innovador. Los paneles de tareas de Windows XP y otras versiones anteriores fueron
sustituidos por una barra de herramientas en la parte superior de la ventana. Se incorporaron 7
diferentes puntos de vista para los archivos y carpetas:

Contenido

Mosaicos

Lista

Detalles

Iconos medianos

Iconos grandes

Iconos extra grandes

La barra de direcciones cambi6 totalmente para facilitar la navegacion en el Explorador de
Windows. Se elimind la antigua jerarquia C:\Documents and settings\Usuario cambiandola por
C:\Users\Usuarioy esta se muestra usando el sistema de "breadcrumbs” (migajas). Para volver
a mas de una carpeta anterior, basta con hacer clic en el nombre de la carpeta marcada.
Ademés de esto, ya no aparecerd el nombre de la carpeta en la barra de titulos como
anteriormente sucedia, el nombre de la carpeta estara en la barra de direcciones.

Con el nuevo Explorador de Windows es mas facil deshacer cambios inesperados, tales como
eliminar un archivo por accidente o moverlo a algun sitio equivocado. Ahora, al mover o copiar
un archivo a una carpeta con un archivo de igual nombre, permite elegir entre tres opciones:
Copiar y reemplazar

Cancelar la copia

Mover, pero conservar ambos archivos

Anteriormente no era posible, ya que solo existian los errores a los usuarios. Si algun programa
sufre alguna falla, el Explorador Windows muestra varias opciones:

Esperar a que el programa responda

Reiniciar el programa

Finalizar el programa

Ademas de ello, es posible renombrar archivos sin alterar su extension, ya que, se selecciona
Unicamente el nombre del archivo (en caso de que las extensiones estén activadas), por
ejemplo, si se desea renombrar: "Nuevo documento.txt"

1.6 Trabajo con archivos y carpetas
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Figura 1.18 Ventana del Explorador de Windows
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En la ventana Mis documentos que mostramos en la figura 1.18, existe un grupo grande de
documentos. Realmente, la organizacion de la carpeta deja mucho que desear, pues localizar
un archivo determinado dentro de tantos, no debe resultar tarea facil, aun cuando tenemos
barras de desplazamiento para movernos dentro del area de contenido de la ventana y en la
vista detalles podemos, ademas, ver qué representa cada objeto.

Es esta una problematica que podemos solucionar con una organizacion mas adecuada de los
objetos de Mis documentos. Por ejemplo, varios de los archivos que aparecen en la ventana
son del tipo Documento de Word y tienen extension doc, lo cual nos permite recordar que estos
archivos son de texto. Como ya conocemos que una carpeta sirve para almacenar nuevas
carpetas y/o conjunto de archivos, de inmediato se nos ocurre una solucién, basada en dos
procedimientos:

Crear una nueva carpeta dentro de Mis documentos.

Mover todos los archivos con extension doc a la hueva carpeta creada.

Para la primera tarea, no disponemos de botén alguno en la barra de herramientas Estandar
gue nos sirva para este propésito, entonces, utilizamos un recurso como el siguiente para crear
una carpeta Textos: el menu Archivo de la ventana, o el menu contextual de su area de
contenido.

Hacer clic en el menua Archivo o clic con el boton secundario en cualquier parte libre del area de
contenido.

Situar el puntero del ratén en la opcion Nuevo.

Hacer clic en la opcion Carpeta. Aparece, al final de la lista, un objeto con el nombre Nueva
Carpeta.

Escribir el nombre Textos en la nueva carpeta.

Definicion.

Archivo (informatica): Conjunto de informacion relacionada que se identifica con un nombre. Es
la estructura basica de almacenamiento que permite a la computadora distinguir entre los
diversos conjuntos de informacion.

Mover un objeto significa, que deja de existir en la ubicacién de origen y se traslada o desplaza
hacia una posicion de destino. Es decir, no lo duplicamos.

¢, Como seleccionar archivos?

Para seleccionar los archivos con extension doc, es recomendable un procedimiento como el
siguiente:

Ordenar los archivos en la ventana por la columna tipo (esto garantiza que todos los archivos
doc se muestren consecutivamente).

Hacer clic en el primer archivo doc que aparezca relacionado.

Mantener presionada la tecla Mayuscula (Swift) y hacer clic sobre el ultimo archivo doc de la
lista.

Este procedimiento es util para resolver la situacion que nos hemos planteado, pues todos los
archivos tienen igual extension, es decir, son del mismo tipo.

En otros casos, queremos seleccionar un grupo de archivos de diferentes tipos, por lo que el
ordenamiento que se realiza en el paso 1, no nos resultaria provechoso. Entonces, podemos
proceder asi:

Hacer clic en el primer archivo deseado.

Mantener presionada la tecla Control y hacer clic en el proximo archivo que se desee
seleccionar.

Repetir el paso 2, hasta seleccionar todos los archivos deseados.
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Suele suceder también, que necesitamos seleccionar todos los archivos de una ventana. El
camino a la solucion de esta situacion se hace mas rapido, si utilizamos la combinacion de
teclas Control + E.

Si similar método seguimos para los demas grupos de archivos de la ventana Mis documentos,
mejor organizacion lograremos.

Pero resulta, que ahora necesitamos entregar varios de los trabajos escritos que tenemos en la
carpeta Textos. La operacion mover, que ya conocemos, no es la ideal. ¢ Por qué?

La respuesta est4 relacionada con la nueva situacion en que estamos inmersos. Para entregar
los archivos correspondientes debemos almacenarlos en un disquete de 3% pulgadas y si los
movemos a esa unidad, perdemos la informacion almacenada en la carpeta Textos. Mucho
mMA&s conveniente resulta para esta problematica la accion copiar.

Copiar un objeto significa mantenerlo en su lugar de origen y posibilitar su almacenamiento en
otro objeto diferente, es decir, duplicar la informacién en un lugar de destino.

Para copiar los archivos requeridos, procedemos asi:

1. Hacer doble clic en la carpeta Textos (lugar de origen de los objetos).

2. Seleccionar los archivos a duplicar.

3. Hacer clic en el boton Copiar de la barra Estandar.

4. Seleccionar la unidad de 3¥ pulgadas (lugar de destino de los duplicados).
5. Hacer clic en el boton Pegar de la misma barra.

Las dos operaciones descritas (mover y copiar), se realizan casi de manera idéntica; solo se
diferencian en el uso de los botones Cortar y Copiar. Ambas acciones utilizan un objeto, hasta
ahora desconocido: el portapapeles, es un area temporal de memoria, encargada de almacenar
los datos hasta tanto arriben a su destino. Este proceso es practicamente transparente para el
usuario. Los objetos que se "cortan" o "copian" para ser pegados en otra posicion, se
mantienen en el portapapeles, hasta tanto se almacenen alli un nuevo objeto. Esto nos permite
pegar la informacion almacenada mas de una vez, e inclusive, de una a otra aplicacién. Nos
resta conocer detalles de una operacion diferente a las dos anteriores. Se trata de la accion
Eliminar, la cual es aplicable también a archivos, carpetas u otro objeto cualquiera.

Con esta operacion, podemos eliminar cualquier objeto de su lugar de origen. Es decir,
podemos borrar un archivo o una carpeta, a través del siguiente procedimiento:

1. Hacer doble clic en la carpeta de origen.

2. Seleccionar los archivos y/o carpetas que se desean eliminar.

3. Hacer clic en el boton Eliminar de la barra Estandar.

Esta accién de borrar, es s6lo una accion logica, o sea, la informacioén no se borra fisicamente,
sino que pasa a un objeto denominado Papelera de Reciclaje, para que pueda ser recuperada
en cuanto se desee. En cambio, si se trata de objetos de una unidad de 3%z pulgadas o de la
propia Papelera, éstos si se borraran definitivamente, no sin que antes, el sistema advierta de
tal accion.

En alguna bibliografia, podemos encontrar también el término fichero para referirse a archivos.
Todos los documentos que utilizamos o creamos y los programas o aplicaciones que
ejecutamos son archivos. El contenido de un archivo y su funcidon son dos aspectos que se
toman como criterio para clasificar los distintos tipos de archivos. En la tabla siguiente
mostramos la clasificacion mas conocida:

Tipos Contenido Funcion
Archivos de programa | Contienen ordenes 0 | Son ejecutables, es decir,
instrucciones. activan una determinada
aplicacion.
Archivos Contienen datos, que son | Se invocan, cuando se
complementarios necesarios, para que los | activa un archivo ejecutable
archivos ejecutables puedan | que requiere de los datos
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funcionar correctamente. gue contienen.

Archivos de datos | Contienen los datos que crea y | Muestran su contenido en

(documentos) modifica un determinado | el formato del programa
programa. gue los generd, al ser
invocados.

1.7 Dispositivos de almacenamiento

¢, Qué espacio ocupa la informaciéon?

Cada archivo tiene, entre otras propiedades, el tamafio de la informacidn que posee,
generalmente expresados en Kilobytes (Kb). Conocemos también, que el dato relativo al
tamafo de un archivo, podemos leerlo directamente en la vista detalles de la ventana que lo
contenga. El conocimiento del espacio que ocupa cada archivo es muy Uutil, sobre todo en
aquellos casos, en los que requerimos copiar informacion en un dispositivo de extraccion, un
CD o cualquier otro dispositivo de almacenamiento extraible, como nos ocurrié en el epigrafe
anterior.

Desde luego, conocer la cantidad de informacién que vamos a copiar en un dispositivo de
almacenamiento extraible, no es dificil, pues una vez que estan seleccionados todos los
archivos que se desean copiar, basta leer en la Barra de estado de la ventana, el acumulado
de los tamafos que representan dichos archivos. Un simple célculo mental, o de ser necesario
con la calculadora, nos permitirA conocer de antemano, cuantos disquetes necesitamos para
almacenar la informacion seleccionada.

La tabla que mostramos a continuacion hace referencia a la conversion de unidades de medida
informéaticas.

Medida Conversén | Ejemplo

1KiloBytes (Kb) = 1024 byte | Documento .txt

1 Megabytes (Mb) | =1024 Kb 1 foto, documentos .doc
1 GigaBytes (Gb) | =1024 Mb | 1 filme

1 TeraBytes (Th) | =1024 Gb | Paqueteduques

Figura 1.19 Tabla de conversion de unidades de medida informéticas

El disco duro

Es un dispositivo electronico que posee, de forma integrada, los elementos que permiten grabar
y/o captar la informacion en una o varias laminas rigidas, de forma circular, recubiertas de un
material con propiedades magnéticas. Un disco duro normal gira a una velocidad de 3.600
revoluciones por minuto y las cabezas de lectura y escritura se mueven, en la superficie del
disco, sobre una burbuja de aire de una profundidad de 10 a 25 millonésimas de pulgada. El
disco duro va sellado, para evitar la interferencia de particulas en la minima distancia que
existe entre las cabezas y el disco. Los discos duros proporcionan un acceso mas rapido a los
datos que los discos flexibles y pueden almacenar mucha mas informacion (centenares y miles
de millones de bytes).
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Figura 1.20 Disco Duro

El CD-ROM

Es la abreviatura de "Compac Disk Read Only Memory", que puede ser traducido como "Disco
compacto de solo lectura”, lo que significa que almacena los datos de manera permanente e
inalterable. Podemos leer su contenido, pero no modificarlo o eliminarlo. A diferencia de los
discos duros, su principio de funcionamiento es dptico (tecnologia laser) y no magnético. Por su
enorme capacidad de almacenamiento (680 megabytes), permite grabar textos, sonidos,
imagenes fijas y de video, por lo que se usa como soporte de bases de datos, diccionarios,
programas educativos, programas multimedia, entre otras aplicaciones.

CD-RW

DReW ritihic

Figura 1.21 CD-ROM

DVD (Disco Versétil Digital)

Al surgir, se le denomin6 Disco de video digital, pues su propésito era el de almacenar videos
digitalizados. Es un dispositivo de almacenamiento masivo de datos, cuyo aspecto es idéntico
al de un disco compacto, aunque contiene hasta 15 veces mas informacion y puede transmitirla
a la computadora unas 20 veces mas rapido que un CD-ROM. El DVD, denominado también
disco de Super Densidad (SD) tiene una capacidad de 8,5 gigabytes de datos o cuatro horas
de video en una sola cara. En la actualidad, estan desarrollandose discos del estilo del DVD,
regrabables y de doble cara.
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VIDEO

Figura 1.21 DVD

Pendrive o Memoria Flash

El pendrive es un dispositivo portatil de almacenamiento, compuesto por una memoria flash,
accesible a través de un puerto USB. Su capacidad varia segun el modelo, y en la actualidad
podemos encontrar en el mercado pendrives con una capacidad de hasta 128 Gb en un
minimo espacio, que en comparacion con aquellos viejos discos rigidos de 44 Mg. con que
equipaban las primeras PCs, se trata de una verdadera evoluciébn en la tecnologia de
almacenamiento de datos.

Figura 1.22 Memoria Flash
Existe una inmensa variedad de dispositivos de almacenamiento en los cuales varia tanto su
capacidad como la forma que poseen.

Figura 1.23 Diferentes tipos de Memoria Flash

1.8. Compactadores

Existen varios programas que nos permiten comprimir la informacion para poderla trasladar de
un lugar a otro con mas facilidad.

Winrar: es una version Windows de 32 bits del RAR archiver - una herramienta energética que
le da permiso de crear, manejar y monitorear archivos del tipo WinRAR tiene los siguientes
menus: El Archivo, Commands, Favorites, Options Y Help. Seleccione el tema apropiado
acerca del que leer 6rdenes de un menu particular. Figura 1.24
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https://www.informatica-hoy.com.ar/windows-7-seven/Activar-desactivar-puertos-USB.php
https://www.informatica-hoy.com.ar/historia-de-la-computadora/Historia-de-la-computadora-1614-1956.php
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Figura 1.24 Ventana del cbmpactador Winrar

Para compactar un archivo se procede de la forma siguiente

Clic derecho sobre el archivo que deseamos compactar

En el menu contextual seleccionamos la opcion agregar al archivo como se muestra en la
Figura 1.25

Figura 1.25 Menu contextual de la opcion compactar
tipen

=

n-t

P4 fncen lees D menanser Ay

® oo oo s A3 Uma:

® duui b

}g] feralanten= o NI dreaae
Lprareesanmdse
Spanwviite.

B cdwadive.

B A eca w0V

B oo sdanl,

B oo o Sncw b TMaa® ans o
L EPR T TEN TR R T

K feaalil >
wed
i
=
Dmwretass b
o ote

nne

El Winzip, es otro programa compactador, su uso depende del interés de cada usuario. En este
libro no explicaremos su uso, pues este programa no se encuentra tan difundido como Winrar.

1.9 Virus informéticos

Hacia finales de la década de los 60 del siglo pasado, un grupo de programadores de los
laboratorios Bell en E.U.A, idearon un juego informatico conocido como Core War que se
convirtié en entretenimiento habitual de algunos de sus miembros.

Este consistia en que de dos participantes cada uno escribiera un programa llamado
organismo, cuyo habitat fuera la memoria de la computadora. A partir de una sefial, cada
programa intentaba forzar al otro a efectuar una instruccion no valida, ganando el primero que
lo consiguiera. Al término del juego se borraba de la memoria todo rastro de la batalla, ya que
estas actividades eran severamente sancionadas, por el riesgo de dejar un organismo
funcionando que pudiera dafar las aplicaciones restantes. De este modo surgieron los
programas dafiinos en la computacion.
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Uno de los primeros registros que se tienen de una infeccion data del afio 1987, cuando en la
Universidad estadounidense de Delaware notaron que tenian un virus porque comenzaron a
ver “© Brain” como etiqueta de los disquetes.

La causa de ello era Brain Computer Services, una casa de computacion paquistani que, desde
1986, vendia copias ilegales de software comercial infectadas para, segun los responsables de
la firma, dar una leccién a los piratas.

Actualmente, los virus son producidos en cantidades extraordinarias por muchisima gente
alrededor del planeta. Algunos de ellos dicen hacerlo por divertimento, otros quizas para probar
sus habilidades. De cualquier manera, hasta se ha llegado a notar un cierto grado de
competitividad entre los autores de estos programas.

Con relacion a la motivacion de los autores de virus para llevar a cabo su obra existe en
Internet un documento escrito por un escritor freelance, Markus Salo, donde se exponen
algunas de las razones por las cuales estas personas crean tales herramientas
computacionales.

En definitiva, sea cual fuere el motivo por el cual se siguen produciendo virus, se debe destacar
gue su existencia no ha sido sélo perjuicios: gracias a ellos mucha gente ha tomado conciencia
de qué es lo que tiene y como protegerlo.

Definicion.
. 0Oué es un virus?.

Es un pequefio programa parasito, escrito intencionalmente para instalarse en la computadora
de un usuario sin el conocimiento o el permiso de este, con el objetivo de corromper o destruir
la informacion contenida en el disco duro de la computadora, sea esta de los usuarios de la
computadora o del sistema operativo que se utilice, y como consecuencia entorpecer el trabajo
con la misma, replicandose a si mismo para continuar su esparcimiento.

¢Por qué se les llama Virus informéticos o virus?

Por su analogia con los Virus Bioldgicos, se les llama Virus Informaticos, a programas escritos
por especialistas de computacion que se reproducen a si mismos y ademas ejecutan una
accion o efecto secundario en los Sistemas que infectan, pero a diferencia de los Virus
Bioldgicos, los Virus Informéticos son resultado del trabajo mal orientado del hombre, no de la
obra de la naturaleza.

¢, Como Actuar?:
Ante situaciones como la descrita no se desespere, no actué sin tener seguridad en lo que le
dicen. Cuando tenga dudas sobre el mensaje de advertencia NO LO REENVIE.
Definicion.
¢.Qué es un antivirus?

Una infeccién se soluciona con las llamadas "vacunas" (que impiden la infeccién) o con los
remedios que desactivan y eliminan, (o tratan de hacerlo) a los virus de los archivos infectados.
Hay cierto tipo de virus que no son desactivables ni removibles, por lo que se debe destruir el
archivo infectado.

Es importante aclarar que todo antivirus es un programa y que, como todo programa, soélo
funcionara correctamente si es adecuado y esta bien configurado. Ademas, un antivirus es una
herramienta para el usuario y no sélo no sera eficaz para el 100% de los casos, sino que nunca
sera una proteccion total ni definitiva.
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Sintomas tipicos de un virus en la Pc.

El sistema operativo o un programa toma mucho tiempo en cargar sin razén aparente.

El tamafo del programa cambia sin razén aparente.

El disco duro se queda sin espacio o reporta falta de espacio sin que esto sea necesariamente
asi.

En Windows aparece "32 bit error".

La luz del disco duro en la CPU contintia parpadeando aungque no se esté trabajando ni haya
protectores de pantalla activados. (Se debe tomar este sintoma con mucho cuidado, porque no
siempre es asi).

Aparecen archivos de la nada o con nombres y extensiones extrafias.

Suenan “clicks" en el teclado (este sonido es particularmente aterrador para quien no esta
advertido).

Deteccion y prevencion.

Debido a que los virus informaticos son cada vez mas sofisticados, hoy en dia es dificil
sospechar su presencia a través de sintomas como la pérdida de eficacia del sistema. De todas
maneras la siguiente es una lista de sintomas que pueden observarse en una computadora de
la que se sospeche esté infectada por alguno de los virus mas comunes:

Operaciones de procesamiento mas lentas.

Los programas tardan mas tiempo en cargarse.

Los programas comienzan a acceder por momentos a las disqueteras y/o al disco rigido.
Disminucion no justificada del espacio disponible en el disco rigido y de la memoria RAM
disponible, en forma constante o repentina.

Aparicion de programas residentes en memoria desconocidos.

Tipos de virus

Los virus se clasifican por el modo en que actuan infectando la computadora en:

Virus de archivo, siendo los archivos mas frecuentemente infectados, los archivos ejecutables
con extensiones tales como .com / .exe / .ovl / .drv / .sys / .bin. Se activan solo cuando se
ejecuta algunos de estos ficheros, permanecen ocultos y estallan después de determinados
eventos que tienen programados.

Estos son los virus mas peligrosos, porque se diseminan facilmente hacia cualquier programa,
como HOJAS DE CALCULO, JUEGOS, PROCESADORES DE TEXTOS.

La infeccion se produce al ejecutar el programa que contiene al virus, este se ubica en la
memoria operativa de la computadora y a partir de entonces infecta todos los programas cuya
extension sea .EXE o .COM en el instante de ejecutarlos. Este proceso no sera advertido por el
usuario, pues el solo vera que la luz de la unidad de disco esta encendida lo cual solamente
indica que se esta cargando el programa en la memoria de la computadora

Virus del Boot (Boot Record o, Master Boot), de la FAT o de la Tabla de Particion:

Los virus del Boot (conocido también como, sector de arranque de la computadora) utilizan la
informacion en el contenida para ubicarse, guardando el sector original en otra parte del disco.
En estos casos el virus marca los sectores donde guarda el Boot original como defectuosos;
para de esta forma impedir que sean borrados. En el caso de discos duros pueden utilizar
también la tabla de particiones como ubicacién. Suelen quedar residentes en memoria al hacer
cualquier operacion en un disco infectado, a la espera de replicarse. Como ejemplo
representativo esta el Brain.

Virus del Bios, estos virus estan disefiados para transformar los programas constitutivos del
Bios del ordenado, y desde esta ubicacién causar dafios generalmente irreparables a los
discos duros del equipo, por ejemplo reescribir los discos duros.

Virus macro, estos constituyen una familia de virus de reciente aparicion y gran expansion.
Estos estan programados usando el lenguaje de macros WordBasic, gracias a lo cual pueden
infectar y replicarse a través de archivos MS-Word (es decir, archivos de extension .DOC).
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Actualmente es el tipo de virus que esta teniendo un mayor auge debido a que es facil de
programar y de distribuir a través de Internet.

Virus de archivos de procesamiento por lotes (archivos de extension. Bat). Estos virus emplean
los archivos de proceso por lotes del antiguo sistema operativo MS-DOS para alcanzar sus
fines, es decir, replicarse y causar efectos dafiinos como cualquier otro tipo de virus.

Hoax: Se distribuyen por e-mail en formas de documentos, siendo la Unica forma posible de
eliminarlos el hacer uso del sentido comun.

Los caballos de Troya: son programas que normalmente ocupan poco espacio y se introducen
a voluntad en el interior de un archivo ejecutable. Este subprograma se coloca en un lugar
seguro de la maquina para no ser detectado y no modifica nada de los archivos comunes del
ordenador y cuando se cumplen unas especificaciones determinadas el subprograma muestra
unos mensajes que sugieren o piden la contrasefa al usuario de la maquina.

Bombas légicas y de tiempo: Son una de las buenas cartas del Cracker “malicioso” al igual que
un virus las bombas logicas estan especialmente disefiadas para hacer dafo. Existen dos
modos de actuar. Una es la de crear un subprograma que se active después de un tiempo
llenando la memoria del ordenador, otra es la de colapsar nuestro correo electrénico.

Los gusanos Worm: son programas que tienen como Unica mision la de colapsar cualquier
sistema, ya que son programas que se copian en archivos distintos en cadena hasta crear
miles de réplicas de si mismo. Asi un gusano de 866 Kb, puede convertirse en una cadena de
ficheros de miles de Megas, que a su vez puede destruir informacion, ya que sustituye estados
I6gicos por otros no idénticos.

Los Spam: no se trata de un codigo dafiino, pero si bastante molesto. Se trata de un simple
programa que ejecuta una orden repetidas veces. Normalmente en correo electrénico. Asi un
mensaje puede ser enviado varios cientos de veces a una misma direccion. En cualquier caso,
existen programas, antispam, ya que los spam son empleados normalmente por empresas de
publicidad directa.

Jokes: los "JOKE" son programas que se han desarrollado con el objetivo de hacer bromas que
consisten generalmente en simular efectos propios de los virus, por lo que los usuarios asumen
gue sus microcomputadoras han sido infectadas. Algunos de estos programas simulan bombas
I6gicas o de tiempo.

Para descontaminar nuestra computadora de un virus informéatico debemos tener instalado
previamente un antivirus. Uno de los antivirus mas difundidos en nuestro pais es el Nod 32. Al
detectar un sintoma como los descritos anteriormente se procede a seleccionar el Disco Duro
de nuestra computadora, dar clic derecho sobre este y seleccionar del mena contextual la
opcion, analizar con Nod 32 como se muestra en la figura 1.27
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Figura 1.27 Menu contextual para descontaminar con antivirus

Al seleccionar la opcion descontaminar el disco duro se ejecuta el antivirus.

(€) ESET NOD32 Antivirus
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Figura 1.26 Ventana del antivirus Nod 32

1.10 Algunos apuntes sobre la relacién hombre-ordenador

En los epigrafes precedentes, hemos tratado aspectos relacionados con la utilizacion del

sistema operativo y de las herramientas de aplicacién que éste posee. Pudiéramos pensar que
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toda solucion a un problema, donde intervenga el ordenador, es posible a partir del dominio de
estos conocimientos. Nada mas lejos de la realidad. Para comprender por qué no es posible
abordar todos los problemas, solubles con ordenador, desde esta Unica Optica, es menester
analizar, previamente, las distintas relaciones que se pueden establecer en la comunicacién
hombre - computadora.

Las alternativas de uso de una computadora son: programar o ser usuario. Con ambas
opciones podemos realizar cosas muy creativas y de gran utilidad practica. Desde luego, en
ambos casos, se deben conocer los elementos necesarios sobre un Sistema Operativo, que
permita establecer la comunicacion por cualquiera de las dos alternativas. Por la via de la
programacion, se requiere del conocimiento amplio de los lenguajes y sistemas concebidos,
pero se obtienen productos muy valiosos, y se puede resolver, practicamente, cualquier
problema con ordenador. Tanto los lenguajes de programacion, como los sistemas de autor,
constituyen poderosas herramientas para programadores de software, particularmente para
guienes tienen la encomienda de confeccionar materiales didacticos automatizados.

La via del usuario es, sin dudas, mucho Figura 1.33 Esquema simplificado de la relacién
hombre — ordenador, méas facil y se pueden lograr resultados muy favorables y productos de
mucha calidad, siempre que se exploten debidamente. Se puede ser usuario de Juegos,
Sistemas a Medida, Utilitarios y Sistemas de Aplicacion. Los Juegos son programas disefiados
para entretener y ensefiar, aunque no todos cumplan cabalmente la doble funcion. Son los
preferidos de nifios y adolescentes, y ¢por qué no decirlo?, también de muchos adultos. Los
Sistemas a la Medida son programas muy desarrollados, destinados a resolver tareas
especificas y muy particulares. Estos programas no permiten la adecuacion a otras
necesidades diferentes a las programadas. Los Utilitarios son, de manera general, programas
confeccionados para apoyar el trabajo de manejo y proteccion de discos, asi como otros
servicios de apoyo al trabajo con la microcomputadora. Existen actualizadores de fecha y hora,
calculadoras, calendarios, directorios, agendas, tablas de cddigos, etc. Recordemos, que el
propio Windows fue, en sus inicios, un eficiente utilitario.

Los Sistemas de Aplicacion (Paquetes), son también programas muy desarrollados, que
permiten la resolucion de tareas diversas, desde un simple procesamiento de texto hasta la
obtencién de una aplicacion local. Estos programas, denominados de aplicacion, han resultado
muy beneficiosos para los usuarios comunes. De hecho, en la Ultima década, ha alcanzado una
enorme popularidad el conocido paquete Office, disefiado especialmente para el sistema
operativo Windows, aunque tiene versiones para otros sistemas. Microsoft Office contiene
varias aplicaciones, entre las que resaltan: procesador de textos, hojas electrénicas de calculo,
sistema de gestion de bases de datos, programas graficos, editores de fotografias, editor de
publicaciones, editor de paginas Web, gestor de correo. En los préximos capitulos,
abordaremos temas relacionados con algunas de estas aplicaciones.

Ejercicios propuestos

Ejercicio 1 Investiga de cuantas formas diferentes se puede eliminar una carpeta o archivo.
Ejercicio 2 Supongamos que la fecha y la hora del ordenador estan alteradas. Haga la
actualizacion correspondiente.

Ejercicio 3 Un grupo de estudiantes debe realizar una actividad cultural donde utilizaran una
cancion que posee uno de ellos en su teléfono celular. Diga como reproducir dicha cancion a
los demas celulares de los estudiantes a través de la computadora.
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CAPITULO 2: PROCESADOR DE TEXTOS

2.1 De la pictografia al ordenador
El desarrollo de las formas primitivas de comunicacion humana trajo como resultado el
surgimiento del lenguaje oral, producto de la necesidad del intercambio de las experiencias
adquiridas en las relaciones de trabajo. Sin embargo, el hombre primitivo sinti6 también
preocupacion por representar sus pensamientos de forma escrita. Comenz6 por dibujar los
objetos que identificaban los acontecimientos cuya memoria queria conservar. Luego se
representd el significado de estos objetos por medio de figuras o simbolos. Aparecieron
diferentes signos gréaficos destinados a evocar ideas, conocidos con el nombre de jeroglificos.
Toda esta representacion ideografica no fue mas que un conjunto figurado de ideas mediante
imagenes objetivas, pero estas figuras son simbdlicas, con un contenido conceptual
eminentemente metaforico. Este sistema ideogréfico se transformé posteriormente en escritura
silabica. Aproximadamente en el afio 895 antes de nuestra era los fenicios inventaron el
alfabeto, hecho que marco el inicio de la historia de la escritura alfabética. Diferentes medios y
herramientas, naturales o inventadas por el hombre, fueron utilizados para realizar los primeros
dibujos o la representacién de silabas y letras, asentdndolos primeramente en piedras o
cavernas. Mas tarde, el papiro resultd ser el soporte de sus representaciones ideales, medio
utilizado aun después de la invencién del papel. En los comienzos del Siglo XVIII, en Inglaterra,
se inventé la maquina de escribir, la que se perfecciond y popularizd en el afio 1872.
Posteriormente se llegd a construir la maquina de escribir eléctrica. Desde entonces, se contd
con un poderoso medio para la representacion escrita, que ha supervivido hasta nuestros dias.
En el Siglo XX, con el surgimiento y desarrollo de los ordenadores, las maquinas de escribir
eléctricas se perfeccionaron, dotandolas de memoria interna para el almacenaje de texto. Por
otra parte, los programadores de ordenadores, con el objetivo esencial de utilizar estos
modernos equipos en la solucion de diferentes tipos de problemas, se volcaron de inmediato a
la concepcion y disefio de programas capaces de procesar textos. Pero, realmente, ¢qué
ventajas trae el empleo de un ordenador en el proceso de escritura?

Definicion.
¢, Qué es un documento?

Documento (en latin docere, "ensefar"), en sentido amplio, una entidad fisica idonea para
recibir, conservar y transmitir la representacion descriptiva, grafica o sonora de una
determinada realidad. El elemento material donde se plasma puede ser un papel, un video, un
disco o una cinta magnetofénica, entre otros medios.

De la definicion se infiere que un documento puede contener informacion de diferente tipo, por
ejemplo, texto, grafico, video, sonido, etc., y se puede combinar, en uno solo, varios de estos
tipos. Veamos algunas caracteristicas fundamentales que convierten a estos programas en
herramientas éptimas para el trabajo con diferentes tipos de documentos:

Facilidades para modificaciones, efectos de enfatizacion de la informacién, insercion de
informacion en cualquier parte del documento, centrado de texto, configuracion de parrafos y
otras acciones de formato.

Tratamiento de bloques (fragmentos de informacion) para modificar su posicién légica,
duplicarlos, borrarlos, etc.

Busqueda con o sin sustitucion de informacion.

Impresion con vista previa a esta actividad.

Posibilidad de mezclar diferentes documentos.

Existencia de correctores ortograficos, gramaticales y de estilo para revisar el texto, asi como
diccionarios de sin6nimos.

Existencia de plantillas predefinidas para la elaboracién de documentos diversos.
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Insercion de objetos disimiles: graficos, tablas, videos, etc.

Almacenamiento en soporte digital.

Intercambio con otras aplicaciones.

Posibilidades de concepcion, disefio y exportacion de documentos para su distribucion en las
redes mundiales de informacion.

Muchas de las maquinas electronicas de escritura poseen la mayoria de las posibilidades
mencionadas y esto esta vinculado directamente con el desarrollo de la tecnologia informatica.
Sin embargo, las potencialidades de cada una de las funciones, en el caso de los ordenadores
son mucho mayores que en las maquinas de escribir eléctricas. Por otra parte, la propiedad
singular del intercambio con otras aplicaciones, hacen de los actuales procesadores de texto
con ordenadores, herramientas muy superiores.

Con el surgimiento y desarrollo de los programas automatizados para el procesamiento de
textos, se ha logrado un acercamiento a la maquina de escribir ideal, pero:

W
o

L Definicion.
¢, Qué es un procesador de textos?

Los procesadores de texto son programas (o conjunto de ellos) que permiten, como funciones
basicas, la creacion, correccién, modificacion, e impresibn de documentos y su
almacenamiento en formato digital.

Los procesadores de texto usan diferentes formatos para representar la informacion. Por esta
razon, un texto generado en procesadores de texto debe ser convertido al formato reconocido
por otro procesador para poder ser leido, tarea que se facilita por su condicién de documento
digitalizado. La familia de los procesadores de textos es numerosa. Tenemos, por ejemplo,
procesadores de textos muy conocidos como WordStar, Chiwriter, EasyWord, WordPerfect,
entre otros. Muchos representantes de esta familia ya tienen su version en Windows, unos
como aplicaciones independientes y otros como parte de paquetes integrados. EI mas popular
de todos ha resultado ser Microsoft Word, como se puede observar en la figura 2.1.
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Figura 2.1 Procesadores de textos Microsoft Office Word

Con cualquiera de los representantes de esta familia se puede dar respuesta a los diferentes
problemas que surgen ante la necesidad de crear un documento, puesto que las posibilidades
para el tratamiento de textos son inherentes a todos y cada uno de ellos. Desde luego, en la
misma medida que el problema planteado tenga mayores exigencias, tendremos que recurrir a
un procesador de textos con mayores recursos. En la actualidad, para la creacion de
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documentos se considera importante la inclusion de objetos diversos no textuales que aporten
mas a la informacién que se desea trasmitir.

En este libro se presentaran algunas caracteristicas del procesador de textos Microsoft Word
2007, que forma parte del paquete Microsoft Office. Word aprovecha las caracteristicas de
Windows relacionadas con el ambiente grafico. Este procesador de textos, al igual que las
restantes aplicaciones de Office y Windows en general, estd en constante renovacion, por lo
gue se puede disponer durante su utilizacion de los recursos mas modernos en el
procesamiento automatizado de textos.

¢ Por qué es importante y necesario conocer un procesador de textos?

Innumerables son las tareas que durante el desarrollo del proceso docente educativo les
exigen, a estudiantes y profesores, la confeccibn de documentos. Entre otros, podemos
mencionar:

Resumenes escritos sobre diferentes teméticas.

Orientaciones para la realizacion de tareas en diferentes materias o asignaturas.

Sistemas de ejercicios para un tema, una asignatura, un curso o una especialidad.

Soluciones a temas de estudio o0 sistemas de ejercicios.

Informes de resultados de trabajos practicos o investigativos.

Ponencias para presentar en eventos, encuentros de conocimientos y concursos.

Boletines informativos.

Cartas oficiales o personales.

2.2 Crea tu primer documento

Ya sabemos que al activar o abrir la Aplicacion, no sélo obtenemos la ventana principal, sino
también una ventana para trabajar con un documento, la cual visualiza en su barra titulo el
nombre Documentol (figura 2.1). Se puede maximizar esta ventana para ampliar el area de
trabajo, pero se mantendran visibles los botones de control de ambas ventanas. En la ventana
del documento activo, el texto se escribe en el lugar indicado por el cursor de escritura o punto
de insercion. Este esta representado en forma de barra vertical parpadeante con la marca del
retorno a su derecha, y aparece dentro del area de trabajo o “papel en blanco”.

Es importante que no se confunda al cursor de escritura o punto de insercion con el puntero del
ratdn, que podra hacerse visible en cualquier lugar de la pantalla en sus diferentes formas, de
acuerdo a la situacion.
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Figura 2.2 Partes de la ventana del Procesador de textos Microsoft Office Word

El conocimiento del teclado y la posicion de sus teclas debe ser un punto de partida para la
escritura del texto. Ademas de las caracteristicas ya vistas en la Aplicacion Bloc de notas,
veamos otras generalidades, comunes a todas las aplicaciones, que conviene dominar.

Si se desea escribir varios caracteres continuos en mayusculas, se utiliza la tecla Blog Mayus.
Esta se activa, con solo pulsarla una vez. En la parte superior del tablero numérico, se
enciende el indicador. Se desactiva cuando se vuelva a pulsar esta tecla, o que se constata al
apagarse el indicador.

Después de los signos de puntuacién (coma, dos puntos, punto y seguido, punto y coma,
admiracion e interrogacion), debe dejarse un espacio, al igual que entre palabras.

Los procesadores de texto realizan automaticamente Ajuste de Linea, es decir, no se necesita
pulsar Intro (Retorno) al terminar cada linea de texto. Se pulsa Intro s6lo para crear un nuevo
parrafo.

Word 2007 tiene incorporada la funcién Autocorreccion, que permite arreglar determinados
errores automaticamente, a medida que ocurren, como puede ser la omision de la mayudscula al
comienzo de un parrafo o después del punto y seguido, alguna falta de ortografia, etc.

2.3 Salvemos la informacién

Microsoft Office Word, y las demas aplicaciones que veremos en este libro, poseen una forma
similar de guardar lo que deseamos y se encuentra elaborado hasta ese momento, aunque
s6lo se diferencian en la tenencia de algunos botones mas de comandos que ofrecen otras
posibilidades.
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Al dar clic en el Botén de Office que se encuentra en la esquina superior izquierda de la
ventana se abre el cuadro de diadlogo correspondiente y seleccionamos la opcién deseada. Al
lado derecho de esta opcion se encuentran la variantes, en esta caso son las de guardado y
debajo de cada una de ellas se puede leer una explicacién detallada de las caracteristicas de
cada una de ellas.

| Boton de Office | | Opciones de guardar con la explicacion detallada |
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Figura 2.3 Ventana de Guardar

Cuando se guarda por primera vez, el procesador le ofrece, implicitamente, un nombre a su
documento, relacionado con las primeras palabras del texto. Usted puede cambiarlo o
aceptarlo. Para guardar en lo sucesivo, basta presionar el boton Guardar de la ventana
anterior.

2.4 Apariencia o formato del documento

Los parametros de formato de un documento de texto pueden ser establecidos antes de
comenzar su creacion o después de haberlo creado. Algunos de estos cambios pueden afectar
al texto completo o a una parte de él, en dependencia de la informacién que se seleccione en
cada caso o del cambio a realizar. Para la confeccién de un documento, entre otras cosas, se
necesitan definir los margenes y la sangria de cada parrafo, tipo de fuente, color y tamafo,
entre otros muchos detalles que abordaremos e este capitulo.

., Cémo modificar los margenes?|

Supongamos que tenemos para el documento, papel de 8% x 11 pulgadas (carta) y que
deseamos fijar los margenes superior, inferior, izquierdo y derecho a 3cm, 3cm, 4cm y 3cm
respectivamente. Podemos proceder de la manera siguiente:

1. Clic en el menu (Disefio de pagina)

2. Margenes
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3. Margenes personalizados (Figura 2.4)
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Figura 2.4 Ventana de seleccién de tipo margen

Microsoft Office Word 2007 ofrece una variedad de tipos de margenes que podemos utilizar en
dependencia de nuestras necesidades, como son: margen Normal; Estrecho; Moderado; Ancho
y Reflejado que poseen medidas por defecto.

Al seleccionar Margenes Personalizados podemos teclear en las casillas correspondientes las
medidas que deseamos posea nuestro documento, ademas de poder seleccionar en esa
misma ventana la orientacion que tendra dicho documento, que puede ser Horizontal o Vertical.
(Figura 2.5)

onfigurar pagina L D eS|

Mérgenes Papel Disefio
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Vista previa

Aplcar a: | Todo el documento [+

Predeterminar... Aceptar | [ cancelar |

Figura 2.5 Ventana de Margenes Personalizados

\&Cémo modificar la sangria y otras propiedades de un parrafo en particular?\

En un documento, podemos modificar la sangria de un parrafo o de varios parrafos a un mismo
tiempo, siempre que éstos se ubiquen de forma consecutiva, es decir, formen parte de un
mismo bloque de texto. De igual forma se pueden modificar otras propiedades de los parrafos.
El caso mas general, es que se requieran modificar varias propiedades de un bloque de texto.
Ya sabemos que, para operar con bloques, es imprescindible seleccionarlo previamente. Sin
embargo, para un parrafo en particular, es suficiente con colocar el cursor al lado de uno de sus
caracteres. En cualquiera de los dos casos, el procedimiento puede ser:

1. Seleccion del o los parrafos.

2. Clic derecho.

3. Seleccionar Parrafo en el Menu Contextual.
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4. Seleccionar tipo de Sangria (Figura 2.6)

Pérrafo [ER=SC)

Sangria y espaco | Lineas y saltos de pagina

Figura 2.6 Ventana de Parrafo

En esta ventana se pueden seleccionar ademas el tipo de espaciado entre parrafos y el
interlineado.

Cuando sélo se requieren modificar las sangrias de un parrafo, la alternativa mas conveniente
es el uso de la regla horizontal, visible en la zona de trabajo (figura 2.7).
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Figura 2.7 Regla horizontal superior del area de trabajo del documento

La parte blanca de la regla, representa la longitud de escritura del parrafo actual y muestra la
numeracion, a partir de cero, en la unidad de medida que esté predeterminada. En la regla, se
pueden observar también, los elementos que posibilitan la fijacion de las sangrias y las
tabulaciones. Siempre que los valores de estos objetos sean positivos, se ubican en su parte
blanca. En la tabla siguiente, se describen cada uno de ellos.

Objeto Funcién
A Determinar la posicion de inicio de la primera linea del parrafo.

O Determinar la posicion de inicio de las restantes lineas del parrafo.

(izquierdo)
Controlar la sangria global izquierda del parrafo. Mueve al unisono los dos elementos

- anteriores.

O Determinar la posicion extrema derecha de las lineas del parrafo.

(derecho)

L Determinar la tabulacion de los textos. Sélo visible para parrafos con vifietas o
numeracion.

En otras partes del boletin, se requiere modificar la apariencia del documento, mediante el
enfatizado de informacion.

¢, Cuéntas alternativas de enfatizado tenemos?|

Enfatizado Boton
Letras Negritas [N
Letras Cursivas Vg
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Informacion subrayada S

Cambio del tipo de fuente o letra (Ej.: Arial, Comics, Time Calibri {Cuerpo) v
New Roman, Calibri (Cuerpo) etc.)
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Para lograr las diferentes formas de enfatizar la informacién de un texto escrito previamente,
hay 2 pasos fundamentales:

Seleccionar la informacion a modificar.

Optar por la forma de modificacién necesaria.

La seleccién de la informacion a modificar se logra con lo aprendido en el tratamiento de
bloques. La forma de modificar la informaciébn se puede realizar a través de tres vias
fundamentales:

Botones de la barra de herramientas Formato.

Menu Formato/Fuente.

Menu contextual.

Las informaciones que generalmente se enfatizan son: titulos, subtitulos, epigrafes, conceptos,
definiciones, entre otros. En el documento algunos ejemplos concretos para aplicar estos
conocimientos son: enfatizar titulos como Efemérides, Curiosidades, Humor, el nombre de la
escuela, etc.

Existe otra forma muy efectiva para enfatizar o resaltar informacion: mediante el uso de bordes
y sombreados. Word 2007 puede encerrar los parrafos entre bordes, dar color de relleno y
aplicar efectos de sombreado. Para lograrlo se debe:

Colocar el cursor de escritura en cualquier posicion dentro del parrafo a destacar.

Menu Disefio de pagina/ Bordes de pagina. En la ventana de dialogo se puede definir el tipo de
borde y sombreado deseado y los cambios pueden observarse en la vista previa que ofrece
esta ventana.

Figura 2.7 Ventana de Bordes y Sombreado

Esta opcion en el documento resulta Gtil para enmarcar Curiosidades, anuncios de actividades
importantes, mencion de estudiantes destacados, etc.

Hay informacién, que por su importancia o para una mejor lectura y presentacion, es
conveniente obtener una separacion de las lineas del texto. Esto puede emplearse, por
ejemplo, en la sintesis biografica del martir, donde se recomienda un interlineado de 1,5 o
espacio y medio. Para las efemérides seria recomendable usar la misma medida y para los
parametros de emulacion usar el interlineado a 2 espacios.
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¢, Como se logra cambiar el espacio entre lineas?

Cambio de espacios entre lineas: El menu Disefio de pégina o el contextual en su opcién
Parrafo permite intercalar una o varias lineas en blanco al comienzo o al final de un parrafo y
especificar los espacios entre lineas. Ofrece una vista previa de los cambios.

La alineacion del texto: La alineacion de informacion consiste en colocarla de una forma
especifica. Word 2007 permite cuatro formas diferentes de alinear el texto. Ellas son: a la
izquierda, centrada, alineada a la derecha y justificada (alineacion a la izquierda y a la derecha
a la vez). Es imprescindible que el cursor de escritura se encuentre sefialando la informacion
gue se desea alinear.

Figura 2.8 Botones para alineacion de textos

Trabajo en columnas: Esta modalidad permite presentar los textos en varias columnas, tantas
como sea necesario. Las columnas pueden o no tener el mismo ancho. El método para
organizar los textos en columnases: MenuDisefio de pagina y el botén Columnas.
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Figura 2.9 Menu del Boton columnas

2.5 Iméagenes y otros dibujos en un documento

Todos los procesadores de textos actuales, permiten la inclusion de imagenes en el
documento. Word 2007 no es la excepcion. Esta Aplicacion, como parte del paquete Office,
tiene un gran numero de imagenes predisefiadas y posibilita, asimismo, agregar otras que
hayan sido disefiadas por diversas aplicaciones o por los usuarios. En nuestro caso, deseamos
insertar una imagen, no propia de Office, en una posicion determinada del documento.
Tenemos que partir del presupuesto de que ya la imagen esta digitalizada y, despues,
podemos proceder de la manera siguiente:

En el menu Insertar, seleccionar Imagen.

Seleccionar el archivo que contiene la imagen a insertar.

Hacer clic en el boton Insertar.

De esta forma, resolvemos la situacion planteada. Si, por el contrario, la imagen que se desea
insertar estd en la galeria de Office, entonces en el paso 1, seleccionamos Imagen
prediseiada.
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El trabajo con imagenes incrustadas o insertadas en un documento no es, realmente, tan
sencillo. En muchas ocasiones, la imagen insertada en un documento, no queda ubicada en la
posicion deseada, no tiene el tamafio adecuado a la situacién o no posee el ajuste requerido,
es decir, su relacion con el texto del entorno.

La manera mas sencilla de modificar la posicion de una imagen es seleccionandola y
arrastrandola. El principal inconveniente de hacerlo asi, radica en que la posicion estara de
acuerdo a la percepcion visual del usuario.

El tamafio se puede modificar también de forma simple, si utilizamos el mismo procedimiento
gue se conoce para variar el tamafio de una ventana cualquiera. Por esta via tan sencilla,
tenemos un inconveniente significativo: la deformacién de la imagen, es decir, la pérdida de la
proporcionalidad de los objetos que la componen.

Figura 2.10 Proporciones en imagenes

—
Imagen con proporciones incorrectas Imagen con proporciones correctas

¢, Cémo resolver esta situacion?|

En este sentido, juega un papel primordial la planificacion previa del documento, que hayamos
realizado antes de utilizar el procesador de textos .Para ello debemos saber de antemano la
posicion y el tamafio que tendra o tendran las imagenes a utilizar.

Para cambiar el tamafio a una imagen se pueden utilizar dos vias:

Modificar los puntos de anclaje localizados en los bordes.

Seleccionar Tamafio en el menud contextual de esta.

Puntos de anclaje

: P4

Figura 2.11 Puntos de anclaje

Existen otras opciones de formato de imagenes que estan contenidas en la ventana del menu
contextual, opcion Formato de Imagen, que son:

Relleno

Color de linea

Sombra

Estilo de linea

Formato 3D
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Figura 2.12 Ventana de Formato de Imagen

Para la utilizacion de dibujos se procede de manera similar al resto de las imagenes, con la
sola diferencia que se insertan desde el boton Formas, este contiene una variedad bastante
amplia de formas que podemos utilizar en nuestros documentos.
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Figura 2.13 Ventana de insertar formas

2.6 Trabajo con tablas

Las tablas constituyen una de los recursos mas potentes de que constan los procesadores de
textos. Se usan para organizar la informacion y crear interesantes disefios de paginas. En
sentido general, en Informética el concepto de tabla es altamente relevante, asi por ejemplo,
encontramos tablas no s6lo en los procesadores de textos sino también en los programas
llamados hojas de célculo o tabuladores electrénicos y en los sistemas de gestion de bases de
datos.

_r
=

L Definicion.
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Una tabla es una estructura formada por filas (horizontales) y columnas (verticales) para
distribuir informacion de forma organizada. Cada interseccién de una fila con una columna,
recibe el nombre de CELDA.

Retomemos la problemética abordada en este capitulo. En el boletin estudiantil se quiere
divulgar las notas de los mejores estudiantes del centro y los resultados de la recogida de
materias primas que se convocd en dias anteriores. Estamos ante dos tareas, en las que
podemos utilizar el recurso de las tablas.

,Cémo crear una tabla?|

Habitualmente primero se crea la estructura y luego se llena el contenido, aunque a la inversa
también es posible. Para el primer caso, es decir, las notas de los mejores estudiantes,
podemos proceder segun los pasos siguientes:

Ubicar el cursor de escritura en el lugar deseado.

Hacer clic en el menu Tabla/Insertar tabla. Se obtiene el cuadro de dialogo Insertar tabla (figura
2.14).

La opcién ancho de columna permite colocar un valor para realizar los ajustes necesarios. Es
conveniente optar por el valor automatico, el cual estructura la tabla de acuerdo con los
margenes, izquierdo y derecho del documento.

Figura 2.14 Ventana de insertar tablas

Otra variante puede ser accionando directamente sobre el boton Insertar Tabla de la barra de
herramientas. Este método permite seleccionar directamente las filas y las columnas que
compondran la tabla. Trabajo con el Lapiz: Para insertar tablas complejas, en las que las filas y
columnas no se distribuyen de manera uniforme, se puede utilizar la herramienta “lapiz”. Con
ella se pueden dibujar los limites exteriores y las divisiones de la tabla.

En caso de necesidad, los elementos de una tabla pueden ser eliminados usando el botén
Borrador de la barra de herramientas Tablas y bordes, la cual se activa al hacer clic en el boton
Tablas y bordes de la barra de herramientas Estandar (figura 2.15).

, - ~
Insertar tabla LD o

Tamafio de la tabla

B =3 = — = = Ndmero de golumnas: L
Herramientas de tabla ﬂ ﬁ ¥ fm_ g =]

Nimero de filas: 2

Disefio Presentacion
Autoajuste

W Sombreado ~ © Ancho de columna fijo: Auto

~ |l Bordes|~ ¥z pto Autoajustar al contenido
=7 Color de Ia pluma ~

L Autoajustar a la yentana

Recordar dimensiones para tablas nuevas

I T | Aceptar Cancelar

Figura 2.15 Botones para dibujar tabla

¢, Cémo introducir informacién?)

Una vez creada la tabla, haga clic en una celda y comience a escribir o inserte un grafico.
Puede ordenar los elementos de una tabla por orden alfabético, numérico o de fecha, para ello
se puede:

Seleccionar los elementos.

Escoger la opcion Ordenar del menu Tabla y especificar si se desea realizar la operacion en
orden ascendente o descendente, o si desea combinar varios criterios.

¢, Cémo eliminar elementos de una tabla?
Se pueden eliminar celdas, filas o columnas, asi como una tabla entera. El procedimiento
siguiente es muy sencillo y da solucion al problema:
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1. Seleccionar el elemento.
2. En el menu Tabla, seleccionar la opcion Eliminar <objeto>, donde objeto, puede ser celda, filas,

columnas. Trabajo con listas

Al eliminar una celda, una fila, una columna, o la tabla completa, también se eliminara el
contenido del objeto en cuestion.

. Cémo borrar el contenido de una tabla?|

Se puede proceder de la misma forma en que se realiza la operacion para borrar textos:
Seleccionar el contenido que se desea eliminar
Presionar la tecla Suprimir o DEL.

Saber més

Antes de concluir se deben resaltar algunos aspectos importantes. Los procesadores de textos
ofrecen grandes posibilidades para la elaboracion de documentos. Estos son la materializacion
del trabajo creador del hombre. Las facilidades que brindan estos sistemas coadyuvan a
centrar la atencion en el contenido del documento. La forma para su presentacién es favorecida
con las herramientas que poseen los procesadores de textos.

Microsoft Office Word 2007 brinda la posibilidad de integrar en un documento texto, tablas,
gréficos, sonido, video. Este formato permite la comunicacion entre todos, de modo tal que la
educacion puede aprovechar el cimulo de experiencias didacticas y metodoldgicas de las
distintas regiones de nuestro pais e intercambiarlas a escala nacional e internacional en aras
de elevar la calidad de la ensefanza en la escuela cubana.

En este capitulo se han acometido solamente algunas de las bondades y facilidades de este
procesador de textos, pero no se han agotado todas las posibilidades. Alin quedan muchas
herramientas que no se han abordado. Inclusive, sobre los aspectos tratados en el libro, se
debe ahondar. Se recomienda utilizar la ayuda del sistema y la bibliografia propuesta al final
del libro para profundizar en los contenidos abordados y en aquellos que no fueron tratados.

Ejercicios propuestos
Ejercicio 1 Un estudiante debe escribirle una carta al profesor guia para solicitar su traslado a
otra escuela mas cercana a su nuevo domicilio. Es una carta oficial y debe conservar cierto
formato. A esta carta se le debe:
Insertar la fecha actual, la que se colocaréa a la derecha, lo mismo que el nombre del afio.
El contenido debe quedar expresado en dos parrafos: uno para la solicitud y el otro para la
argumentacion
Destacar la informacion relacionada con la solicitud en negritas y subrayar el nombre de la
nueva escuela.
El destinatario debe estar alineado a la izquierda.
La despedida debe quedar centrada.
Su nombre y pie de firma debe alinearse a la derecha.
El texto debe estar justificado.
Debe escribirse a dos espacios y con margen izquierdo de 10cm y derecho de 20cm.
Se debe dejar una separacién entre los parrafos de la carta y sangria de primera linea.
El profesor selecciona, por ejemplo, un texto pequefio de los cuadernos martianos. Lo copia y
guarda previamente. En la clase se les pide a los estudiantes que:
Abran el archivo y lean el texto.
Destaquen en negritas, cursivas o subrayado la idea central del texto.
Seleccionen esta idea central y que la copien en la segunda péagina.
Escriban un parrafo donde se exprese una opinion o valoracion critica del texto.
Le inserte una imagen.
Se le adicione un poema o verso sencillo que se relacione con el texto.
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Destaque este poema con una sangria diferente.

Cite la fuente del texto.

Coloque un encabezado a este documento y nimero a las paginas.

Le realice modificaciones al formato del parrafo escrito por él. Centre el titulo, cambie el
interlineado, haga bordes, cambie los colores del texto o del relleno del cuadro, etc.

Expresa en forma de tabla la relacion de los estudiantes de un grupo docente. Defina una fila
para cada estudiante y en calidad de columnas exprese las calificaciones obtenidas en el
pasado curso escolar, en las diferentes materias.

En la dltima fila expresa la calificacion promedio de cada asignatura.

En la dltima columna expresa el promedio de las calificaciones de cada estudiante.

REGISTRO DE INSCRIPCION
NOMBRES Ter APELLIDO 2do APELLIDO

Direcclon

No.Cl Calle No Mpio Prov

(Conserve todos los elementos y formatos que aparecen)

Inserta una nueva columna a la derecha de la tabla y coloque en cada celda de esta columna la
calificacion mas alta de cada estudiante.

Se sabe que posterior a una revision de examenes, el tercer estudiante obtuvo 12 puntos mas
en la tercera asignatura. Cambie este valor y actualiza los resultados de la tabla.

Ordena la tabla en forma descendente segun el promedio, de manera tal que los mejores
estudiantes estén en las primeras filas.

Sin utilizar la opcion Dibujar tabla del menu Tabla, construye la tabla que se muestra a
continuacion:
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CAPITULO 3: PRESENTACIONES DIGITALES

3.1 Presentacion digital

1.
2.
3.

El desarrollo de la tecnologia informatica de los ultimos afios ha propiciado un avance notable
en el tratamiento grafico. La tendencia es la presencia simultdnea de texto, imagen, sonido,
animaciones y video, lo que ha dado lugar a los sistemas multimedia.
En mdltiples ramas son utilizados con diferentes fines: presentacién de un producto o proyecto,
guia de una reunion, informacidn de una estrategia, informacion de resultados, etc.
En el proceso docente educativo tienen una aplicacion concreta, pues se pueden utilizar
ademas en disimiles actividades:
Presentacion de un tema de ensefianza, de cultura general o histérico-social.
Construccién de ayudas y/o tutoriales para el autoaprendizaje.
Preparacién de exposicion de un tema o tarea de investigacion.
Preparacién de ponencia o trabajo para un evento.
Presentacion de resultados de un proyecto educacional.
Creacion de medios visuales de ensefianza, como diapositivas y otros.
Creacion de boletines de informacion.
Con seguridad no hemos mencionado todas las posibilidades, pues, ademéas del avance
tecnolégico que se sucede a diario, cuenta también la experiencia y profesionalidad que
demuestran los usuarios en la aplicacion diaria de las diversas herramientas para el tratamiento
de los graficos en la concepcion y desarrollo de presentaciones.

Definicion.
. Qué es una presentacion electrénica?|

Una presentacién es una secuencia estética de imagenes y sonido, que permite comunicar
informacion variada.

Si en una presentacidon se combinan texto, sonido, imagen, animacién y video, donde es
posible ademas la interactividad que brindan los hipertextos y los hipervinculos en general,
entonces tenemos una presentacion no estatica, conocida también como presentacion
multimedia.

Una presentaciéon es, ademas, un conjunto de diapositivas, documentos para los participantes,
notas para el orador y el esquema, almacenarlo todo en un mismo archivo. A medida cree una
diapositiva estara creando una presentacion, es decir, estara disefiando una apariencia y un
formato que se reflejara a través de la presentacion.

La mayoria de Presentaciones electronicas las versiones de los Lenguajes de Programacion,
de los Sistemas de Autor y de los Sistemas de Aplicacion que hoy existen, contemplan la
posibilidad de crear aplicaciones multimedia. Dentro de estos ultimos, tenemos un grupo
importante de herramientas especialmente disefiadas para la creacion de presentaciones
multimedia. El representante mas popular entre los usuarios de Windows ha resultado ser
Microsoft PowerPoint, en primer lugar, por lo facil que resulta para la mayoria y también por sus
potencialidades para lograr una presentacion multimedia de buen gusto.

3.2 Caracteristicas generales de los procesadores de presentaciones digitales, su
manifestacion en ambos sistemas operativos (Windows y GNU/Linux).

Crear presentaciones de forma facil y rapida.
Incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el Ultimo detalle.
Controlar el estilo de los textos y de los parrafos.
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4. Insertar graficos, dibujos, imagenes, efectos animados, peliculas y sonidos, notas.
5. Revisar la ortografia de los textos.

3.3 Familiarizacion con el entorno del Microsoft PowerPoint.

Microsoft PowerPoint es una de las aplicaciones que se pueden establecer durante el proceso
de instalacion del paquete integrado Microsoft Office. En la version Office’2007, que es la
utilizada en este libro, el icono representa a PowerPoint@. El reconocimiento visual de este
icono es importante durante el proceso de activacion de la aplicacion, el cual es posible si se
utiliza una de las vias ya conocidas para esta accion.

Para acceder a Microsoft PowerPoint se necesita realizar esta secuencia de pasos:

Clic en el Botdn Inicio.

Clic en todos los programas.

Clic en Microsoft Office

Clic en Microsoft Office PowerPoint

. CCleaner le

I ESET
|, FormatFactory calixto

PwbdPE

.. Foxit Reader
. Inicio Documentos
I Juegos
. K-Lite Codec Pack Imagenes
I\ Lost Realms - El Legado de la Princesa d/ b
. Mantenimiento R
. Microsoft Office N
(= Microsoft Office Access 2007 kquipo
[ Microsoft Office Excel 2007
@ Microsoft Office Groove 2007
(&) Microsoft Office InfoPath 2007
{7} Microsoft Office OneNote 2007
I Microsoft Office Outlook 2007
/(3 Microsoft Office PowerPoint 2007

Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

(=] Microsoft Office Publisher 2007 | NRIRPRRSSeTRvI S
i, Microsoft Office Word 2007
, Herramientas de Microsoft Office

Atras

Figura 3.1 Acceso a Microsoft PowerPoint 2007

Una vez activada la aplicacion, obtenemos la ventana de inicio (Figura 5.2) de PowerPoint.
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* Haga clic para agregar texto

Area de trabajo

Barra de desplazamiento vertical

Figura 3.2 Ventana de inicio de Microsoft PowerPoint 2007
3.4 Creacion, edicion y visualizacion de una diapositiva.

No se debe comenzar a crear una presentacion si antes no se ha realizado un minucioso
trabajo de preparacion y planificacion de la misma. La utilizacién secuencial de diapositivas,
gue combinan varios medios, no es suficiente para obtener una presentacién efectiva. La
incorporacion de objetos como imagenes, tablas, animaciones, videos, sonidos y efectos
particulares de textos e imagenes, es un factor importante para alcanzar el éxito deseado, sin
embargo, lo esencial radica en lograr una comunicacion satisfactoria, para lo cual deben
tenerse en cuenta algunas caracteristicas de una presentacion efectiva:

Clara y bien enfocada, es decir, sencilla de presentar y facil de comprender.

Contenido grafico. Evitar el exceso de texto y sustituirlo por objetos visuales siempre que la
informacién pueda ser comprendida. La informacion visual se retiene cinco veces mejor que la
oral y la textual.

Color. Una presentacion es mucho mas atractiva con el uso del color; atrae la atencién dos
veces mas que una en blanco y negro, pero su uso indiscriminado puede resultar mas
perjudicial que no utilizarlo.

lAlgunas recomendaciones para la planificacion y disefio de una presentacion|

Definicion del objetivo general. ¢ Qué se desea comunicar?

Esclarecimiento de los receptores. ¢ Qué caracteristicas tiene el auditorio al que va dirigida?
Determinacion de la longitud. ¢De qué tiempo se dispone para la exposicion? ¢Cuantas
diapositivas podemos utilizar?

Seleccion del modo de presentacion: ¢Transparencias (en blanco y negro o color),
presentacion electronica o diapositivas de 35mm?

Establecimiento de los recursos. ¢Qué material bibliografico se requiere? ¢Qué objetos no
textuales necesitamos incrustar? ¢Cual sera el disefio de cada uno de los recursos a utilizar?
¢, Qué efectos especiales utilizaremos? ¢ Como realizaremos las transiciones de una diapositiva
a otra?

Precisién del material auxiliar. ¢Qué elementos apoyan la presentacion: notas para la
exposicion y/o documentos anexos?
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Para una buena planificacion y disefio de la presentacion se debe profundizar en los aspectos
mencionados. Una vez que se haya realizado todo el trabajo previo, es recomendable
confeccionar un esbozo de cada una de las diapositivas concebidas para nuestra presentacion.

,Cémo crear las diapositivas?|

La primera tarea es confeccionar las diapositivas generales. Activamos PowerPoint.
Obtenemos una imagen como la que aparece en la Figura 3.3.

(O .
o | u

Animaciones  Presentacién con diapositivas  Revisar  Vista w

rrrrrr

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Figura 3.3 Ventana inicial de PowerPoint

Cuando creamos una presentacion podemos después modificarla insertando, eliminando,
copiando diapositivas, etc.

A continuacién, veremos paso a paso como podemos realizar cada una de estas operaciones
gue siendo tan sencillas tienen una gran utilidad.

Insertar una nueva diapositival

Para insertar una nueva diapositiva te aconsejamos que si te encuentras en la vista normal
selecciones la pestafia diapositiva del area de esquema ya que de esta forma es mas facil
apreciar como se afade la nueva diapositiva a la presentacion (figura 3.4).

=]
I Nueva |
diapositiva ~
Tema de Office

Encabezado de
seccion

Diapositiva de
titulo

Dos objetos

te con Imagen

En blanco [t o
titulo

=] Duplicar diapositivas seleccionadas

5&] Diapositivas del esquema...

=1 VMolver a utilizar diapositivas...

Figura 3.4 Crear diapositivas.
Puedes afiadir una diapositiva de dos formas:

1. Pulsa en el botén Nueva diapositiva que se encuentra en la pestafia Inicio.
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2.

Bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto podras apreciar que en el area de esquema aparece al final una nueva
diapositiva. Si tienes una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta.

Como puedes ver en la imagen de la derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra
bajo el botdon Nueva diapositiva, podremos elegir su disefio o tema.

Puedes escoger entre diferentes disefios, o incluso cargar una en blanco. Aunque no estés
seguro de como quieres crear tu diapositiva, no te preocupes, mas adelante veremos como
afiadir y quitar elementos.

Copiar una diapositiva
Si estas situado en la vista normal te aconsejamos selecciones la pestafia de diapositiva del
area de esquema ya que te sera mas fécil situarte en el lugar donde quieres copiar la

diapositiva.

Para copiar una diapositiva en una misma presentaciéon puedes hacerlo de varias formas:

Selecciona la diapositiva que quieres copiar y pulsa en el botén <3 Copiar gue se encuentra en
la pestafia Inicio.
Después selecciona la diapositiva detrds de la cual se insertara la diapositiva a copiar y pulsa el

=
boton  Pegar

Si prefieres utilizar el menu contextual, haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el
boton derecho (sabras qué diapositiva tienes seleccionada porque alrededor de ella aparece un
marco de color).

Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la opcion Copiar.

Después haz clic con el boton derecho del raton sobre la diapositiva detrds de la cual se
insertara la diapositiva a copiar.

Por ultimo, selecciona del menud contextual la opcion Pegar.

Duplicar una diapositiva

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicandola, la diferencia es que duplicar sirve para
copiar una diapositiva en la misma presentacion mientras que con copiar puedes copiar la

diapositiva en otra presentacion.

Hazlo desde la banda de opciones desplegando el menu Nueva diapositiva y seleccionando la
opcion Duplicar diapositivas seleccionadas.

O bien utilizando la combinacion de teclas Ctrl + Alt + D
Visualizar diapositivas
La vista Presentacion con diapositivas reproduce la presentaciéon a partir de la diapositiva

seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que hayamos
podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentacion.
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Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista y selecciona la opcion
Presentacion con diapositivas (figura 3.5).

Desde el Desde la Presentacion
principio diapositiva actual | personalizada ~

Iniciar presentacion con diapositivas

Figura 3.5 Visualizar las diapositivas.

También puedes pulsar en el boton = gue aparece debajo del area de esquema o pulsar la
tecla F5.

Para salir de la vista presentacion pulsa la tecla ESC.
Eliminar diapositivas

Selecciona las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas puedes seleccionarlas
manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la Ultima diapositiva, en cambio si no
estan unas al lado de otras mantén pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.

Una vez seleccionadas puedes eliminarlas de varias formas, elige la que mas cémoda te
resulte:

Desde la pestafia Inicio y seleccionando la opcién Eliminar.
Otra forma de eliminar diapositivas es utilizando el menu contextual que aparece al pulsar
sobre una diapositiva con el botén derecho y seleccionando Eliminar diapositiva.

Editar Diapositivas

Cuando creamos una diapositiva observa los dos elementos que aparecen: Titulo y Subtitulo.
Hacemos clic en el elemento Titulo y escribimos el texto correspondiente. De igual forma se
procede con el elemento Subtitulo.

Cambiemos el tipo de letra, su tamafio, su color y la posicion del texto. Para ello,
seleccionamos el cuadro de texto del elemento Titulo o seleccionamos el texto de la forma
tradicional.

Para seleccionar un cuadro de texto, se debe hacer clic en cualquier caracter del texto y
después que aparezca el marco, hacer clic sobre un punto del mismo. Tenga en cuenta la
forma que asume el cursor al pasar por el borde.

Cambiemos ahora el tipo de fuente a Lucida Handwriting y el tamafio a 44. Seleccionamos el

texto y cambiamos el color clic en el boton £ " Color de fuente de la barra de herramientas
Fuente (figura 3.6).
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Figura 3.6 Diapositiva con los textos de los dos elementos.

IAfiadir texto nuevo|

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea
suficiente por lo que tendras que insertar nuevos cuadros de texto para afiadir mas contenido a
la diapositiva.

Para afiadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el boton Cuadro de texto de la pestafia
Insertar (figura 3.7).

Cuadro Encabezado y WordArt Fecha NuUmero de Simbolo Objeto
de texto pie de pagina - vy hora diapositiva
| Texto |

Inserta un cuadro de texto en el documento o

Cuadro de texto
agrega texto a la forma seleccionada.

Figura 3.7 Insertar cuadro de texto.

Veras como el cursor toma este aspecto +, donde quieras insertar el nuevo cuadro de texto haz
clic con el boton izquierdo del ratén, manteniéndolo pulsado arrastralo para definir el tamafio
del cuadro de texto y suéltalo cuando tengas el tamafio deseado. Dentro del cuadro tienes el
punto de insercion que te indica que puedes empezar a escribir el texto.

Una vez hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la diapositiva o pulsa dos
veces la tecla ESC.

IRevision ortografical

En las presentaciones insertamos texto y por eso PowerPoint incorpora la revision ortogréafica
para corregir las faltas ortograficas que podamos cometer al escribir. Ojo, no hay que confiar
ciegamente en el corrector. Este permite corregir muchas faltas, pero algunas no las reconoce
como tal por eso no dejaremos de revisar nosotros el texto después de pasar la revision
ortogréfica.

Ortografia
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Cuando escribes PowerPoint te va indicando aquellas palabras que €l piensa que no estan bien
escritas subrayandolas con una linea roja o azul. Para mostrar el corrector ortografico tienes
gue hacer clic en la pestafia Revisar y seleccionar la opcion Ortografia o bien pulsar la tecla F7
figura 3.8.

Ortografia|Referencia Sinonimos Traducir Idioma

Revision

Ortografia (F7)

Comprueba la ortografia del texto.

Figura 3.8 Revisar la ortografia.

Cuando hayas seleccionado Ortografia aparecera una ventana como la que te mostramos a
continuacion (figura 3.9).

No se encontra: Tecnologias
Cambiar por: Tecnologias Omitir todas
Sugerencias: Tecnologias

Tecnologia Cambiar Cambiar todas

reqar Suaerir

|

— e — — =y

Figura 3.9 Ventana de la revisidn ortografica.

En el cuadro No se encontré: aparecera la palabra que PowerPoint piensa que estd mal escrita.
Abajo aparece una lista de sugerencias.

Elige la que creas que es la correcta en tu caso haciendo clic sobre ella, después pulsa en el
boton Cambiar para que remplace la palabra actual por la seleccionada.

Si pulsas en Cambiar todas haras que remplace la palabra actual por la seleccionada en toda
la diapositiva.

Pulsar Omitir u Omitir todas equivale a pasar por alto esa palabra en la revision ortografica.
Esto se utiliza por ejemplo para nombres de personas. Nombres que no se encuentran en su
diccionario pero que consideramos correctos.

Agregar equivale a agregarla al diccionario personal. Esta opcion se utiliza para afiadir a
nuestro diccionario palabras especificas que no estan el diccionario pero que son correctas y
gueremos que las considere correctas.

ICambiar el aspecto de los textos|
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PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamafo y el color de los textos facilmente. Para
ello tenemos la seccién Fuente en la pestafia Inicio o utilizando el cuadro de didlogo Fuente
figura (3.10).

Lucida Handwriti = 44 ~ | A° A7 |2
N X S abe & AV~ Aa-| A -~

Fuente E

Figura 3.10 Cuadro de dialogo fuente.

Primero tienes que seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto. Para abrir el
cuadro de dialogo hacemos clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién. Se abrira
una ventana similar a la que te mostramos a continuacion figura (3.11):

- .
Fuente [ﬂi—hj
i | Espaciado entre caracteres
‘ Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamario:
‘ Lucida Handwriting E] Normal 44
Todo el texto
Color de fuente 2 v | Estilo de subrayado {ninguna) B Color de subrayado ’ -
Efectos
] Tachado [7] versales
| [C] Doble tachado ] Maytisculas

| Superindice Desplazamiento: 0% | Igualar alto de los caracteres

| Subindice

Aceptar | [ Cancelar

Figura 3.11Ventana Fuente.

En la seccion Fuente para texto latino: selecciona de la lista el tipo de letra que quieras aplicar.
Calibri [Titulos) -

También lo puedes hacer desde la barra de formato con
En Estilo de fuente: indicale si quieres que sea cursiva (Ejemplo texto cursivo) __N negrita
(Ejemplo texto con negrita) | __B negrita y cursiva (Ejemplo texto negrita cursiva), etc.

En Tamario selecciona las dimensiones de la letra®*® ~ . Puedes también utilizar los botones
A a para aumentar o disminuir el tamafio de la letra.

u s

Podemos aplicar otros efectos como puede ser el subrayado = , con sombras
etc. Estos efectos podras combinarlos a tu gusto.

, relieve,

También es posible cambiarles el color a los textos, para ello de la lista desplegable Color de
fuente selecciona el que mas te guste, si de la lista que aparece no te gusta ninguno, pulsa en
el boton Mas colores, aparecera la ventana que te mostramos a continuacion y de la pestafia
Estandar selecciona el que mas te guste figura (3.12).
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Colores del tema

vl
. . - . . L]

Colores estandar
HN EEEEN

Mas colores...

Figura 3.12 Color de la Fuente.
Una vez seleccionado el color deseado pulsa Aceptar.

Esto lo puedes hacer también desde la barra de formato con el icono'& 7.

. ~ . . AV . .
Utiliza la pestafia Espaciado entre caracteres o el botbn =+ para establecer la separacion
entre cada letra o caracter.

Alineacion de parrafo)

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los margenes del cuadro
del texto. (Figura 3.13)

A== l“ﬁ Direccion del texto ~
|| ¢

- _— g —
e L
. — F—

'_:J Alinear texto ~

I
1]
Il
(I
W
{{11{1]

" —'ﬁ Convertir a SmartArt ~

r

Parrafo i
Figura 3.13 Cuadro de dialogo parrafo.
3.5 Disefo y estilo de la diapositiva

Una presentacion de PowerPoint normalmente va a estar enfocada a servir de soporte en una
exposicion publica. Esto hace que el aspecto estético y de disefio tenga una relevancia
especial. Por eso, debemos procurar que nuestra presentacion dé la imagen que queremos
proyectar, y que sea agradable y legible.

Lo ideal es que el disefio no distraiga la atencidbn de nuestro publico, por lo tanto, es
especialmente aconsejable que las presentaciones sean discretas y con colores adecuados.
De esta forma la audiencia sera capaz de mantener la concentracion en lo que decimos y en el
contenido de las diapositivas.

Veremos como dar un aspecto elegante de forma rapida y sencilla, gracias a los temas. Al
aplicar un tema a una presentacion, toda ella adquirird unos colores basicos que guardan cierta
armonia y todas las diapositivas tendran una coherencia estética. Se veran homogéneas sin
apenas esfuerzo. También veremos que disponemos de estilos rapidos que nos permiten
cambiar radicalmente el formato de un elemento de la diapositiva de forma inmediata.
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Y aprenderas como trabajar con los patrones para poder personalizar con mayor flexibilidad la
presentacion, pudiendo utilizar mas de un tema en la misma presentacion o indicar formatos
por defecto.

Aplicar un tema

Existen dos formas béasicas de aplicar un tema a nuestra presentacion: hacerlo a la hora de
crearla o cambiarlo posteriormente.

Ten presente que siempre hay un tema aplicado. El tema que se aplica al crear nuevas
presentaciones es un tema por defecto llamado Office.

Cambiar el tema de una presentacion.

Podemos modificar el tema que se aplica a todas sus diapositivas desde la pestafia Disefio
(figura).

Fondo de diapositiva

El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre bajo el contenido de la
misma. Se puede personalizar desde la pestafia Disefio, en el grupo Fondo.

{2] Estilos de fondo ~

Ocultar graficos de fondo

Fondo f

En funcion del tema que tengamos aplicado, dispondremos de unos fondos u otros en la opcion
Estilos de fondo. Asi, los estilos mas a mano siempre seran buenas opciones, ya pensadas
para guardar la coherencia con el resto del estilo.

Sin embargo, también las podemos personalizar. Para ello, hacemos clic en el boton de la
esquina inferior derecha o seleccionamos la opcion Formato de fondo en el menu Estilos de
fondo. El resultado sera el mismo, la siguiente ventana: (Figura 3.14)

Dar formato a fondo ! ii |

["reteno| | Relleno

Imagen @ Relleno sdlido

Relleno degradado

Relleno con imagen o textura
| Ocultar gréficos del fondo

Color: ‘ &y v

Transparendia: | J 0%

I Cerrar | l Aplicar a todo

i:igura 3.14 Formato de fondo.
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En ella podremos escoger si queremos que el fondo tenga un relleno:

Solido: Es decir, un unico color.

Degradado: Una mezcla de uno o varios colores que van pasando de uno a otro con una
transicion suave.

Imagen o textura: Que nos permite escoger una imagen como fondo.

Trama: Con la que podremos crear un fondo de lineas y formas simples.

Dependiendo de la opcidn que seleccionemos podremos configurar unos u otros parametros.

La opcidén Ocultar graficos de fondo nos permite ocultar algunos graficos que incorporan en
ocasiones los temas, como rebordes o imdgenes que enmarcan el contenido.

Combinacién de colores

La combinacion de colores también es un componente muy vinculado al tema aplicado.
Dependiendo del tema, dispondremos de una paleta de colores u otra, que serd la que se
aplique por defecto en los textos en los distintos elementos que incorporemos. Por esta razén
encontramos los colores en el grupo Tema de la pestafia Disefio

[IC:::I::ures -
Fuentes =

|Z| Efectos =

Sin embargo, existe cierta flexibilidad a la hora de escoger la paleta de colores de nuestra
presentacion. Podemos escoger la paleta de colores de un tema distinto al aplicado, e incluso
crear nuestra paleta personalizada, desde la opcion Crear nuevos colores del tema. (Figura
3.15)

- ™y
Crear nuevos colores del t_ M

Colores del tema Muestra

Texto/fondo - Oscuro 1 | [l
Texto/fondo - Claro 1

Texto/fondo - Oscuro 2 ||l

ol

Hipervinculo
Hipervinculo

Texto/fondo - Claro 2
Enfasis 1

Enfasis 2

Enfasis 3
Enfasis 4
Enfasis 5
Enfasis 6

Hipervinculo

ol el o 3

Hipervinculo visitado

Nombre: |Personalizado 1

[ Guardar ] [ Cancelar ]

Figura 3.15 Crear nuevos colores del tema.

Estilos rapidos
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Cuando incluimos elementos en nuestras diapositivas, como pueden ser tablas, graficos o
diagramas, dispondremos de herramientas especificas para personalizarlos. Sin embargo,
normalmente todos los objetos tienen en comun la capacidad de aplicarles estilos rapidos.

Los estilos rapidos no son mas que un conjunto de formatos que se aplican con un sélo clic
sobre el elemento seleccionado. Utilizarnos nos puede ahorrar mucho tiempo y lo cierto es que
se logra, con ellos resultados espectaculares. Gracias a ellos cualquier persona puede lograr
un efecto profesional en sus presentaciones, aunque no tenga apenas experiencia en el
empleo de PowerPoint.

Veamos un ejemplo los estilos de las tablas y las imagenes, estos los encontramos en su
correspondiente ficha Formato, cuando los seleccionamos: (Figura 3.16)

)
momes | soomss oD Ly Forma de la imagen ~

ST et | (it gl [P [P ‘ L7 Contorno de imagen *

¥ D ¥ Efectos de laimagen ~
Estilos de tabla Estilos de imagen 4

Figura 3.16 Estilos de tabla e imagen.
El botén donde esta situado el cursor sirve para desplegar més estilos.

Y ahora, veamos los estilos rapidos generales, que encontraremos en la pestafa Inicio, grupo
Dibujo. (Figura 3.17)

=6 G s
@ P 2
. Lo =3 B2~
Formas Organizar Estilos T
hd v rapidos v =/~
Dibujo F

Figura 3.17 Estilos rapidos.
3.6 Insercién, animacién y transicién de objetos en una diapositiva.
Insercién de objetos

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un
gréafico, una imagen, textos, videos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos
con mas detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las
diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc.

Para insertar los objetos a una diapositiva seguiremos los siguientes pasos:

Seleccionamos el lugar de la diapositiva hacia donde lo queremos insertar.
Menu Insertar y aparece la pestafa ilustraciones que se muestra en la figura 3.18 y damos clic
sobre uno de los objetos que se desea insertar

ML B EOP2d QA 3 4560 Q09 849

Tabla | Imagen Imagenes Album de  Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accién || Cuadro Encabezadoy WordArt Fecha Numero de Simbolo Objeto Pehcula Sonldo
\ predisefiadas fotografias™ ~ detexto pie de pagina ~ yhora diapositiva

Tablas llustraciones Vinculos Texto Clip multimedia

57




Figura 3.18 Insertar objetos.

Animacion y transicion de objetos en una diapositiva.

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos que forman parte de ellas e
incluso al texto haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas, ademas de conseguir
llamar la atencion de las personas que la estan viendo.

Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacion, ir
a la pestafia Animaciones y Personalizar animacion figura 3.19.

14 Animar: | Sin animacion -

Etg Personalizar animacion
Animaciones %
Figura 3.19 Personalizar animacion.

Después aparecera en el panel de Personalizar animacion que aparece en la figura 3.19.
| Personalizar animacién 5 4

|5 Agregar efecto v| %

Figura 3.19 Personalizar animacion.

En este panel aparece el boton desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos el tipo
de efecto que queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento
seleccionandola del menu Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el botdn Quitar para eliminar alguna animacion que hayamos aplicado a algun
texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuando queremos que se aplique la
animacion (al hacer clic sobre el ratdon, después de la anterior diapositiva, etc.).

Las demas listas desplegables cambiaran en funcién del tipo de movimiento y el inicio de este.

La Velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que podemos controlarla en casi todas
las animaciones que apliqguemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas animaciones que hemos
aplicado a los objetos de la diapositiva, como podras comprobar aparecen en orden.
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El botén Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones que
hemos aplicado.

Transicion de diapositiva

La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el paso de una
diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una
de las opciones de Transicion a esta diapositiva figura 3.20.

sl Sonido de transicién: [Sin sonido] v

h-@ii g-}[ }E/ | - 3 velocidad de transicién: | Rapido

~ i3l Aplicar a todo

[ e )

Figura 3.20 Transicion de las diapositivas.

Transicion a esta diapositiva
Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositiva
y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

. . 3 oy - .. . . .,
En la lista Velocidad == Rapide podemos indicarle la velocidad de la transicién entre una

y otra diapositiva.

Incluso podemos insertar algdn sonido de la lista Sonido & [Finsonidel =

En la seccién Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a
la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le indicas un tiempo de transicion (1 minuto,
00:50 segundos, etc.)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el botén Aplicar a todo.

3.7 Insertar hipervinculos.

El hipervinculo es la relacidbn que se establece entre los diferentes objetos, propiciando la
navegacion del usuario dentro y fuera de la presentacion electronica.

Como conoces, todos los elementos con que trabajas en PowerPoint forman parte de objetos,
gue si estan provistos de hipervinculos, se convierten en elementos interactivos.
Por ejemplo, en una diapositiva puedes tener un objeto llamado botébn que si posee
hipervinculo se convierte en un elemento interactivo.

PowerPoint te ofrece la posibilidad de establecer tus propios hipervinculos a partir de los
objetos utilizados en la presentacion electronica. Ademas, puedes utilizar botones con
hipervinculos predeterminados a diferentes partes, dentro y fuera de la presentacion
electronica.

Mediante los hipervinculos puedes navegar a:

Cualquier diapositiva dentro de tu presentacion

Cualquier diapositiva en otra presentacion

Otra aplicacién como: un documento word, hojas de calculo, etc.
Una direccion de Internet, intranet o de correo electronico.
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¢,Como podemos crear hipervinculos en una presentacion electronica?

1. Seleccionar el elemento al que quieres hacer el hipervinculo
2. En la Barra de menu hacer clic en la opcién Insertar y seleccionar Hipervinculo. (Figura
3.21)

@
=) o
Hipervinculo | Accion

Vinculos

Figura 3.21 Insertar hipervinculo.

Si el archivo en el cual se inserta el hipervinculo no ha sido guardado antes, el sistema
presenta el siguiente cuadro de didlogo para recomendarte guardar la presentacion.

Luego de seleccionar Si se muestra el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo el cual tiene
dos partes:

1. Vincular al archivo direccién URL. Se utiliza para establecer el hipervinculo con direcciones
de aplicaciones fuera de la presentacion.

2. Ubicacion dentro del archivo. Se utiliza para establecer el hipervinculo con elementos
dentro de la presentacion.

Puedes observar que la propia ventana te da mas informacion al respecto.

3.8 Guardar mi presentacion electrénica. Formato.

A continuacién veremos como guardar una presentacion. Es importante que cada cierto tiempo
guardemos los cambios realizados en nuestra presentacion para que en el caso de que el
sistema falle perdamos los menos cambios posibles.

Guardado automatico

Ahora veremos como podemos configurar PowerPoint para que cada cierto tiempo guarde
automaticamente los cambios.
Esta opcion es muy util ya que a través del guardado automatico podemos recuperar los
Gltimos cambios que hemos realizado en un documento que por cualquier motivo no hemos
podido guardar. Figura 3.22.
Pasos a sequir:

1- Despliega el Boton Office y selecciona la opcion Opciones de PowerPoint.

2- Haz clic sobre la categoria Guardar de la ventana Opciones de PowerPoint.
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Opciones de il - — -

=)

Mas frecuentes 3
H Personalizar el guardado de documentos.

Revisién

~Guardar —— Guardar presentaciones
Avanzadas Guardar archivos en este formato: Presentacién de PowerPoint
Personalizar Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 ‘%" minutos

Complementos Ubicacién de archivo predeterminada: C:\Users\Sew{dor\Documents\

Recursos Guardar archivos desprotegidos en: (i
@ La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
() Elservidor Web

Centro de confianza Opciones de edicién sin conexién para los archivos del servidor de administracion de documentos

[x]

Ubicacién de borradores del servidor: | C:\U i D SharePoint
M Ia fidelidad al ir esta i6 | i6 E[

[T] Ingrustar fuentes en el archivo ()

archivo)

@ Incrustar sélo los caracteres que se utilizan en la presentacion (recomendado para reducir el tamafio del

Incrustar todos los caracteres (recomendado para modificaciones de otros usuarios)

Figura 3.22 Opciones de PowerPoint.

Activa la casilla Guardar informacién de Autorrecuperacion cada y después indica cada cuantos

minutos quieres que guarde el archivo.
Por ultimo pulsa Aceptar.

En esta pestafia también muy util es la ubicacion de archivo predeterminada. Ahi ponemos el
nombre de la carpeta donde guarda por defecto los archivos, es la carpeta que aparece en el
cuadro Guardar en de la ventana Guardar como.

Guardar una Presentacién

Para guardar una presentacion podemos ir al Boton Office y seleccionar la opcién Guardar o

también se puede hacer con el boténk.

Si es la primera vez que guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar a la que

mostramos a continuacion. Figura 3.23.

’C;),‘ ‘Guardar como

Organizar v Nueva carpeta B
- p— a
4.7 Favoritos F Biriotecas -
|| Carpeta de sistema
& Descargas
( R = . =
|| P Escritorio 1 lisandro
2] Sitios recientes a Carpeta de sistema
4 Bibliotecas -‘*/ Equipo ,
b @ Apps =S Carpeta de sistema
b 4] Documentos
== ; xh . Red
b [e=| Imagenes Ll -
&7 S | Carpeta de sistema =
b Misica <
Nombre de archivo: Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones v
Tipo: [Presentacién de PowerPoint ']
Autores: lisandro Etiquetas: Agregar una etiqueta
4 Ocultar carpetas Herramientas v [ Guardar ] [ Cancelar ]

Figura 3.23 Guardar la presentacion.
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De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la
presentacion.

También podemos crear una nueva carpeta, la carpeta se creara dentro de la carpeta que
figure en el campo Guardar en.

Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nhombre con el cual queremos
guardar la presentacion y por ultimo pulsaremos en el botén Guardar.

Si por algun motivo queremos guardar la presentacion con otro formato para que pueda ser
abierta por otra aplicacion, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de
Guardar como tipo: y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable.

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentacion se guardara la presentacion con la
extension pptx.

Si no es la primera vez que guardamos la presentacion y pulsamos en el boton de guardar de
la barra de acceso rdpido o seleccionamos la opcion Guardar del Boton Office no nos
aparecera la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardara los cambios sin preguntar.
Si queremos guardar una presentacién con otro nombre (por ejemplo queremos crear una
nueva presentacion utilizando una presentacion que ya tenemos) desplegaremos el Botdn
Office y seleccionamos la opcién Guardar como, entonces aparecera la misma ventana que
cuando pulsamos por primera vez en el botén Guardar. Cuando utilizamos esta opcidn tenemos
al final dos presentaciones, la inicial (la que estaba abierta cuando dijimos Guardar como) y
otra con el nuevo nombre.

Guardar una Presentacion como Pagina Web

Para guardar una presentacion como pagina Web y asi poder verla con un navegador,
despliega el Boton Office y haz clic en la opcion Guardar como.

Al seleccionar esta opcidon nos aparecera la misma ventana que hemos estado viendo hasta
ahora.

La diferencia en este caso reside en que deberemos seleccionar el tipo Pagina Web o Pagina
Web de un solo archivo para poder guardar nuestra presentaciéon como un archivo que pueda
ser visualizado con un navegador. Figura 3.24.

FEI Guardar como

{ ':l' A~ 3 » Bibliotecas » Documentos » w | 4 M| Buscar Documentos

Organizar Mueva carpeta EEERS @

Biblioteca Documentos

Incluye: 2 ubicaciones

4. Descargas -

M Escritorio E Mombre Fecha de modifica... Tipo

[ Favoritos Organizar por:  Carpeta ~

= Sitios recientes | FFOutput 22/05/2018 10:56 Carpetad

#& OneDrive ., My muvees 16/01/2018 16:17 Carpeta d
J Mueva carpeta 10/07/2018 11:05 Carpeta d
-l Bibliotecas . Wondershare DVD Slideshow Builder Sta..  21/12/201715:18 Carpeta d|
3 Documentos . Wondershare Video Editor 21/12/2017 7:34 Carpeta d|
le=| Imagenes
b Miisica adl| < ] L

Mombre de archivo:  Presentacionl -

Tipo: |Pa’gina Web v|

Autores: Servidor Etiquetas: Agregar una etiqueta
Figura 3.24 Guardar la presentacion como pagina web.

De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar
la presentacion, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el
cual queremos guardarla y por ultimo pulsaremos en el boton Guardar.

El guardar una presentacién como pagina Web es igual que guardarla con la opcién Guardar,
unicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.
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Ejercicios propuestos
Ejercicio 1 Abre el Microsoft PowerPoint y crea la primera diapositiva.

Ejercicio 2 Planifica y disefia una presentacion electronica sobre un tema que tenga relacion
con tu especialidad y tu futura labor profesional.
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CAPITULO 4: HOJAS ELECTRONICAS DE CALCULO. EXCEL

En Cuba se forman los profesionales de la educacion para los diferentes niveles de
enseflanzas y especialidades, para educar y preparar, desde edades tempranas y sin
exclusion, a sus ciudadanos en las tecnologias, situando en el primer plano al ser humano.

En nuestras vidas, muchas veces tenemos necesidad de resolver problemas de diferentes
naturalezas relacionados con el célculo (ya sean mateméaticos en general, de otras ciencias
experimentales o del contexto social), que requieren para su solucion de un trabajo sobre
modelos bidimensionales o tablas de doble entrada.

Para cumplimentar este proposito se imparte en los centros de formacion pedagodgica la
ensefianza de la Informatica, utilizando diferentes software de aplicacién dentro de los que se

U
destaca la aplicacion Microsoft Excel ‘“5 , de manera tal, que permite formar los conceptos y
desarrollar habilidades basicas sobre la utilizacion de las hojas de célculo, que posibiliten una
mayor eficiencia en la utilizacién de las herramientas vinculadas a la resolucién de problemas
relacionados con la esfera social y profesional, lograndose una preparacion integral del futuro
docente acorde a la voluntad del gobierno de formar a plenitud a todos sus ciudadanos para la
plena incorporacion a la vida social y cumplir cabalmente su funcion y tareas en beneficios de
ella, a partir del planteamiento y solucién de problemas practicos de caracter politico ideolégico,
econdmico laboral y cientifico técnico, los cuales se sistematizan en cada unidad de estudio en
correspondencia con las habilidades y capacidades a desarrollar en las mismas

rE' Excel permite a maestros y profesores, organizar y procesar la informacion
Microeah Office correspon@ente a Ic_)s resultados c_jocentes de un grupo. Tamblen permite
Excel 2007 efectuar diferentes tipos de operaciones como guardar, manipular, calcular y

analizar datos numéricos, textos y férmulas y representacion de gréaficos de
distintos tipos, que pueden ser creados sobre la misma hoja de célculo o en otro fichero
independiente. Estos graficos pueden tener muchas formas (funciones, nubes de puntos,
diagramas de barras, de lineas, de tarta...) y estar representados en dos o tres dimensiones,
permite establecer relaciones entre los valores de distintas celdas y hojas, para realizar andlisis
de sensibilidad de forma rapida, recalculando toda la hoja al minimo cambio que se efectlie en
alguna de las celdas relacionadas.

JE
Excel ‘“5 es una aplicacion del tipo hoja de calculo, integrada en el entorno Windows y
desarrollada por Microsoft, en la cual se combinan las capacidades de una hoja de calculo
normal, base de datos, programa de graficos bidimensionales y tridimensionales, lenguaje
propio de programacion y generacion de macros; todo dentro de la misma aplicacion.

Las hojas de calculos son, junto a los procesadores de texto, una de las
aplicaciones informaticas de uso méas general.

Una hoja de Calculo es una especie de tabla cuyas casillas o celdas pueden
contener, texto, valores numéricos, fechas y datos horarios.

—
Un programa como Excel I*2 contiene un gran numero de utilidades para introducir, formatear

y presentar total o parcialmente el contenido de las hojas de calculo. Excel puede trabajar
simultdneamente con un numero ilimitado de hojas de céalculo siempre que la memoria del
ordenador lo permita. Distintas hojas de calculo se agrupan formando un fichero denominado
libro de trabajo. Cada hoja puede contener hasta 65536 filas y 256 columnas, las que hacen un
total de 16.777.216 celdas. Las columnas se identifican mediante letras (A, B, C,..., AA, AB,...,
V), mientras que las filas son identificadas mediante nameros (1, 2, 3, ..., 65536). Una casilla
se identifica con la/s letra/s indicadoras de la columna, seguidas del nimero indicativo de la fila
(por ejemplo: A2, R6, V165, AJ231, etc.)1
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La utilizacion de Excel 2007 |2 se realiza de forma similar a la de cualquier otro software en el

entorno Windows. Como se ha apuntado, con Excel 2007 ‘L "= se puede guardar, manipular,
calcular y analizar datos numéricos, textos y formulas; dicho programa permite ademas
presentar rapidamente todos estos datos mediante graficos de distinto tipo, que pueden ser
creados sobre la misma hoja de calculo o en otro fichero independiente. Estos graficos pueden
tener muchas formas (funciones, nubes de puntos, diagramas de barras, de lineas, de tarta...) y
estar representados en dos o tres dimensiones. Dependiendo de las necesidades del usuario.

Excel 2007 ‘L permite establecer relaciones entre los valores de distintas celdas y hojas, para
realizar analisis de sensibilidad de forma rapida, recalculando toda la hoja al minimo cambio
gue se efectle en alguna de las celdas relacionadas. Cuenta con un lenguaje propio de
programacion.

v
Saber mas

4.1 Descripcion de la pantalla de Excel

Para activar Excel ‘L se puede utilizar el menu Inicio o Inicio / Programas, del modo habitual.
Se puede también buscar con el Explorer la ventana del grupo de programas en el que esta
Excel y luego hacer doble clic sobre el icono mostrado al margen. También se puede arrancar
haciendo doble clic sobre cualquier fichero producido con Excel (extensiones *.xIs o -mas en
general- *.xI*) Ventana inicial

B Excel tiene una estructura similar a cualquier ventana del entorno Windows y consta de
las siguientes barras o componentes cada una con sus botones: Excel agrupa mediante una
barra de menu (en Excel 2003 y anteriores) y una serie de pestafas (en Excel 2007), acciones
para manipular o visualizar los libros de célculo con los que se trabaja. A su vez, cada accion
de la barra de menu o pestafias, contiene una serie de acciones relacionadas a ella, las cuales
pueden ser accedidas a través de submenus y botones de acceso rapido, similar a las que se
muestra en la Flguras

Al iniciar Excel = aparece una pantalla inicial como esta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos que la componen.

Figura 4.1 Forma inicial de Excel al ejecutarse.
Una vez arrancado el programa, en dependencia de la configuracion instalada, aparecera una
pantalla similar a la que se muestra en la Figura 4.1.

Un documento en formato Excel es un libro de calculo, el cual a su vez estd compuesto por una
o0 mas hojas de calculo (por defecto tres), sobre las cuales se puede ingresar y manipular
Informacion, ya sea de forma directa (ingreso desde teclado), o mediante funciones, formulas
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y/o vinculos a otras hojas.

Al abrir por primera vez un libro de célculo, se visualizar4 un esquema de la siguiente forma.

Figura 4. 2 Descripcion de la ventana de Excel 2007.
Lo anterior corresponde a:

1. Area principal de la hoja para el ingreso de informacion que posteriormente seré visualizada
y/o manipulada.
2. Menus de funcionalidad es para aplicar sobre la hoja en la que se esta trabajando o sobre el
libro completo (formato, insercién de contenidos, disefio, etc.).
3. Cuadro de nombres, el cual indica la posicion correspondiente a la celda marcada
actualmente, compuesta de una combinacion de la columna (una letra) y la fila (un niamero).
Ej. Al posicionarse en la primera celda, se marca la posicion Al.
4. Barra de férmulas, la cual permite editar el contenido de una celda en particular, tiene la

utilidad de ingresar formulas, entrar datos, realizar operaciones directamente en una celda.

5. Listado de hojas existentes en el libro, destacando en la que se trabaja actualmente y

presentando controles para desplazarse entre ellas (Primera, anterior, siguiente, ultima).

35 f

33

14

« » »| Hojal | Hoja2 Hl:ujam

Listo = \T['ﬁ;;rtar hoja de calculo [h—1ayl_'|s—F1.]_]|
4.2 La hoja de calculo

Se definen como operaciones basicas para la manipulacion de una hoja de calculo:

a)

Creacidn o insercion de una hoja de calculo: Corresponde al proceso de
creacion de una hoja nueva de calculo, la cual no contiene informacion.
La nueva hoja creada aparecera con un nombre equivalente a “Hoja “y el
namero correlativo correspondiente a la ultima existente. Por ejemplo, Si
tenemos tres hojas en el libro, aparecerd como “Hoja 4”.

Para crear o insertar una hoja de calculo, se puede seguir uno del
siguientes cuatro métodos:

Pulsando con el mouse el boton correspondiente a “Insertar hoja de
calculo” en el extremo derecho del listado de hojas. Figura 4.3

|Insertar' Formato - Herramientas -

OBt
|

| L

Insertar celdas...
Insertar filas de haja "'
Insertar columnas de hoja
Insertar hoja

Todos los tipos de grafico... |

Simbola...
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Figura 4.3 Insertar hoja
Mediante el menu Insertar > Insertar hoja (para Excel 2003 y anteriores)

+ Haciendo clic con el boton derecho sobre el nombre de la hoja actual y
seleccionando Insertar y luego Hoja de calculo en la ventana emergente:

37
38
44 > M| Hojal | Hoja2 Hoja(;\)
Listo | &3 \tl'ﬁertar hoja de calculo (MayUs~F11)}
Figura 4.4
38
M 4 » M| Hojal . Hoja2 . Hojal | Hoja4
Listo | 25
Figura4.5
Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mowver o copiar...
t}?’] WVer codigo
(Zly | Proteger haja...
Color de etiqueta »
Dcultar
Seleccionar todas las hojas b
Ho, = = 4—#
Figura 4.6
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% Al pulsar Shift + F11.

El primer método agregard la nueva hoja al final de las existentes. (Ver Figura 4. 7)

General | Soluciones de hoja de caloula

TN ] B SR CEIC

............

Didloge de
Excel 5.0 Wiska previa no disponible.

Plantillas de OFfice Online q Aceptar D| Cancalar

El segundo, tercer y cuarto método insertaran la hoja en la posicién de la hoja
actual, desplazando a esta ultima (y las que la sigan) hacia la derecha.

Copiado o movimiento de hojas: Corresponde al proceso de duplicado de una hoja
de calculo hacia otra que contendra los mismos datos y formatos definidos en la
original, la cual continuara existiendo (en el caso del copiado) o dejara de existir (Si
es movida).

La nueva hoja se ubicard en la posicion definida al momento de ejecutar la
operacion y mantendra las caracteristicas de la original.

El copiado o movimiento de una hoja puede realizarse mediante uno de los dos
siguientes métodos.

Haciendo clic con el boton derecho sobre la hoja que se desee copiar 0 mover y
seleccionando la opciébn Mover o copiar. Luego se seleccion a al lugar donde se
desea mover y si se desea hacer una copia: ver (Figura 4.9, 410, 4.11)

68



Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar.
Q,ij Wer codigo
[&}g Proteger hoja...
Color de etiqueta g

Creultar

Seleccionar todas las hojas
HDIW_TW'

Figura 4.9 Mover o copiar

- | |
Hover o copiar o~

Mover hiojas seleccionadas
4l libro:
Librot v

Antes de la hoja:

Haojas
(rmover al Final)

|:| Crear una copia

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Figura 4.10 Mover o copiar

A través del menu Edicion >Mover o copiar hoja (para Excel 2003 y anteriores):

- Edicidon — Wer — Insertar ~ Format:
- u v S

b y B

T——

Cortar

b %

Copiar

il

F

o
[

Portapapeles de Office...
FPegar -

Pegado especial...

Bellenar »

Baorrar >

YNEESE

Eliminar 13
MMover o copiar hoja...
Buscar...

Reemplazar...

Ir a...

Buscar y seleccionar [ 3

g3

Figura 4.11 Mover o copiar

Posterior a eso, la hoja se movera al lugar elegido. De haber seleccionado “Crear
una copia”’, se colocara un duplicado en el lugar seleccionado, con un nombre
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indicativo:

38
M 4+ M| Hojat (2) - Hojal Hoja4 Hoja2 Hoja3 ]
Listo | 2

Figura 4.12 Crear copia

Cambio de nombre a una hoja: Corresponde a la definicion de un nombre
personalizado para una hoja en particular, con el fin de diferenciarla de las otras
existentes. Para cambiar el nombre a una hoja, se debe hacer clic con el botén
derecho del mouse sobre la que se desee modificar y seleccionar la opcion Cambiar
nombre, para luego ingresar con la ayuda del teclado el nuevo nombre. Para guardar
los cambios, se debe presionar Enteren el teclado o bien hacer clic en algun lugar de
la hoja de célculo: Ver Figuras (4.13, 4.14, 4.15)

Insertar...
Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...
Ol | Wer codigo
Zly | Proteger hoja...
Calor de etigqueta »

Scultar

Seleccionar todas las hojas

v M| Hoy
&
Figura 4.13

M o4 v v | [TER - Hoja4 - Hoja2 o Hoja3 - ¥

Listo | =
Figura 4.14

M 4 » M| Fjemplo - Hojad Hojaz2 Hoja3 . %J

Listo | 5
Figura 4.15
d) Eliminacion de hojas: Corresponde a quitar o remover una hoja de célculo,
incluyendo todo su contenido y formato, del libro sobre el cual se esta trabajando.
Esta accion no puede ser deshecha.
Para eliminar una hoja de célculo se debe hacer clic con el botén derecho sobre la
hoja que se desea quitar y seleccionarla opcion Eliminar.

Insertar...

Eliminar
Cambiar nombre
Plover o copiar...
= | Wer codigo
2l | Proteger hoja...
Color de etiqueta L4

Seultar

Hoja« Seleccionar todas las hojas ]

Figura 4.16 Eliminar

Guardado del documento: Corresponde al guardado del o cambios en el documento
sobre el que se esta trabajando.
Para guardar un documento Excel, se debe seguir alguno de los siguientes tres
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métodos:

s . Pulsar el botén Guardar en la barra de herramientas de acceso rapido.

E’*C‘ED =

% Ir a Botén de Office > Guardar (para Excel 2007):

d =
& |
Documentos recientes

y
Hutvo
- 1 Evaluadon Estaconamientosise

% abii |
H Guardar
T
k"i Gyardar coma ¢
fm

Sl I

i

| prepurar v
ﬁ Erviar v

Pullicar

et

1) Opciones de Excel || X Salir de Excel

Figura 4.17 Guardar

< Ir al mend Archivo > Guardar

Archivo =| Edicion = Ver~ Insertar* Fc

Huevo

Abrir

Cerrar

W WA N

Guardar

Figura 4. 18

(para Excel

2003 y versiones

anteriores):

En el caso de que sea la primera vez que se guarde el documento, se pedird un nombre

para asignar. De la segunda vez en adelante se guardara sobre el mismo.

() Ejemplo

v @-@ X @

4 Mis
S ieamertos
Y Mipc

@ Mis stios de:
Jred

Iombre de archiva: ‘Uhm[,x‘sx

]

Ul COMO BRO: | e el %, s)

4]

Figura 4.19 Guardar

escribir

nombre
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Para guardar el documento con un nombre o sobre una version distinta de la que se
esta trabajando, se deben seguirlos mismos pasos anteriores, seleccionando Guardar
como en vez de Guardar.

Al guardar el documento la primera vez, se solicitard seleccionar un formato de
guardado.

Esto corresponde a que versiones de Excel seran capaces de visualizar el documento
correctamente. Entre los formatos ofrecidos estan:

- XLSX: Libro de Excel. Compatible solo con la versién 2007.

- XLS: Libro de Excel. Compatible con la version 2007y desde la 97 a la 2003.

- HTML: Formato de pagina Web.

- XML: Formato de datos XML.

El formato a seleccionar dependera tanto del tipo de documento con el que estamos
trabajando, como las versiones de Excel que deberan visualizarlo en algin momento.
Guardar: Actualiza en el disco la informacion del documento en el que se esta
trabajando, sin opcion a modificar el nombre o a cambiar el directorio.

Guardar como: Guarda en el disco el documento en que se esta trabajando, con opcion
a crear un nuevo fichero con otro nombre o en otro directorio, cambiar el nombre del
mismo y/o a elegir un formato diferente.

Guardar pagina web: Esta opcidén puede no estar activa en todos los programas, su
utilidad radica en la creacion de una pagina web a partir de un documento de Excel

2007//% .

-
Excel 2007 ‘“‘;5 exporta la hoja de calculo a formato HTML-XML, tratando de conservar
al maximo su aspecto original.

Configurar pagina: Este comando abre un cuadro de didlogo mdultiple en el que se
pueden fijar las principales caracteristicas del documento de cara a su impresion
posterior: tamafio y orientacién del papel, margenes, factor de zoom de impresion,
caracteristicas de la impresora, encabezamientos y pies de péagina, posibilidad de
dibujar o no las lineas que separan unas celdas de otras (‘gridlines’), etc.

Area de impresion: Es muy frecuente que sélo se desee imprimir una parte de la hoja
de célculo con la que se esté trabajando. Con este comando se pueden especificar con
todo detalle las celdas que se desea imprimir. La forma de anular el area de impresién
seleccionada previamente. Para determinar un area de impresion basta seleccionar
dicha area en la forma que luego se vera y elegir el comando Archivo / Area de
impresion / Establecer area de impresion. Si se desea desactivar dicha area de
impresion se seleccionara y se elegira el comando Archivo / Area de impresion / Borrar
area de impresion.

Vista preliminar: Este comando, similar al de Word y de otrag muchas aplicaciones,

permite ver en la pantalla cdmo quedara el documento Excel I*2 cuando se envie a la
impresora. En este modo aparecen en la pantalla algunos botones utiles para proceder
a imprimir el documento (Imprimir), para modificar los Saltos de pagina, para configurar
este menu (escala, notas al pie de pagina, encabezamientos, tamafio del papel, calidad
del mismo), o para hacer aparecer los margenes de la pagina y de las celdas
(Margenes). Esta ultima posibilidad es muy util para modificar interactivamente con el
raton dichos margenes, colocando el cursor sobre las lineas de trazos que aparecen y
arrastrando.

Imprimir: Con este comando se procede a la impresion de una parte del documento o
del documento completo. Previamente aparece en pantalla un nuevo cuadro de
dialogo. En este cuadro de dialogo se puede elegir la impresora; decidir si se quiere
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imprimir toda la hoja o sélo la parte que esté seleccionada en ese momento (aunque no
coincida con lo establecido en Area de impresion); las paginas concretas que se desea
imprimir, etc.

4.3 Hojas de célculo de un libro de trabajo

Cuando se abre Excel 2007 |2 en el mend Inicio o al hacer clic sobre su icono,
cuando se ejecuta el comando Nuevo del menu Archivo o cuando al hacer clic sobre el
icono en la barra de herramientas Estandar, se abre un nuevo libro de trabajo, que por
defecto tiene 3 hojas de célculo, llamadas también por defecto Hojal, Hoja2 y Hoja3.
En la figura 10 puede verse la parte inferior de un libro de trabajo con las pestafias
correspondientes a algunas de las hojas de calculo. Al hacer clic en los controles
adyacentes (a la izquierda) pueden llegar a verse las pestafias de todas las hojas, o
bien desplazarse hasta la primera o la Ultima con una sola operaciéon. En todo momento
Excel tiene, para cada libro de trabajo, una hoja de calculo activa (aquella cuya pestafia
aparece resaltada en la parte inferior de la pantalla).

Por defecto, la hoja activa es la primera, en este caso Hojal. Puede activarse una hoja
u otra sin mas que hacer clic con el raton en la pestafia correspondiente. También
pueden mantenerse activas varias hojas de calculo al mismo tiempo, pulsando la tecla
Ctrl al mismo tiempo que se hace clic sobre las pestafias de otras hojas (si la hoja esta
activada, al hacer clic sobre su pestafa con la tecla Ctrl pulsada la hoja se desactiva, y
viceversa). Cuando varias hojas estan activas al mismo tiempo, los datos o los
formatos que se introducen en una de ellas se introducen también en las demas hojas
activas, en las posiciones correspondientes.

Si se presiona el boton derecho del raton sobre alguna de las pestafias, se despliega
un menu contextual como el de la figura 11, en el que le permite insertar una nueva
hoja de célculo, borrarla, cambiarle el nombre, moverla, copiarla 0 como es el caso de
la figura 11.

La forma mas sencilla de cambiar el nombre a una hoja de calculo es hacer clic dos
veces sobre la pestafia que lleva su nombre, en cuyo caso el fondo da la pestafia pasa
a ser negro, pudiendo escribir directamente el nuevo nombre.

Por otra parte, es posible cambiar el orden en el que aparecen las hojas de célculo sin
mas que hacer clic sobre la pestafia de una de ellas y arrastrarla con el ratén hasta la
nueva posicion que se desea que ocupe.

4.4 Seleccién y activacion de celdas

En la hoja de calculo hay en todo momento una celda activa (y sélo una). La celda
activa se distingue claramente de las demas, pues aparece con un color de fondo y
enmarcada de modo diferente (normalmente en color mas oscuro, como en la figura 13
0 si pertenece a un conjunto de celdas seleccionadas, en color mas claro, como en la
figura 14).

Saber més

La celda activa es la Unica celda que puede recibir cualquier cosa que se introduzca
por el teclado. Asi pues, antes de introducir -o borrar- algo en una celda, hay que hacer
gue esa celda sea la celda activa. Una celda se convierte en celda activa al hacer clic
sobre ella. La celda activa se puede desplazar a celdas vecinas con las flechas del
teclado. Puede también avanzar o retroceder una “pantalla” con las teclas AvPag y
RePag del teclado. Ver Figura 4.20
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| Al - o .fr| Ejemplo
A B L D

1 Ejemplg l

2

Figura 4.20 celda activa

El contenido de la celda activa aparece en la parte derecha de la Barra de Referencia,
y es en esta barra o sobre la propia celda donde se realizan las operaciones para
modificar el contenido de la celda. Las modificaciones se hacen efectivas al pulsar la

tecla Intro o al hacer clic sobre el icono ¥ en la Barra de Referencia, o al cambiar de
celda activa con las flechas del teclado.

Independientemente de la introduccion de textos, hay muchas otras operaciones que
se pueden realizar simultAneamente sobre varias celdas a la vez (tales como copiar,
borrar, formatear, etc.) siempre que dichas celdas hayan sido previamente
seleccionadas. Las celdas seleccionadas se distinguen porque adquieren color oscuro
(como se muestra en la figura 14). A continuacién, se van a describir algunas de las
formas de que dispone Excel para seleccionar celdas:

1. Para seleccionar toda la hoja de calculo basta al hacer clic con el raton en la
esquina superior izquierda de la hoja, (interseccion de la fila con los nombres de
columnas y la columna con la numeracion de filas).Ver figura 15.

2. Para seleccionar una determinada fila o columna, bastara hacer clic una sola vez
sobre la etiqueta -el numero o la letra correspondiente a la fila o a la columna,
respectivamente-. Para seleccionar un rango de varias filas y/o columnas contiguas,
basta hacer clic sobre la primera (o Ultima) etiqueta, y arrastrar sin soltar el botdén del
ratdn hasta la dltima (primera) etiqueta del rango deseado.

3. Para seleccionar un bloque contiguo de celdas -un rectangulo-, hay que hacer clic
con el ratén en una de las esquinas del bloque, y arrastrar el cursor hasta la celda
ubicada en la esquina del bloque opuesta a la inicial. También se puede seleccionar un
rectangulo al hacer clic primero sobre la celda de una esquina y luego -manteniendo
pulsada la tecla Mayusculas- volviendo a hacer clic sobre la celda en la esquina
opuesta; esta operacion selecciona todo el rango de celdas entre las dos operaciones
de clic.

4. Para seleccionar bloques no contiguos de celdas basta seleccionar cada bloque por
el procedimiento explicado, manteniendo presionada la tecla Ctrl. De esta forma la
nueva seleccién no anula los bloques seleccionados precedentemente. Esta técnica
puede utilizarse en combinacién con la indicada en 2 para seleccionar filas o columnas
no contiguas.

Como se vera mas adelante, la selecciénﬁde celdas tiene muchos campos de aplicacion
en la utilizacion normal de Excel 2007 |12

4.5 Introduccién de datos.

Para la introduccion de datos en la HC debemos recordar que en cada celda solo se
puede ubicar un dato. Ademas, para ello, se requiere que la celda esté activa. De forma
general, la introduccion de datos en la HC exige tres pasos fundamentales en orden en
gue aparecen a continuacion.

1- Seleccionar o activar la celda donde se va colocar el dato.

Escribir el dato.

Introducir el dato

Introduccion de datos en una celda
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La forma mas sencilla de introducir datos es seleccionar la celda correspondiente para
gue se convierta en celda activa, y a continuacion introducir en ella los datos -texto,
nameros, férmulas, mediante el teclado o haciendo Pegar de una seleccion
previamente almacenada en la Barra de Documentos.

Los datos introducidos aparecen tanto en la propia celda como en la Barra de
Referencia (figura 16). Estos datos pueden ser editados -borrar e insertar caracteres,
sustituir texto, etc.- de la forma habitual en todas las aplicaciones de Windows. Para
desplazarse sobre el texto introducido puede utilizarse el ratén o las flechas del teclado.
También la seleccién de una parte del texto se hace del modo habitual. Los datos se
terminan de introducir al hacer clic sobre el boton ' de validar en la Barra de
Referencia, pulsando Intro, o simplemente cambiando de celda activa.

Recuérdese que pueden introducirse los mismos datos y/o formatos en varias hojas de
calculo simultdneamente, teniéndolas seleccionadas todas ellas al mismo tiempo.

La introduccion de informacion corresponde al ingreso de datos en las celdas para su
posterior visualizacion y/o manipulacion.

Para ingresar datos en una celda, se debe seleccionar e ingresar la informacion con la
ayuda del teclado:

Al v X v .f:':| Ejemplo
A B C D
1 Ejemplo !
2
Figura 4.21

Los datos que se van ingresando en una celda, apareceran paralelamente en la barra
de formulas.

Para guardar los cambios realizados sobre aquella celda, se debe mover hacia otra
dentro de la hoja, ya sea mediante las teclas direccionales, Enter, Tab o seleccionando
otra con el botdn izquierdo del mouse.

Para editar el contenido de una celda, basta con posicionarse sobre ella y reemplazar
su contenido directamente de la misma forma que se ingresd, o bien editar parcial o
totalmente a través de la barra de férmulas. Ver Figuras (4.22, 4.23,4.24)

Entre los tipos de datos que se pueden ingresar a cada celda:

Textos (A-Z): Ingresados directamente via teclado

| Al - o .fr| Ejemplo
I A B C D
1 Ejemplo l
2
Figura 4.22
Numéricos (0-9): Ingresados directamente via teclado.
| AL - K o S| 1234
I A B C
1 1234 |
2
Figura 4.23

Fechas y horas: Ingresados directamente via teclado. Soporta formatos dd-mm-aaaa
hh:mm:ss, dd/mm/aaaa  hh:mm:ss.
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| Al ~ (2 ¥ _w | 01/01/2010
S B c D

1 o01/o1/2010] |

2
Figura 4.24
Comentarios: Pueden ser afadidos como pequefias anotaciones a cada celda, solo
visibles al posicionarse sobre la celda comentada. Para ingresar, se debe hacer clic
con el boton derecho del mouse sobre la celda y seleccionar la opcion Insertar
comentario. Ver Figuras (4. 25, 4. 26, U4.=2=7,[4.28)

A T o

1 |E emélo % | cortar
2 "
- =8 Copiar

T Pegar
a | Peg
5 Pegado especial...
6 Insertar...
7 Eliminar...
8 Borrar contenido
3 Filtrar »
-4 Ordenar 3
11

—d Insertar comentario

12
Figura 4. 25

Comentario 1 - I |
il B C
1 |Ejemplo " Autor del comentario:
2 Este es un ejemplo de
écumentari-:d .
3
d: o5 L o
Figura 4.26
A I
1 Ejemplo M\ /
2
3
Figura 4.27

La marca roja en la esquina superior derecha indica que la celda contiene un
comentario.
A B C

1 Ejemplo " |Autor del comentario:
5 Este es un ejemplo de
comentario
3
4
5
Figura 4.28

Al colocar el puntero del mouse sobre la celda, se muestra el comentario insertado.
Formulas: Ingresadas directamente via teclado. Se ingresan en una celda en particular
con el formato =formula (signo igual y contenido de la formula).ver Figura 4.29
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SUMA - w v f:‘:| =SUMA(

i) B C D
1 =sumaf| |
2 | | SUMA[numerol; [nameroZ]; .. |

Figura 4.29 Formato de formula

Como ya se ha dicho, la seleccion de celdas puede emplearse también para introducir
datos en un conjunto de celdas de una hoja de calculo. Cuando una zona de la hoja
esta seleccionada, los datos que se teclean se introducen en la celda activa de dicha
zona. Cada vez que se pulsa Intro, la celda activa se traslada de modo automatico a la
celda siguiente de la seleccién. Las zonas rectangulares se recorren primero por
columnas y luego por filas. Cuando se termina de recorrer toda la seleccion, si se pulsa
Intro vuelve a comenzarse otra vez por la primera celda.

A
8 I
| |
2
3 Celda seleccionada

Los rangos, por su parte, estan compuestos de un grupo de celdas y trabajan bajo la
notacion

CI:CF, donde Cl indica la celda inicial y CF la celda final que incluye tal rango.

Existen tres tipos de rangos de celdas con los que se puede trabajar:

Rangos horizontales: Compuestos de una fila y dos o mas columnas.

A B c D E
1| |
| |

Rango A1:El
Rangos verticales: Compuestos de una columna y dos o mas filas.
A

(= MR TR S

7 Rango A1:A6
Rangos multidimensionales: Compuestos de dos o mas filas y de dos o0 mas columnas.

o B L [

W @ w N e

La seleccion de un rango puede realizarse de dos formas:

1. Mediante seleccion de mouse, dejando presionado el boton izquierdo y arrastrando
hacia la celda final del rango.

2. Mediante seleccion de teclado, manteniendo presionada la tecla SHIFT vy
desplazandose hacia la celda final con las teclas direccionales.

4.6 Insercién de filas, columnas y blogues de celdas.

Para insertar N filas, basta seleccionar las N filas delante de las cuales se quiere
realizar la insercion.
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A continuacion, se elige el comando Filas del menu Insertar.

De modo anélogo, para insertar N columnas, basta seleccionar las N columnas delante
de las cuales se quiere realizar la insercion. A continuacion, se elige el comando
Columnas del menu Insertar.

Otra forma de introducir datos consiste en utilizar el mena Edicidén / Rellenar en el que
aparecen varias formas de rellenar las celdas:

Hacia la Derecha: Insercion por la derecha de los datos, también puede ser activada
con el codigo ctrl.+D. Esta opcion no estard activa si nos encontramos en la parte
derecha de la hoja.

Hacia Abajo: Insercién de datos de arriba a abajo, también puede ser activada con el
codigo ctrl.+J. Esta opcion no estara activa si nos encontramos en la parte mas baja de
la hoja.

Hacia Arriba: Insercion de datos de abajo a arriba. Esta opcidén no estara activa si nos
encontramos en la primera linea de la hoja.

Hacia la izquierda: Insercién por la izquierda de los datos. Esta opcion no estara activa
si nos encontramos en la parte izquierda de la hoja.

Series: Al activar esta opcién aparece un cuadro de dialogo como el de la figura en el
que podemos elegir: serie en filas 0 en columnas; geométrica, aritmética, cronoldgica y
auto rellenar; la unidad de tiempo (fecha, mes, dia laboral, afio); incremento y limite.
Para insertar un bloque de celdas rectangular, basta seleccionar un blogue de las
mismas dimensiones delante del cual se quiere realizar la insercion. A continuacion se
elige el comando Celdas del menu Insertar, y se abre un cuadro de didlogo que
pregunta si, para realizar la insercion, se quieren desplazar las otras celdas hacia la
derecha (sin que ninguna celda cambie de fila) o hacia abajo (sin que ninguna celda
cambie de columna).

En el cuadro de dialogo también se ofrece la posibilidad de insertar filas o columnas
completas, de acuerdo con la seleccion realizada.

4.7 Borrado de celdas

El borrado de celdas puede entenderse de dos formas:

Borrado de las celdas con todo su contenido. Se selecciona la zona a borrar y se
ejecuta el comando Deshacer / Borrar del menu Edicion.

Se abre una caja de didlogo que pregunta qué celdas se quiere desplazar -las de la
derecha o las de debajo- para que ocupen el lugar de las celdas que van a ser
borradas.

Borrado del contenido de las celdas, pero no de las celdas propiamente dichas. Se
realiza con el comando Borrar del mena Edicion. Se abre un submenu en el que hay
que especificar qué elementos de las celdas —sobre todo, formatos, contenidos o
comentarios- se quieren borrar. También se pueden borrar los contenidos de toda una
seleccién de celdas por medio de la tecla Supr.

Por supuesto el contenido de cada celda individual puede modificarse eligiéndola como
celda activa y operando sobre ella en la barra de formulas. Las modificaciones no se
hacen efectivas hasta que se pulsa Intro.

Borrado del formato, pero no del contenido: Se realiza con el comando Edicion / Borrar
/ Formatos con lo que eliminan todos los formatos impuestos por Formato / Celda asi
por ejemplo si tenemos una fecha o una moneda se transforman en nimeros 7-1 pasa
a7y6PTApasaab6.

4. Borrado de los comentarios pero no del contenido: Los comentarios son anotaciones
0 aclaraciones que se insertan al seleccionar Insertar / Comentario y se identifican en la
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hoja por tener dicha celda en su esquina superior derecha un reborde rojo. Hay que
destacar que esto no impide escribir normalmente en la casilla.

5. Eliminar Hoja: Se activa en Edicién/ Eliminar Hoja y sirve para borrar todas las hojas
del libro que estén seleccionadas.

6. Eliminacién de filas o columnas: Esta opcion es distinta a las anteriores, se ejecuta
en Edicion / Eliminar y al ejecutarla aparece una ventana con las siguientes
posibilidades:

Todas las filas: Se elimina la totalidad de las filas seleccionadas. Asi por ejemplo si
hemos seleccionado las filas 2,3 y 4 la numeracion nueva de las filas de la hoja de
calculo sera 1, 5, 6... con la eliminacion del contenido de las seleccionadas.

v Todas las columnas: Se eliminan las columnas seleccionadas analogamente a
las filas.

v Desplazar las celdas hacia arriba: Las filas seleccionadas se van a desplazar
hacia arriba con la consecuente variacion de los datos en la hoja.

v Desplazar las celdas hacia la izquierda: Analogo al anterior pero ahora hacia la
izquierda.

4.8 Mover y copiar celdas

Para trasladar (o copiar) el contenido de una seleccion de celdas a otra hoja de célculo
(0o a otra parte de la misma hoja de célculo), puede procederse de los modos
siguientes:

1. Después de seleccionar las celdas, elegir el comando Cortar (0o Copiar) del menu
Edicion, la seleccion queda rodeada por un contorno especial (contorno  circulante),
que indica que su contenido esta dispuesto para ser pegado en otro sitio. A
continuacion, se elige el comando Pegar o Pegado especial, del menu Edicion. Con el
comando Pegado especial puede controlarse exactamente lo que se quiere copiar:
datos, formulas, formatos, o todo. Por supuesto, pueden utilizarse también los iconos
correspondientes de la barra de herramientas. El contorno circulante se elimina al
hacer Pegar o al hacer un nuevo Cortar o Copiar sobre otra seleccion.

2. Los comandos Pegar y Pegado especial superponen la seleccion sobre las celdas
correspondientes a partir de la posicion de la celda activa.

3. Muchas veces la forma mas sencilla de trasladar o copiar una seleccion de celdas es
por medio del ratébn. Una vez que se ha realizado la seleccidén, se coloca el cursor
sobre el borde de la misma y adquiere la forma de flecha apuntando hacia la izquierda
y arriba. En ese momento al hacer clic y se arrastra la seleccion hasta la posicion
deseada. Arrastrando simplemente, la seleccion se traslada; apretando al mismo
tiempo la tecla Ctrl, el texto se copia (aparece un signo + junto al cursor que indica que
se esta copiando).

4. Con lo indicado en el parrafo anterior, la seleccién de celdas se superpone sobre las
otras celdas ya existentes. Si se desea insertar la seleccion, hay que mantener
apretada la tecla Mayusculas. En la hoja de célculo aparecen contornos y marcas que
indican como se va a realizar la insercion.

Es muy conveniente practicar con estas posibilidades de Excel para copiar y trasladar
datos, que se encuentran entre las mas utilizadas.

4.9 Referencias y nombres
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Las referencias a celdas se utilizan para referirse al contenido de una celda o grupo de
celdas. El uso de referencias permite usar valores de diferentes celdas o grupos de
celdas de una hoja de céalculo para realizar determinados célculos.

Una celda se referencia siempre por su identificador de columna -una letra o conjunto
de 2 letras- y de fila -un nimero-. Por ejemplo, la celda A21 es la que se encuentra en
la interseccion de la fila 21 con la columna A. La referencia de la celda activa se
muestra en el cuadro situado a la izquierda de la barra de referencias.

Los rangos de celdas se expresan por medio del operador dos puntos (:), que separa la
referencia a la primera celda del rango de la de la dltima celda.

Las referencias multiples consisten en referencias sencillas separadas por el caracter
punto y coma (;). La seleccién doble, consistente en dos zonas rectangulares, cuya
referencia es (B2:D3;C5:D6). Se pueden introducir también referencias a celdas de otra
hoja de calculo, introduciendo el nombre de esa hoja antes de la referencia a las
celdas, y separandolos por el signo de admiracion (!), por ejemplo: (Hojal!B5:C6).

Es importante saber que en las referencias a celdas o grupos de celdas, Excel 2007 no
distingue entre letras mayusculas y minusculas.

Referencias absolutas, relativas y mixtas

Excel usa siempre referencias relativas para las direcciones de celdas introducidas en
las formulas. Esto significa que las referencias usadas cambiaran de modo acorde tras
copiar la formula de una celda a otra. Con mucha frecuencia éste es el comportamiento
deseado.

El método més seguro para definir referencias a celdas consiste en utilizar el raton para
apuntar a la celda cuya referencia se desea insertar. Cuando se desea introducir la
referencia a una celda en una formula, basta hacer clic en dicha celda. De esta forma,
se minimizan también los errores en la insercion de referencias a celdas.

Para introducir una férmula en una celda mediante el sistema anterior, con una
referencia a otra celda, basta seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda donde se desea introducir la férmula.

2. Teclear un signo igual (=).

3. Sefialar con el raton la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic. La
direccién de la celda apuntada aparece en la posicién del punto de insercion, en la
barra de férmulas.

4. Introducir un operador, por ejemplo, el operador suma (+).

5. Si se desea introducir mas referencias a celdas en la formula, basta repetir los pasos
anteriores cuantas veces sea necesario. Para dar la formula por terminada

se pulsa Intro o el signo correcto de la barra de formulas. ﬁ
6. Si la férmula no es correcta, se anulara o borrara al hacer clic en el

signo error (*€) o se confirmara con v,

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la formula.

Ejemplo: =SUMA (A1:B4)/SUMA (C1:D4)
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Insertar funcion E]

Buscar una funcion:

scriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a

rontinuacian, haga clic en Ir
0 seleccionar una cateqgaria: | Usadas recientemente w

Seleccionar una Funcidn;

SUMA o~
PROMEDIO

=1

HIPERYINCLLO

CONTAR,

gl

SENO [

SUMA{nimerol;nimero2;...)
Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas,

Ayuda sobre esta Funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 4.30 Insertar funcion.

En ciertos casos hay que evitar que las referencias a celdas cambien cuando se copia
la férmula a una nueva posicién. Para ello hay que utilizar referencias absolutas. Es
posible utilizar referencias absolutas para filas y relativas para columnas, o viceversa.
Las referencias relativas se convierten en absolutas introduciendo el caracter dolar ($)
antes de la letra de la columna o el numero de fila, que se quieren mantener
invariables. Si se desea que no cambie ni el indice de filas ni de columnas, hay que
poner el caracter dolar ($) delante de cada uno de los dos indices.

Una referencia absoluta se puede insertar de dos formas diferentes:

1. Segun se introduce la férmula, se teclea el caracter $ delante del indice de fila y/o de
columna que se quiere mantener constante.

2. Colocando el punto de insercion en la barra de referencias de manera que esté
dentro de la referencia a la celda, pulsando la tecla F4 se pasa ciclicamente por
referencias relativas, absolutas y por los dos casos mixtos. En los casos en los que se
pretende que so6lo una de las dos dimensiones, fila 0 columna, permanezca constante
se utiliza una referencia mixta, es decir, una referencia que contenga a la vez
referencias absolutas y relativas. Por ejemplo, la referencia $B5 evita que cambie la
columna, mientras que la fila se adapta cada vez que se copia la formula. Con B$5
ocurre lo contrario: la columna cambia, mientras que la fila 5 siempre permanece
constante.

Nombres de celdas y conjuntos de celdas.

A veces resulta molesto tener que utilizar repetidamente referencias tales como B2:B4
o B2:D3; C5:D6 en una hoja de calculo, o seleccionar los mismos rangos una y otra

al
vez. Excel 2007 |2 resuelve este problema permitiendo definir nombres y asignarlos a
una celda o a una seleccion. Estos nombres de celdas o de rangos se pueden utilizar
en las férmulas, crear nombres compuestos, e incluso asignar un nombre mas
significativo a las constantes de uso mas frecuente.

El uso de nombres en las hojas de calculo disminuye la posibilidad de introducir errores
y permite recordar con mayor facilidad las referencias a celdas.

A la hora de crear nombres, conviene tener en cuenta ciertas reglas:

1- Los nombres deben siempre empezar por una letra o por el caracter subrayado ();
tras este primer caracter, se puede usar cualquier conjunto de letras, numeros y
caracteres especiales.

2- No se pueden utilizar espacios en blanco. Como alternativa a los espacios en
blanco, se puede emplear un caracter de subrayado o un punto.
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3- Aunque los nombres pueden tener hasta 256 caracteres, conviene que sean mas
cortos. Puesto que las férmulas estan limitadas a 256 caracteres, los hombres largos
dejan menos espacio para operadores y funciones. Ademas, estos nombres tan largos
no se muestran bien en los cuadros de dialogo o en las propias celdas.

Por ejemplo, no son validos los nombres VENTAS ANUALES, 1993 y %Compras. En
cambio, si son validos VENTAS _ ANUALES, Afo01993, Porcentaje Compras, como
nocién general no se van a poder usar nombres que contengan identificadores de
opciones especificas de Excel 2000, como puede ser el de tanto por ciento (%) o el de
dolar ($).

La forma méas simple de definir nombres es mediante el comando Insertar / Nombre /
Definir.

Para ello, se pueden seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda, el rango o el rango multiple al que desee asignar el nombre.

2. Elegir el comando Insertar / Nombre / Definir.

3. Teclear el nombre que desee -en este caso concepto- en el cuadro Nombres en
Libro de Trabajo.

4. Hacer clic en Aiadir o en Aceptar.

Otra posibilidad -mas sencilla- es seleccionar la celda o rangos de celdas a las que se
desea dar un nombre, y luego al hacer clic sobre el cuadro de nombres de la barra de
referencia. La referencia a la celda activa se sustituye por el nombre tecleado. Al pulsar
Intro las celdas seleccionadas quedan registradas con el nombre tecleado.

Si lo que se desea es cambiar un nombre a unas celdas se debe proceder del siguiente
modo:

1. Seleccionar la celda, rango o rango multiple al que desee cambiar el nombre.

2. Activar el cuadro de nombres en la barra de referencia.

3. Cambiar el nombre y pulsar Intro.

Para borrar un nombre se puede utilizar el boton Eliminar.

<Y

Saber més
4.10 Formulas y funciones

Las férmulas constituyen el nucleo de cualquier hoja de célculo y por tanto de Excel
2007. Mediante formulas, se llevan a cabo todos los calculos que se necesitan en una
hoja de calculo. Las formulas se pueden utilizar para multiples usos: desde realizar
operaciones sencillas, tales como sumas y restas, hasta complejos célculos
financieros, estadisticos y cientificos.

Las funciones permiten hacer mas facil el uso de Excel e incrementar la velocidad de
calculo, en comparacion con la tarea de escribir una férmula. Por ejemplo, se puede
crear la formula = (A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8)/8 o usar la funcion MEDIA (A1:A8)
para realizar la misma tarea. Siempre que sea posible, es mejor utilizar funciones que
escribir las propias formulas. Las funciones son mas rapidas, ocupan menos espacio
en la barra de férmulas y reducen la posibilidad de errores tipograficos.

Para generar una formula en Excel debemos establecer en primera instancia:

1. Los valores que utilizaremos en nuestra formula.

2. La celda de destino (donde queremos que aparezca el resultado de nuestra formula).
A continuacion realizaremos un ejemplo, sumando los valores que se encuentran en las
celdas B3, B4 Y B5.
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Para sumar los valores mencionados debemos ingresar la siguiente formula en la celda
B9 (celda en la cual queremos mostrar el resultado): =B4+B5+B6
En la siguiente imagen podemos ver el desarrollo del ejercicio. Ver figura 4. 31

SUMA - x _3‘:':| =BA+B5+B6
A B C D E
1
2
3
4 Valor 1 3
5 |Valor 2 4
6 Valor 3
7
a
S Fomula 0 Figura 4.31 Sumar valores

Es fundamental entender del ejercicio que todas las formulas deben comenzar con el
signo igual (=).

En el ejemplo luego de ingresar la formula, y al presionar el botén enter, obtendremos
el resultado de 3+4+5, en otras palabras en la celda B9 se mostrara el valor 12.

Luego de crear una formula podemos copiarla, no obstante, debemos recordar que los
valores escogidos cambiaran si no fijamos las celdas, en el ejemplo se ha copiado la
celda B9, y se ha pegado en la celda E9, el resultado que obtenemos es 0, debido a
que al no fijar las celdas, se sumaran las celdas E4+E5+EG6, las cuales son estan
vacias.

A continuacion se presenta un nuevo ejemplo para sumar, sin embargo, en esta
oportunidad utilizaremos la funcion de suma integrada en Excel. Ver figura 4.32

1. Todsz funcidn comisnza con el sigho igual (=)

12 2. Luego se escribe &l nombre de iz funcion, en maytsculas,

KEl
14
15
16

3. Finalmente se escriben los argumentos de lz funcion entre parentesis

==SUMA(C12:C15)
. -

‘v——
Eztz funcion Iz hermos escrito en iz celds €16 v luego presionamos INTRO pars visuslizar el reswitado.

L N ] L]

Figura 4.32 Sumar valores

Las funciones actlan sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de
la misma forma que las formulas lo hacen sobre los nimeros. Las funciones aceptan
informacion, a la que se denominan argumentos, y devuelven un resultado. En la
mayoria de los casos, el resultado es un valor numérico, pero también pueden devolver
resultados con texto, referencias, valores l6gicos, matrices o informacion sobre la hoja
de calculo.

Introduccién de féormulas.

La introduccion de una formula en Excel 2007 se puede hacer tanto en la barra de
referencias como en la propia celda. La formula debe empezar con un signo igual (=). A
continuacion, la férmula se ira construyendo paso a paso utilizando valores,
operadores, referencia a celdas, funciones y nombres. Para introducir una formula en
una celda o en la barra de herramientas, se pueden seguir los siguientes pasos:

83



1. Seleccionar con el raton la celda o la zona derecha de la barra de herramientas.

2. Comenzar tecleando el signo igual (=). De esta forma Excel 2007 sabe que lo que se
va a introducir en la celda activa es una formula.

3. Teclear valores numéricos, referencias a celdas, funciones o nombres, todos ellos
separados por los correspondientes operadores (por ejemplo: +, -, *, /).

4. Terminar la introduccion de la formula pulsando Intro.

Asistente de Funciones.

La mayoria de las funciones pueden necesitar uno 0 mas argumentos. Si la funcion
contiene mas de un argumento, éstos han de ir separados por el caracter punto y coma
(;). Al escribir una funcién no se han de incluir espacios en blanco, a no ser que dichos
espacios vayan entre comillas. Para facilitar la comprension del significado de palabras
separadas, se puede incluir un guién o subrayado, como por ejemplo en nimero o
caracter.

A primera vista el uso de funciones puede parecer dificil, especialmente por las
diversas posibles formas disponibles de argumentos. El Asistente de Funciones facilita
este trabajo y sirve de guia a través de todo el proceso de introduccién de una funcion
y proporciona una breve explicacion tanto de la funcion como de cada uno de sus
argumentos.

Para insertar una funciéon con sus argumentos en una hoja de célculo se puede seguir
el siguiente proceso:

1. Seleccionar la celda en la que desee introducir la funcién (celda activa).

2. Hacer clic sobre el botén Asistente de Funciones para mostrar el cuadro de
dialogoo. En este cuadro de didlogo se debe elegir la funcion que se desea EI
utilizar. En los cuadros de dialogo posteriores se podran elegir los argumentos.

3. El cuadro de didlogo muestra las distintas categorias de funciones disponibles en
Excel 2007. Estas categorias clasificzm el gran numero de funciones disponibles en
grupos mas reducidos. Excel 2007 1% muestra también una lista de las funciones
utilizadas recientemente. Si la funcion deseada no aparece entre las recientemente
utilizadas y no se esta seguro de la categoria a la que pertenece, se selecciona la
categoria Todas y se busca en el conjunto de todas las funciones que estan
disponibles. En la parte inferior del cuadro de didlogo aparece una breve descripcion de
la funcion seleccionada, asi como de sus argumentos. Si se desea mas informacion
sobre esa funcién se puede hacer clic en el boton Ayuda obteniéndose una breve
descripcion de la misma como de los argumentos que la definen.

4. Después de seleccionar la funcion deseada al hacer clic en el boton Aceptar y se
siguen las instrucciones del Asistente de Funciones en el siguiente cuadro de didlogo
que aparece, que permite definir los argumentos.

5. Al completar este cuadro al hacer clic en el boton Aceptar para completar la funcién
e insertarla en la celda activa.

Se puede, analogamente, introducir funciones desde la barra de referencia, al hacer
clic sobre el botdn. Aparece la paleta de formulas que permite elegir la funcion a
utilizar, consultar su sintaxis y muestra el resultado obtenido a medida que se
introducen los argumentos requeridos. También se puede hace sustituyendo uno de los
argumentos de la funcion principal por una llamada a otra funcion, al estilo habitual en
matematicas y en muchos lenguajes de programacion.
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¢sSabias_qué? Los grupos de funciones que hay disponibles son los
siguientes:

Funciones mas recientemente utilizadas (Usadas recientemente)

Coleccion de usadas con anterioridad, para llamar a una de estas no es necesario
hacer clic en el boton de la derecha, es suficiente seleccionar la casilla, pulsar el
simbolo igual (=) y obtenemos un desplegable a la izquierda de la barra de referencia
con estas funciones.

Todas las funciones disponibles

Coleccion de todas las funciones disponibles por el programa que son un total de 207
ordenadas por orden alfabético.

Funciones Financieras

Funciones cuya principal aplicacion son las finanzas, contabilidad, balances... dentro de
estas destacamos el pago, tasa de intereses, depreciacién de un bien...

Funciones para manejo de fechas y horas (Fecha & hora)

Funciones tales como dia, mes, afio... cuyo manejo facilita la introduccion de fechas en
la hoja de calculo.

Funciones mateméticas y trigopnométricas (Mateméticas & Trigonométricas)

Funciones de uso matematico, cientifico e ingenieril tales como seno, coseno,
logaritmos, exponenciales...

Funciones estadisticas (Estadisticas)

Célculo de desviaciones, densidad de probabilidad, nimero de elementos en la
hoja...operaciones que facilitan los calculos estadisticos una vez introducidas los datos
a la hoja de trabajo.

Funciones de busqueda y referencia (Busqueda y referencia)

Operaciones que nos facilitan el movernos sobre una lista (explicada en la seccién 8) o
una matriz creada.

Funciones para usar bases de datos (Base de datos)

Funciones para manipulacion de texto (Texto)

Operaciones con caracteres alfanuméricos tales como conversion de letras a nimeros
0 viceversa, longitud de la cadena, formato de moneda...

Funciones légica

Funciones légicas o Booleanas que son los operadores logicos falso, verdadero, o, v,
si, no.

Funciones para obtener informacion

Funciones que nos informan sobre el contenido de las celdas algunas de las cuales
devuelve un valor booleano (verdadero o falso) sobre la celda tales como es texto, es
namero, es no texto...

Funciones definidas por el usuario

Tales funciones deben ser definidas aunque generalmente no es necesario ya que las
necesidades generales son cubiertas por las anteriores.

Si la funcion tiene varios parametros de definicion estas pueden ser introducidos via
teclado pero muchas veces los datos vienen dados a partir de otras celdas para lo cual
se debe pulsar que aparece al seleccionar una funcién, como consecuencia surge en
rectangulo debajo de la barra de estado para introducir los argumento, este proceso se
debe repetir hasta tener todos los argumentos de la funcion.

El Asistente de Funciones ayuda a introducir funciones en una hoja de célculo. Los
usuarios expertos, que conocen los argumentos de definicion de las funciones mas
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usadas por ellas, pueden encontrar mas facil el teclear directamente la funcion con sus

argumentos en la formula correspondiente. Por supuesto, es también posible que el

u
usuario cree sus propias funciones en Excel 2007 ‘k‘*

Edicion de funciones

Después de haber introducido funciones en una férmula, existe la posibilidad de
modificarlas o editarlas. Se puede volver a usar para ello el Asistente de Funciones o
bien se puede editarlas manualmente.

Para editar las funciones usando el Asistente de Funciones se pueden seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion.

2. Hacer clic en el boton Pega Funcion. Aparecera el Asistente de Funciones
mostrando la primera funcién que aparezca en la férmula contenida en la celda activa.
3. Cambiar los argumentos que se desee en esa primera funciéon de la férmula.

4. Cuando se acaben de realizar los cambios, hacer clic en Aceptar. Si hay alguna otra
funcidén que se desee editar en la misma formula, hacer clic en Proxima.

5. Repetir los pasos 3y 4 para cada funcion que se desee editar.

Para editar funciones manualmente se puede proceder del siguiente modo:

1. Seleccionar la celda que contiene la formula (celda activa).

2. Pulsar F2 para editar en la barra de formulas o bien hacer clic sobre dicha barra para
insertar el cursor en el lugar adecuado.

3. Elegir el argumento o término de la formula que se desee modificar.

4. Introducir el nuevo argumento o modificar el anterior tecleando, arrastrando,
pegando un nombre o insertando una funcién. 5. Terminar haciendo clic en OK.

4.11 Creacion de diagramas y gréficos

1
Excel 2007 |2 puede crear graficos a partir de datos previamente seleccionados en
una hoja de calculo. El usuario puede “incrustar” un grafico en una hoja de calculo, o
crear el grafico en una hoja especial para graficos. En cada caso el grafico queda
vinculado a los datos a partir de los cuales fue creado, por lo que si en algdn momento
los datos cambian, el grafico se actualizara de forma automaética.

Los graficos de Excel 2007 ‘“5 contienen muchos objetos -titulos, etiquetas en los ejes
que pueden ser seleccionados y modificados individualmente segun las necesidades
del usuario. En las figuras 41,42 y 43 se muestran algunos de ellos.

Asistente para graficos

sl

La manera mas simple de introducir un grafico en Excel 2007 |k; es mediante la
utilizacion del Asistente para Graficos @l (‘ChartWizard’). Antes de presionar
este botdn, deben seleccionarse sobre la hoja los datos que se desea
representar. Aunque el Asistente para Gréaficos permite también seleccionar mediante
referencias los datos a representar graficamente, el proceso resulta mucho mas
sencillo si dicha seleccion se realiza antes de llamar al Asistente para Graficos.

Para crear un gréafico con el Asistente para Graficos, deben seguirse los siguientes
pasos: 1. Seleccionar los datos a representar.

2. Ejecutar el comando Insertar/ Grafico al hacer clic en el botdon de Asistente para

Graficos (ﬂ ).

A continuacion, aparece el primero de una serie de cuadros de dialogo del Asistente
para Graficos, cuyas indicaciones deben seguirse para terminar creando el gréafico
deseado.

El primer cuadro de dialogo mostrado por el Asistente, permite elegir el tipo y subtipo
de gréfico que se va a utilizar entre dos listas que clasifican los graficos en estandar y
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normalizados. Al hacer clic sobre cada posibilidad aparece una breve explicacién de la
informacion que cada gréafico proporciona. Ademas da acceso a una vista preliminar de
la aplicacion del gréfico elegido a los datos seleccionados, al hacer clic sobre el boton
Presionar para ver Muestra. Una vez realizada la seleccién se puede optar por pasar al
siguiente cuadro de dialogo al hacer clic sobre el boton Siguiente, o por insertar el
grafico tal como aparece en la vista preliminar al hacer clic sobre el boton Finalizar.
Ademas, desde cualquier cuadro se puede acceder directamente a la ayuda, al hacer
clic sobre el boton de ésta, que aparece en la parte inferior izquierda.

El segundo cuadro de dialogo permite comprobar o corregir, mediante sus referencias,
la seleccion de datos realizada. Esta aparece representada del mismo modo que en la
barra de formulas. Asi, los rangos de datos no continuos estan separados en el cuadro
Rango de Datos por un caracter punto y coma (;).

Si se quiere modificar el rango caben dos posibilidades.

1) Cambiar las referencias de las celdas seleccionadas directamente sobre el cuadro o
2) hacer clic sobre el boton que aparece en la parte derecha de éste. Con esta opcion,
se accede de nuevo a la hoja de trabajo en la que aparecen los datos seleccionados
rodeados por un contorno circulante, ademas de una ventana que refleja las
referencias de las celdas elegidas cada vez que cambia la seleccion.

Al hacer clic de nuevo sobre la parte derecha de la ventana se vuelve al cuadro de
dialogo del Asistente. Desde este mismo cuadro se puede controlar si la seleccion se
lee por filas (Filas) o por columnas (Columnas), asi como las series que se estan
considerando para la representacion gréafica y para los rétulos de los ejes. Estas vienen
dadas por sus referencias en cuadros semejantes al anterior, siendo analogo el
proceso a seguir para modificar cualquiera de las series. Desde este cuadro de dialogo
se puede dar por terminado el grafico (Finalizar), pasar al siguiente cuadro de dialogo
(Siguiente) o volver al anterior (Atras).

El tercer cuadro de didlogo permite configurar todos los aspectos que conciernen a la
presentacion del grafico, aportando una vista preliminar del mismo. Asi, se determinan
el titulo, las inscripciones de los ejes, la apariencia de éstos, la leyenda, la aparicién o
no de tabla de datos y los rétulos. Las opciones de <Atras, Siguientes Finalizar>son las
mismas que en los otros cuadros.

El cuarto y ultimo cuadro de dialogo se refiere a la ubicacion del gréafico. Asi se puede
colocar en la hoja en que se esta trabajando o en otra nueva. Al hacer clic sobre el
botdn Finalizar, el grafico aparece ya en el lugar seleccionado. Si se quiere desplazar a
algun otro lugar sobre la propia hoja en que se encuentra basta seleccionar todo el
grafico y arrastrarlo con el ratén (cuando el cursor tome forma de cruz) soltando en el
lugar elegido. No es necesario que el grafico esté alineado con el borde de las celdas
pues no esta contenido sino superpuesto sobre las mismas. Una vez creado el grafico
ya es parte de la hoja de calculo y se guarda y se abre con el libro de trabajo.

Si los valores de un grafico se componen de niameros grandes, puede reducirse el texto
del eje y hacerlo mas legible. Por ejemplo, si los valores oscilan entre 1.000.000 y
50.000.000, puede mostrar los numeros 1 a 50 con en el eje con una etiqueta que
indique que las unidades son millones.

Para ello debemos seguir los siguientes pasos:

> Creacioén de un gréfico con los pasos explicados con anterioridad.

> Seleccionar con el boton derecho del ratdn el eje de valores que esta constituida
por nimeros de gran magnitud.

> Seleccione la opcion Formato de ejes.

> Elija la unidad de visualizacion mas apropiada a los datos con el desplegable y
dé a Aceptar.
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Seleccion de objetos graficos.
Al crear su grafico, usted podra acceder a una nueva opcién del menu superior,
denominada Herramientas de Graficos, compuesta por 3 sub-secciones: disefio,
presentacion y formato.
En disefio, usted podra personalizar la presentacion de su grafico, asi como
también, los elementos que lo componen.

1. El area del grafico.
2. El 4rea de trazado
3. Los puntos de datos de la serie de datos que se trazan en el gréfico.

Disenos de grafico
4

Figura 4.33 elementos de gréaficos
4. Los ejes horizontales (categorias) y verticales (valores) en los que se trazan los
datos del grafico.

5. Leyenda del grafico.
6. Un titulo de eje y de gréfico que puede agregar al gréafico.

7. Una etiqueta de datos que puede usar para identificar los detalles de un punto de
datos de una serie de datos.

Formato

del grafico

Luego de crear su gréfico, usted podra acceder a una nueva opcion del menu superior,
denominada herramientas de Gréaficos, compuesta por 3 sub-secciones: disefio,
presentacion y formato. En disefio, usted podra personalizar la presentacién de su
grafico, asi como también, los elementos que lo componen. Ver figuras (4.34, 4,35)
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Los graficos en Excel 2007 I%2 estan
compuestos por objetos tales como
marcadores, leyendas, titulos, ejes, texto y la

propia area de grafico. El usuario puede configurar los gréaficos, puede afadir objetos, o
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bien dar formato a los ya existentes para modificar su apariencia. Antes de dar formato
a un objeto gréfico, es necesario seleccionarlo.

Para “editar” un objeto grafico concreto, hay que hacer clic sobre el objeto grafico que
engloba el que se desea modificar y luego volver a hacer clic sobre el objeto particular
que se desee seleccionar. Por ejemplo, para seleccionar uno de los puntos que
representan los datos de una serie, hay que hacer clic dos veces en el punto
propiamente dicho con un cierto intervalo de tiempo entre ambas pulsaciones. El primer
clic selecciona la serie completa y el segundo permite seleccionar el punto deseado. El
mismo procedimiento de doble clic se aplica a los elementos de una leyenda y a los
rétulos de los datos. Se puede hacer clic por primera vez en una leyenda para
seleccionarla, y a continuacion hacer clic en el texto o en la clave de uno de los datos
de la leyenda para seleccionarlo. El primer clic en un rétulo de datos selecciona todos
los rétulos de la serie y el segundo selecciona un rétulo individual. Si hace doble clic en
un objeto, se abrirda un cuadro de dialogo que presenta las opciones para formatearlo.
Si solamente se desea seleccionar el objeto al hacer clic una vez sobre él.

Otra forma de modificar los elementos de un grafico es hacer clic sobre el objeto que
interesa en cada caso con el botén derecho, apareciendo un menu contextual que
permite cambiar las caracteristicas del mismo.

Cuando un grafico esta “abierto” y alguno oﬁalgunos de sus elementos seleccionados,

algunos de los menus de Excel 2007 ‘“5 , como Insertar y Formato, muestran
posibilidades especificas para dicho gréfico y para sus elementos (leyenda, ejes, color,
forma...). Por ejemplo, si se ha construido un gréfico tridimensional, el comando Vista
en 3D permite modificar la perspectiva y el punto desde el que se observa el gréfico.
Barra de herramientas graficas

Excel 2007 ‘L'- dispone de una barra de herramientas grafica, denominada Gréfico,
que puede visualizarse en la pantalla por medio del menu contextual. En esta barra
esté el boton Tipo de Grafico, ver figura (4. 36, 4.37) que da paso al menu desplegable

donde es posible elegir el tipo de grafico deseado. Ademas, Excel 2007 EF tiene una
barra de herramientas de dibujo, denominada Dibujo. Con esta barra se pueden
realizar dibujos geométricos sencillos sobre la propia hoja de célculo.

Tipos de grafico
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Figura 4.37
Gréaficos combinados

Los graficos combinados o graficos de combinacién utilizan dos o mas tipos de graficos
para destacar que contienen distintos tipos de informacion. Para este se va a crear una
escala especial que se dispondra al lado contrario que la habitual. Por ejemplo se
puede dibujar sobre un mismo grafico dos series usando columnas para representar
una serie y lineas para la otra. Un grafico combinado también puede utilizarse en el
caso de necesitar dos ejes de ordenadas diferentes, normalmente debido a rangos de
escala muy distintos. Para crear uno de estos graficos se deben seguir los siguientes
pasos:

Crear un grafico o trabajar con uno creado con anterioridad uno de cuyos registros va a
ser el combinado.

Seleccionar la serie de datos del grafico que desea trazar en un eje de valores
secundarios.

Haga clic en el menu Formato / Serie de datos seleccionada / Eje.

Haga clic en Eje secundario.

4.12 Listas y base de datos.

il

Unas de las capacidades de Excel 2007 I%2 es la de trabajar con listas o tablas de

et
informacion: nombres, direcciones, teléfonos, etc. Excel 2007 ‘h‘ﬁ puede trabajar con
listas de informacién sencillas o puede trabajar con listas mas complejas, también

P
conocidas como bases de datos. Una base de datos en Excel 2007 ‘k‘d no es mas
que una lista 0 una tabla que contiene una o0 mas columnas.

m
Con la capacidad que ofrece Excel 2007 %2 |a informacién de la lista se puede
ordenar segun diversos criterios, se pueden buscar datos especificos, y se puede
incluso extraer copias de informacién de grandes bases de datos ubicadas en una reﬁd.
Sin embargo, a diferencia de Microsoft® Access, Excel en general y Excel 2007 LH
en particular no permite trabajar con bases de datos relacionales?

Introduccion de datos en una lista.

Aunque Excel 2007 es fundamentalmente una hoja de calculo, también ofrece
capacidades de gestion de listas, que pueden ser muy Utiles para analizar, por ejemplo,
tendencias de ventas de un mercado, para guardar los nombres de clientes y sus
direcciones, o para almacenar datos de existencias en los almacenes. La combinacion
de funciones de lista, junto con las capacidades de analisis de hoja de célculo y de
graficos, hace de Excel 2007 una gran herramienta para el analisis de negocios y
sistemas de gestion que no sean excesivamente complicados.

Toda lista debe contener nombres de campo (‘field names’) en una fila situada en su
parte superior (llamados encabezamientos o ‘headers’), si se quiere usar las
capacidades de filtrado de datos. La lista debera tener por lo menos una fila de datos
directamente debajo de los nombres de campo. Las filas de datos se llaman registros.
Cuando se introducen nombres de campo en la parte superior de la lista, hay que tener
en cuenta los puntos siguientes:

1. Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros, si se desea usar

los filtros de datos de Excel 2007 |1
2. No se deben poner filas vacias debajo de los nombres de campo.
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Una vez definidos los encabezamientos (‘headers’) de la tabla, los datos o registros
pueden definirse de varias formas. Quizas el método mas facil sea el visto
anteriormente para introducir datos en una hoja de céalculo. De todas formas el método
mas seguro de introducir datos (el menos propicio a comgter errores) es la ficha de
datos (‘Form’) generada automaticamente por Excel 2007 ‘“‘;5 .

Para introducir datos mediante una ficha automética, se pueden completar los
siguientes pasos:

1. Escribir el rango de encabezamientos de la lista, por ejemplo cédigo, apellido 1,
apellido 2, nombre, direccién, Ciudad y DNI.

2. Seleccionar la fila sobre la que se desea escribir los campos.

3. Elegir el comando Datos / Formulario.

4. Completar el cuadro que aparece con los encabezamientos elegidos.

5. hacer clic en el boton Nuevo cada vez que quiera introducir un campo nuevo
teniendo la posibilidad de variar los anteriores.

6. Para finalizar hacer clic en el botén Cerrar.

Ordenacion de datos.

—

Excel 2007 |12 puede ordenar segun distintos criterios y con gran facilidad los datos
de una lista, base de datos o columnas de una hoja de calculo. Al ordenar estos
elementos, los datos se pueden organizan de forma ascendente o descendente,
siguiendo un orden numeérico o alfabético.

sl

Al elegir el comando Datos / Ordenar, Excel 2007 1% muestra el cuadro de dialogo.
Entre los elementos que se incluyen en dicho cuadro de didlogo, merece destacar las
claves de ordenacion, el tipo de ordenacion a seguir y la presencia o0 no de

encabezamientos.

okl
Excel 2007 |2 puede usar diferentes campos como criterios para la ordenacion de la
lista. Cada uno de ellos se especifica en las diferentes opciones para criterios que
aparecen en los cuadros desplegables.

Los botones de opcién Ascendente y Descendente determinan en qué sentido se va a
realizar la ordenacion: ascendente (de la A a la Z) o descendente (de la Z a la A). Las
celdas en blanco siempre son las ultimas, independientemente del orden que se haya
seleccionado. La prioridad que se aplica es la siguiente: Numeros (del mas negativo al
mas positivo), texto, valores l6gicos (FALSE, TRUE), valores ERROR y por ultimo las
celdas en blanco. También puede indicar si quiere que se tenga en consideracioén o no
el tipo de letras (mayusculas o minasculas) durante la ordenacion.

Para ordenar una lista o base de datos, se pueden seguir estos pasos:

1. Seleccionar las celdas que va a ordenar.

2. Ejecutar el comando Datos / Ordenar.

3. Si la lista o base de datos tiene encabezamientos en la fila superior (y se han
seleccionado junto con los datos), seleccionar el boton Si de la opcién la lista tiene fila
de encabezamiento. Asi se evita que estos nombres sean ordenados junto con los
demas datos.

4. Ejecutar el comando Ordenar por e introduzca el nombre de la columna que se
quiera utilizar primero. Esta columna se llama primer criterio. Si la columna no tiene un
nombre, se utiliza la letra que la identifica.

5. Seleccionar el orden Ascendente o Descendente.

6. Se pueden aplicar hasta tres criterios de ordenacion, segun se muestra en el cuadro
de didlogo Ordenar. Es tipico, por ejemplo, utilizar estos tres criterios para ordenar

91



nombres de personas alfabéticamente: primero por el primer apellido, después por el
segundo y finalmente por el nombre.

7. Hacer clic, para finalizar, en OK.

Si lo que quiere es ordenar una lista de izquierda a derecha en vez de arriba a abajo,
se sigue un procedimiento analogo al descrito anteriormente, pero antes hay que hacer
clic en el botén Opciones del cuadro de didlogo de Ordenar para poder cambiar el
sentido de la ordenacion.

Ficha de datos.

La ficha de datos es un medio simple de buscar y editar registros que satisfagan
criterios de comparacion sencillos o multiples. Si se desea buscar registros en una lista
por medio de fichas, hay que seguir los pasos siguientes.

Seleccionar una celda dentro de la lista.

1. Ejecutar el comando Datos / Formulario para mostrar la ficha de datos.

2. Hacer clic en el boton de Criterios. Al hacerlo, cambia el juego de botones presente
en la ficha, a la vez que se ponen en blanco todos los campos que componen la ficha.
3. Seleccionar el campo en el que quiera introducir el criterio de busqueda. Si se
quieren afiadir mas criterios para otros campos, se puede usar el ratdn o la tecla Tab.
para pasar de unos a otros.

4. Hacer clic en los botones Buscar Anterior o Buscar Siguiente para recorrer en un
sentido o en otro los diferentes registros que satisfagan los criterios introducidos
anteriormente.

Para editar el contenido de una ficha de datos dada, no hay mas que hacer clic en el
campo correspondiente e introducir el nuevo valor. Si se quieren deshacer los cambios
antes de pasar al registro siguiente, al hacer clic en el boton Restaurar.

4.13 Impresion de hojas de célculo con Excel 2007

La impresion de tablas y graficos es una de las posibilidades mas interesantes de Excel

—
2007 ‘k‘d . En este apartado se daran unas indicaciones basicas sobre la impresion de
hojas de célculo en general, sin considerar algin caso particular como la impresién de
sé6lo graficos.

Tal y como se indicé en la explicacion del comando Imprimir, mediante el cuadro de
dialogo de la figura 61 es posible seleccionar distintas opciones: rango de impresion
(‘print Range’), qué se desea imprimir (‘Print What'), impresora donde imprimir el
trabajo junto con algunas propiedades propias de dicha impresora, nUmero de copias y
vision preliminar de como aparecera en la impresora lo seleccionado para imprimir
(‘Preview’)4

e naurer Bagind - 5 - I L ot ]
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Figura .4.38
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)

La configuracion de como se imprimiran las paginas se realiza desde el menu Archivo /
Configurar Pagina. Otra forma de acceder a la misma utilidad es desde Archivo / Vista
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Preliminar / Configurar Pagina pero utilizando este segundo método apareceran

algunas opciones inactivas (sin posibilidad de seleccionar o modificar) por lo que es

mas (til la utilizacion del primer método.

Al seleccionar Archivo / Configurar Pagina se muestra un cuadro de dialogo, con cuatro

conjuntos de opciones: Pagina, Margenes, Encabezamientos y Pies de pégina y por

altimo Hoja. Desde cualquiera de los cuatro formularios es posible acceder a una vista

preliminar de forma que se pueda ir observando los cambios que se estan realizando,

también se puede imprimir directamente desde esta opcion sin tener que ir al menu

Archivo / Imprimir. Segun el equipo se encuentra una u otra opcidn sobre las

propiedades de la impresora al hacer clic sobre Opciones.... A continuacion se presenta

una breve descripcion de cada uno de los cuatro formularios.

Opciones generales de la pagina:

En este caso los elementos configurables son:

> Orientacion: Es posible seleccionar entre dos posiciones: la vertical (Vertical) y

apaisada u horizontal (Horizontal).

> Escala: Mediante la opcién Ajustar a se aumenta o reduce el tamafo de la hoja

el porcentaje que se especifique. Aparece también la opcion de ajustar el area a

imprimir a un numero especifico de paginas de alto por un nimero especifico de
aginas de ancho.

Configurar pagina B S|
Pégina | Mérgenes |¢ Encabezado v pie de pgina ? | Hoja
Encabezado:
{ningunc) [~]
Personalizar encabezado... ‘ |Pe[sunahzarple de pagina... |
Fie de pagina:
{ninguna) |Z|

Péginag impares y pares diferentes
Primera pagina diferente
V] Ajustar I

la con el documento

/] alinear con mérgenes de pgina

Imprimir.... | |\fista prelfiminar ‘ |meunes. |

Figura .4.39
> Tamafio de papel y calidad de impresion: Las opciones disponibles dependeran

de la impresora instalada pudiéndose elegir las dimensiones del papel a utilizar por
ejemplo varios tipos de sobres, A3, A2, etiquetas... y la calidad de la impresion.

Margenes de la pagina: -
Independientemente de la orientacion de la pagina elegida en Pagina, Excel 2007 LH
permite modificar los margenes que se desean para la hoja. Se aconseja unos
margenes minimos de 7 Mm.(0,7 cm.) ya que muchas impresoras no soportan

cantidades inferiores.
Configurar pagina | ——

{Pagina | Margenes | Encabezade y pie de pagina Hoja

Orientacién
@ vertical Horizon tal

Ajuste de escala

@ ajustar al: | 100 [ % del tamafio normal

Ajustar a: 1 < paginas de ancho por |1 <+ de alto

Tamafio del papel: Carta [=] .
Calidad de impresion: | 500 ppp [=] Flgu ra. 4 . 40

Primer nimers de pagina: | Automatco

Imprimic. | [Vismproliminar ] [[Spdence]

Como norma general tanto el Encabezado como el Pie de P4gina deben ser inferiores
a los valores de margen superior e inferior respectivamente, ya que estos ultimos
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delimitan el espacio donde insertar las celdas con la informacion. Las posiciones del
encabezado y del pie de pagina se refieren a la distancia desde el borde de la pagina, y
no desde el margen correspondiente. Otra forma bastante més répida y facil de indicar
los margenes es a través de la Vista Preliminar donde es posible modificar estos
valores gréficamente al pinchar con el raton sobre la linea discontinua y moverla segun
las necesidades. Existe la opcion de centrado de la hoja disponible tanto para la
posicion horizontal de la hoja como para la vertical.

Establecimiento de la configuracion de la pagina:

Ya conocemos que la configuracion de la pagina se puede hacer desde la vista
preliminar, utilizando el boton Configurar de la ventana Vista preliminar, pero también
podemos realizar esta tarea desde la vista normal de la HC. Veamos.

1- Hacer clic en el menu archivo/ Configurar pagina. Se obtiene el cuadro de
didlogo correspondiente a la ()
2- Determinar todas las opciones requeridas en cada una de las fichas del cuadro
de diélogo.
3- Hacer clic en el boton aceptar del cuadro de dialogo.
Configurar pagina o
P — Figura .4. 41
tmprmir... | [ vista preiminar | [ Opoones... |

Independientemente de la orientacion de la pagina elegida en Pagina, Excel 2007
permite modificar los margenes que se desean para la hoja. Se aconseja unos
margenes minimos de 7 Mm. (0,7 cm.) ya que muchas impresoras no soportan
cantidades inferiores.

Como norma general tanto el Encabezado como el Pie de Pagina deben ser inferiores
a los valores de margen superior e inferior respectivamente, ya que estos ultimos
delimitan el espacio donde insertar las celdas con la informacién. Las posiciones del
encabezado y del pie de pagina se refieren a la distancia desde el borde de la pagina, y
no desde el margen correspondiente. Otra forma bastante mas rapida y facil de indicar
los margenes es a través de la Vista Preliminar, donde es posible modificar estos
valores graficamente al pinchar con el ratén sobre la linea discontinua y moverla segun
las necesidades. Existe la opcion de centrado de la hoja disponible tanto para la
posicién horizontal de la hoja como para la vertical.

4.14 Encabezamiento / pie de pagina

Tanto el encabezado como el pie de pagina se utilizan para incluir informacion que se
desea aparezca en todas las paginas, tales como nimero de pagina, fecha, nombre del
documento, nombre del autor... Excel 2007 ofrece un conjunto de opciones
predefinidas tanto para el pie de pagina como para el encabezamiento, pero también
permite personalizar estos valores.

Por defecto suele estar seleccionada la opcién “ninguno”. Para modificar alguno de los
valores se puede operar de dos formas, creando uno nuevo o usando uno anterior:
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1. Para utilizar un encabezamiento o pie de pagina usado con anterioridad se abre el
desplegable y se selecciona el que se desee, al hacer clic OK para finalizar.

2. Para personalizarlos, se pulsa sobre Personalizar Encabezamiento... o Personalizar
Pie de Pagina... apareciendo un cuadro de didlogo donde se puede introducir el texto
independientemente; en las partes derecha, central e izquierda del mismo.

Impresion de los datos:

En la siguiente figura se muestran las opciones correspondientes a la impresion de los
datos, es decir de las celdas. Aparecen 4 apartados: rea de impresién, imprimir titulos,
imprimir y orden de las paginas.

> Area de impresion: Permite especificar el rango de celdas que se desea imprimir.
Se puede indicar mediante teclado (por ejemplo B6:H29) o directamente con el raton al

hacer clic sobre el boténﬂ .El area de impresion es posible indicarla también
directamente desde el menu Archivo / Area de Impresién donde aparecen las opciones
de seleccionar y anular el area de impresion.

> Imprimir titulos: Esta opcidn se utiliza para que aparezca en todas y cada una de
las péginas a imprimir una(s) determinada(s) columna(s) y/o fila(s) de la hoja de
calculo. Generalmente se desea repetir la fila y/o columna que contiene los titulos.

> Utilizando nuevamente el boton Ees posible indicar esta informacion por medio
del raton. Si se teclea directamente hay que indicar el rango utilizando el simbolo $
precediendo el numero de las filas o las letras de las columnas (ejemplo $4:$5 para
repetir siempre lafila 4y 5, 6 $C: $D para indicar que se repetiran las columnas C y D).
> Imprimir: De las varias opciones presentes cabe destacar Lineas de Division que
permite realizar la impresion utilizando los bordes de las celdas que tiene por defecto la
hoja de calculo. Normalmente no suele estar seleccionada y el usuario del programa
define sus propios bordes de celdas.

> Orden de las péaginas: Indica el orden en que se va a realizar la impresion. Por
defecto se realiza primero hacia abajo hasta finalizar las filas y luego hacia la derecha.
En este primer caso la pagina 2 serd el area de impresion que esté inmediatamente
debajo de lo impreso en la pagina 1. La otra opcién es imprimir primero hacia la
derecha y luego hacia abajo. Esta opcidén produce que la pagina 2 sea el area que se

encuentra a la derecha de la pagina numero 1.
%2 Ayuda de Excel -—:—:‘ gl*—';@[

0y | d AL S @ =| K

Bl |

cet Ayuaa | sin conexion .

Figura .4. 42 La ayuda

Ver figura 4.42 Utilizacion de la ayuda de Excel 2007: Help

Una vez que se ha visto de una forma bastante general qué es Excel 2007 I%5  seva
a explicar como se utiliza la Ayuda (‘Help’) de esta aplicacion. Esta utilidad de ayuda o
tutorial esta realmente bien hecha y es una forma muy sencilla de aprender a manejar
el programa, teniendo esta ayuda un funcionamiento muy parecido al de otras
aplicaciones como Word, PowerPoint... u otros productos de Microsoft.
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Entre las posibilidades de ayuda que ofrece Excel 2007 CHIP desplegar el menu
Ayuda, se encuentran:

a) El Ayudante de Office, al que se puede acceder desde la opcion Ayuda de
Microsoft Excel o al hacer clic directamente sobre el boton.

El asistente (aunque existen varios modelos que el usuario puede elegir pinchando
sobre él con el boton derecho del ratdbn y en ese menu Opciones... 0 en el menu

Ayuda), y al hacer clic sobre él ofrece la posibilidad de configurar determinados

—]

aspectos del Ayuda de Excel 2007 I*2  permite ademas consultar informacion sobre el
programa, introduciendo aquello que se desea consultar en el espacio que reserva a
este efecto, y al hacer clic después en Buscar. Esta es su funcion mas Util.

b) La posibilidad de obtener una breve explicacion sobre cada uno de los
elementos y comandos de la ventana con solamente al hacer clic sobre la opcion ¢Qué
es esto? Al hacer la seleccion aparece una interrogacion al lado del cursor. De esta
forma, al hacer clic sobre cualquier elemento de la pantalla se ofrece una explicacion
sobre el mismo vy el cursor vuelve a su forma original.

C) El acceso a la variada informacion sobre Excel y Microsoft que se puede
encontrar en Internet desde la opcién Office en la Web

Ejercicios propuestos

Ejercicio 1: Abra un libro de calculo:

Realice una tabla de 4 columna con 6 filas

Inserte una fila en la parte superior de la tabla y combine las

Celdas de dicha fila. En la celda escriba Célculos mateméticos.

En las celdas de la 2da fila escriba: A, B, A+B, A*B. y llene la tabla

Realizando los célculos correspondientes.

Ajuste el contenido a las celdas.

Guarde el libro con el Nombre Prueba en una carpeta nombrada Grupo__ en Mis
documentos.

Ejercicio 2: Realice la siguiente tabla

Examen final

SO Word PowerPoint Excel Access
4 5 4

wiol|h|o

A~ OT

5 5 5
3 5 5
4 4 4

a) Seleccione las columnas del S.O y Excel y represéntelos en una gréafica
de pastel.

b) Ajuste el contenido de las columnas de Word y Access.

c) Calcule el promedio de cada asignatura.

d) Guarde el libro en el Escritorio.

e) Cree un acceso directo al botdn inicio.

Ejercicio 3: La ventana de Microsoft Excel contiene elementos como:

a) ___ Barra de Direcciones.
b)  Barra de Estado.

c) ___ Barrade Formato.

d) _ Barrade Titulo.
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e) Barra de Menu Emergente.

f) __ Etiqueta de Hojas.
g) __ Cuadro de Nombre.
h) _ Barra de Mend.
i) __ Barrade Férmula.
j) ____ Barrade Herramienta.
k) __ Barrade Filas.
Ejercicio 4
A los estudiantes del primer afio de la carrera de maestros primario de la escuela
Pedagdgica se les dio el uniforme escolar para el presente curso escolar.
a) Abra un nuevo libro de trabajo y teclee la siguiente tabla a partir de la celda Al
PRENDAS DE VESTIR Uniforme escolar
Total |Total
Precio |Precio |Cantidad |de de
No |Prendas de costo|de ventalpiezas costo |venta
1 |Faldas 13,45 25,15 |250
2 |Pantalon 10,25 |13 280
3 |Abrigo 15,35 26,38 |300
4 |Camisa 7,5 17,55 |1500
5 [Blusa 9,6 12,1 1765
6 |Enguatada 8 10,95 |400
7 |Zapato 15 35,45 630
a) Realice una copia de la misma en la hoja dos para preservar el formato original.
b) En la tabla de la hoja 1 ponga todos los titulos de las columnas estilo negrita de color
azul y tamafio 12.
c) Enla columna de los productos ponga todos los nombres estilo cursiva.
d) En las columnas precio establezca formato de moneda a los mismos.
e) Ponga bordes a su tabla.
Ejercicio 5
Cree un nuevo libro con los siguientes datos del grupo a que perteneces con: Nombre,
Apellidos, Edad, Sexo, Provincia.
a) Aplique formato de celda, utilice letra Arial, 14, cursiva, color azul.
b) Aplique un color diferente a la columna provincia.
c) Inserte una columna entre sexo y provincia con la categoria municipio.
d) Inserte una fila en la posicién 2.
e) Aplique bordes a la tabla de color rojo.
f) Guarde el documento con el nombre Datos Personales del grupo
Ejercicio 6
En el andlisis realizado en los ler y 2do semestre del curso 2017 - 2018 a las
asignaturas pertenecientes al plan de estudio de las Especialidades de maestros
primarios e inglés de la escuela pedagdgica de Bayamo, se pudo comprobar que no
todas las asignaturas cumplieron con él % previsto para esta etapa del curso, el cual
estaba previsto para un 95%.
a) Se desea conocer cuales fueron las asignaturas que cumplieron el % pronosticado,

para esta etapa, para ello utilice la opcion Autofiltro.
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b)  Muestre las 6 asignaturas que tuvieron el menor % en la etapa.

c) Utilizando la opcion de Filtro avanzado muestre el promedio total de las asignaturas sin
repetir los registros duplicados y cépielo a otro lugar de la hoja.

d) Con la opcién Filtro avanzado, filtre los datos de las asignaturas Historia, Espafiol e
Inglés dentro de la misma base de datos.

e) Los datos de las columnas de 1ro y 2do semestre tienen que aparecer centrados.

f)  ¢Cudles fueron las asignaturas que cumplieron en esta etapa con él % previsto
(personalizar autofiltro), teniendo en cuenta para este andlisis el calculo del promedio.

g) Calcule el subtotal del promedio de las asignaturas que cumplen la condicion del inciso

d).
\,_/%ﬁ - Resultados docentes

Escuela Pedagogica

Ravama

nro|asignaturas |%  ler|% 2do|Promedio

1 |Espafol 90 90

2 | Matematica|60 64

3 |Inglés 95 95

4 | Historia 93 94

5 |Geografia |96 95

6 |Quimica 60 60

7 |E Laboral |78 70

8 |F 99 93

9 |E Fisica 95 96

10 |Informatica |80 83

11 |Fisica 95 95

Promedio
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CAPITULO 5: REDES INFORMATICAS

El surgimiento de las redes fue motivado entre otros factores, por la necesidad de
intercambio de informacion entre diferentes instituciones docentes. No obstante, hace
algunos afios no era comudn la utilizacion de las redes en la Educacion, debido al
elevado costo de instalacion y mantenimiento y a la preparacion técnica requerida para
su utilizacién.

Con el desarrollo de la Informatica y las comunicaciones en nuestro pais ha sido
posible la generalizaciébn de esta tecnologia en todas las esferas de la sociedad y
especialmente en el sistema de educacion. Existen dos razones para la utilizacién de
las redes en la Educacion.

La primera esta relacionado con la necesidad de que los miembros de esta sociedad
adquieran un grupo de habilidades necesarias para el trabajo corporativo en red; una
realidad de la Informatica para que los docentes estén mejor preparado.

La segunda, esta dada en las posibilidades que brindan las redes a la Educacion, al
permitir la generalizacion y utilizacion de las redes por los docentes en su trabajo
profesional en el proceso docente educativo.

En este capitulo brindaremos los elementos esenciales que permitan a profesores y
estudiantes, familiarizarse con las redes Yy utilizarlas con fines educativos.

5.1 Breve resefia sobre la evolucion de las redes

Los primeros enlaces entre computadoras se caracterizaron por realizarse entre
ordenadores que utilizaban idénticos sistemas operativos soportados por similar
hardware y empleaban lineas de transmision exclusivas para enlazar sélo dos
elementos de la red.

En 1957 el Departamento de Defensa de los EE.UU crea la Agencia de Proyectos de
Investigaciones Avanzadas, ARPA (Advanced Research Proyects Agency), como
respuesta al lanzamiento por la URSS (Unién de Republicas Socialistas Soviéticas) del
primer satélite artificial de la Tierra. Esta agencia se encargaria de desarrollar
proyectos técnicos e investigativos aplicables en el campo militar.

En 1964 el Departamento de Defensa de los EE.UU pide a la agencia ARPA,
convertida para ese entonces en DARPA (Defense Advanced Research Proyects
Agency) la realizacion de investigaciones con el objetivo de lograr una red de
computadoras capaz de resistir un ataque nuclear. Para el desarrollo de esta
investigacion se parti6 de la idea de enlazar computadoras, ubicadas en lugares
geograficos distantes, utilizando como medio de transmision la red telefénica existente
en el pais y una tecnologia que habia surgido recientemente en Europa con el nombre
de Conmutacion de Paquetes 1.

En 1969 surge la primera red experimental ARPANET (Advanced Research Proyects
Agency) gue en sus inicios conectaba la Universidad de California en Santa Barbara y
en los Angeles, la de UTAH; en Salt Lake City y la Universidad de Stanford. En este
mismo afio, Ken Thompson creaba la primera versiéon de UNIX, sistema operativo que
ha jugado un papel importante en la comunicacion entre computadoras.

En 1971 ARPANET la integraban 15 universidades, el MIT; y la NASA; y al otro afo
existian 40 sitios diferentes conectados a ARPANET.

Estos sitios, intercambiaban mensajes entre usuarios individuales, lo que se denomind
correo electrénico (e-mail), permitian el control de una computadora de forma remota,
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proceso conocido como login remoto (rlogin o telnet) y permitian el envio de largos
ficheros de textos o de datos entre computadoras.

Durante 1973 ARPANET desborda las fronteras de los EEUU al establecer conexiones
internacionales con la "University College of London" de Inglaterra y el "Royal Radar
Establishment” de Noruega.

En esta etapa inicial de las redes, la velocidad de transmision de informacion entre las
computadoras era lenta y sufrian frecuentes interrupciones. Ya avanzada la década del
70, DARPA, le encarga a la Universidad de Stanford la elaboracion de protocolos que
permitieran la transferencia de datos a mayor velocidad y entre diferentes tipos de
redes de computadoras. En este contexto es que Vinton G. Cerf, Robert E. Kahn, y un
grupo de sus estudiantes desarrollan los protocolos 2 TCP/IP

En 1982 estos protocolos fueron adoptados como estdndar para todas las
computadoras conectadas a ARPANET, lo que hizo posible el surgimiento de la red
universal de computadoras que existe en la actualidad bajo el nombre de Internet.

En la década de 1980 esta red de redes conocida como la Internet fue creciendo y
desarrollandose debido a que con el paso del tiempo cientos y miles de escuelas,
universidades, centros de investigacion y agencias del gobierno fueron conectando sus
computadoras a la red. Algunas de estas instituciones comenzaron a permitir acceso al
publico, es decir, que a partir de esos momentos cualquier persona con una
computadora y un médem, podia colocarse en la red.

Desarrollo de las redes en Cuba

En la década del 70 comienza el disefio y construccion de las minicomputadoras
cubanas CID-201 en cooperacién con los paises integrantes del CAME (Consejo de
Ayuda Mutua Econdmica). Luego en los inicios de la década del 80 se inician los
estudios para el disefio de redes para enlazar estas minicomputadoras.

Una de las primeras redes operativas enlazaba las minicomputadoras que, ubicadas en
las provincias de Ciudad Habana y Matanzas, utilizaba el Instituto Nacional de Turismo
para la gestion hotelera en esos polos turisticos.

El desarrollo de las redes continud durante toda la década del 80 lo que junto a factores
tecnoldgicos propicié que en los afios 90 surgieran otras redes, tales como:

. Las redes del ICIMAF, y el INTUR, que enlazaban nodos distribuidos desde el
Occidente al

. Oriente del pais, utilizando los protocolos X.25.

. La red Tinored que enlaza a todos los Joven Club de Computacion del pais.

. La red de la Academia de Ciencias de Cuba, que enlaza a cada una de sus
delegaciones provinciales y a sus principales centros de investigacion.

. La red BinaNet de la Biblioteca Nacional "José Marti".

. La red Infomed del Sistema Nacional de Informacién de Salud

. La red Ceniai del Ministerio de Ciencia Tecnologia y Medio Ambiente

. Lared Infocom del Ministerio de Comunicaciones (Etecsa)

. Lared Colombus perteneciente a la corporacion Copextel

El 6 de octubre de 1996 nuestro pais se conecta plenamente a Internet.

5.2 Redes de Computadoras.
Computadoras aisladas y computadoras en red

- - ¢, Qué es una red de computadoras?
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Una red de computadoras es un sistema donde todos los elementos que lo componen
(computadoras y/o dispositivos), estan conectados entre si por medio de cables,
sefales, ondas o cualquier otro método de transporte de datos, lo cual permite
comunicarse para compartir funciones y recursos.

Ventajas fundamentales del trabajo en red de computadoras

Posibilidad de compartir recursos de hardware y software.

Acceso mas rapido y seguro a la informacion.

Trabajo en grupos ubicados en lugares fisicamente distantes.

Facilita el trabajo en colectivo, al propiciar la elaboracion de documentos, tablas, etc, de
forma conjunta.

Mejor utilizacion de las computadoras evitando la duplicacion innecesaria de la
informacion.

El trabajo en red representa un ahorro de tiempo y de recursos.

Facilita la transmisién de grandes volimenes de informacion

El seguimiento de la informacion a tiempo real es posible a través del Internet.

Permite la descarga de programas.

4. 3 Protocolo de comunicacién

¢, Qué es un protocolo?
Un protocolo, en sentido general, es un conjunto de normas y reglas de aceptacion
general que deben ser respetadas.
En informatica, la familia de protocolos de Internet es un conjunto de reglas o acuerdos
en los que se basa la comunicacion en Internet, que permiten la transmisién de datos
entre computadoras. En ocasiones se le denomina conjunto de protocolos TCP/IP, en
referencia a los dos protocolos mas importantes que la componen: Protocolo de Control
de Transmision (TCP) y Protocolo de Internet (IP), que fueron dos de los primeros en
definirse, y que son los mas utilizados de la familia. Existen tantos protocolos en este
conjunto que llegan a ser mas de 100 diferentes, entre ellos se encuentra el popular
HTTP (HyperText Transfer Protocol), que es el que se utiliza para acceder a las
paginas web, ademas de otros como el ARP (AddressResolutionProtocol) para la
resoluciéon de direcciones, el FTP (File Transfer Protocol) para transferencia de
archivos, y el SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) y el POP (Post Office Protocol)
para correo electronico, TELNET para acceder a equipos remotos, entre otros.
5.4 Tipos de redes segun su alcance
Red de Area Local (LAN)
Una red de area local, red local o LAN (del inglés
Local Area Network) es la interconexion de varias &

—
|

computadoras y periféricos. W .  Ar
En esta red las computadoras estan unidas en un EyRedes’ ™ —= & |
area geografica reducida y emplean canales de | | i

ey

comunicacién de velocidad moderada o alta. En la e
mayoria de las escuelas las computadoras estan
conectadas en red.
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Una LAN se refiere a la red de una escuela, de una empresa o institucion, por ejemplo,
los clientes ligeros que se encuentran instalados en el laboratorio de tu escuela.

Red de Area Amplia (WAN)

Una red amplia, o WAN, (Wide Area Network en inglés) es similar a una red LAN, pero
conectan computadoras o dispositivos entre si separados por distancias mayores,
situados en distintos lugares de un pais o en diferentes paises. Un ejemplo de ello es
Internet.

Segun el medio de transmision pueden ser de dos formas:

Por cable: Los medios fisicos mas utilizados son el cable de par trenzado, cable
coaxial y la fibra dptica (cada vez en més uso esta ultima).

Inalambrica (sin cable): La comunicacion inalambrica o sin cables es aquella en la que
la comunicacion (emisor/receptor) no se encuentra unida por un medio de propagacién
fisico, sino que se utiliza la modulacibn de ondas electromagnéticas a través del
espacio, similar a lo que ocurre con la television.

En este sentido, los dispositivos fisicos so6lo estan presentes en los emisores y
receptores de la sefal, entre los cuales encontramos: antenas, computadoras
portétiles, PDA, teléfonos moviles, etc.

Entre las redes inaldmbricas mas comunes encontramos Bluetooth y WiFi.

¢ Sabias qué?

Bluetooth: Este nombre procede del rey danés y noruego HaraldBlatand. Harold
Bluetooth, conocido por buen comunicador y por unificar las tribus noruegas, suecas y
danesas.

@Wﬂ Bluetooth:Es una especificacion industrial para Redes

Inalambricas de Area Personal (WPAN) que posibilita la transmisién de voz y

datos entre diferentes dispositivos a corta distancia.

En los ultimos tiempos la Wi- Fi como red ha sido de gran interés para profesores y
estudiantes  por ser una tecnologia inalambrica utilizada para conectarse e
intercambiar informacion entre dispositivos electronicos sin necesidad de conectarlos
mediante el uso de cables fisicos.

- " - . -
L v{cm-ﬂamf Wi — Fi: Siglas en inglés de Wireless Fidelity, es un sistema

de envio de datos sobre redes inalambricas muy difundida gue utiliza ondas de radio en

lugar de cables,
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La Wi — Fi pertenece al conjunto de tecnologias conocidas como Wireless (sin cables)
con mayor aceptacion y uso en la mayoria de dispositivos electronicos como
smartphones, tablests, ordenadores de sobremesa y portatiles, camaras digitales o
consolas de videos juegos gracias al cual podemos disponer de una red de
comunicacién entre varios dispositivos y con acceso a Internet.

Wi — Fi establece la comunicacién entre diferentes o
dispositivos mediante la emision y recepcion de - O7
ondas de radio, las ondas o sefales de radio j'—’ :‘“"0

corresponden a una banda especifica del espectro
electromagnético las cuales pueden propagarse a )
través del espacio al igual que lo hacen las ondas .
del radar, de la television o de la telefonia movil. & X
Comprendemos mejor el funcionamiento del Wi — Red WI-FI\»'..h

Fi con el siguiente ejemplo, cuando conectamos

nuestro Smartphone a una red Wi — Fi para poder navegar por Internet realmente nos
conectamos a un router que esta fisicamente conectado a Internet mediante un cable,
este router se ocupa de transformar la informacion digital binaria ( unos y ceros) en
ondas.

/?v
1'

-

Ventajas y desventajas de la Wi — Fi.

.1- Cualquiera que tenga acceso a la red puede conectarse desde distintos puntos
dentro de un espacio.

2. Una vez configurado permiten el acceso de multiples ordenadores sin ningdn
problema, ni gasto en infraestructura, ni gran cantidad de cables.

3- Asegura gue la compatibilidad entre dispositivos con la marca Wi — Fi es total, con lo
que en cualquier parte del mundo podremos utilizar esta tecnologia con una
compatibilidad absoluta.

Desventajas de la Wi — Fi.

Tiene una menor velocidad en comparacion a una conexion cableada, debido a las
interferencias y perdidas de sefial que el ambiente puede acarrear.

La desventaja fundamental de estas redes reside en el campo de la seguridad. Existen
algunos programas capaces de capturar paquetes, trabajando con su tarjeta Wi — Fi en
modo promiscuo, de forma que puedan calcular la contrasefia de la red y de esta forma
acceder a ella.

La potencia de la conexion se vera afectada por los agentes fisicos que se encuentran
a nuestro alrededor, tales como: arboles, paredes, arroyos, una montafia, etc

5. 5 Segun su topologia fisica las redes de computadoras pueden ser

La topologia de red define la forma o estructura en que se conectan los dispositivos de
una red, en este caso una topologia fisica es la disposicion real de los cables o medios
con los puntos de conexion a los que se les denomina nodos de la red. Las topologias
mas comunmente usadas son las siguientes: de bus, anillo, estrella, jerarquica, malla,
arbol, etc.
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a) g comunicacién interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP.

Topologia en bus. Las estaciones estan conectadas por un
anico segmento de cable (Figura 3). A diferencia del
anillo, el bus es pasivo, no se produce regeneracion de las

sefales en cada nodo. Los nodos en una red de "bus"
transmiten la informacién y esperan que esta no vaya a

chocar con otra informaciéon transmitida por otro de los Topologia en bus.
nodos. Si esto ocurre, cada nodo espera una pequefia

cantidad de tiempo al azar, después intenta retransmitir la informacion.
Topologia en estrella. La red se une en un Unico punto,
normalmente con un panel de control centralizado, como un
concentrador de cableado (Figura 2). Los bloques de
informacion son dirigidos a través del panel de control
central hacia sus destinos. Este esquema tiene una ventaja
al tener un panel de control que monitorea el trafico y evita
las colisiones y una conexién interrumpida no afecta al resto Topologia en estrella.

de la red.

Topologia en anillo. Las estaciones estan unidas unas con otras formando un circulo
por medio de un cable comun (Figura 1). El dltimo nodo de ) la
cadena se conecta al primero cerrando el anillo. Las
sefales circulan en un solo sentido alrededor del circulo, :
regenerandose en cada nodo. Con esta metodologia, cada % -

nodo examina la informacion que es enviada a través del | — R

anillo. Si la informacién no esta dirigida al nodo que la =
examina, la pasa al siguiente en el anillo. La desventaja del

anillo es que si se rompe una conexion, se cae la red completa.

Cada una de estas topologias se diferencia en la forma de conexion que emplean entre
los equipos que conforman la red.

La topologia que emplean las computadoras del laboratorio de Informatica de tu
escuela para estar conectadas en red es la llamada topologia en estrella esta topologia
conecta todos los cables con un punto central de concentracion. El nodo central
conecta directamente con los nodos restantes, enviandoles la informacion,
constituyendo una red punto a punto. Este tipo de conexion permite que si falla un
nodo, la red sigue funcionando, excepto si falla el nodo central, que las transmisiones
guedan interrumpidas.

5.6 Internet como lared de redes

El nombre de Internet procede de las palabras en inglés InterconnectedNetwork, que
significa ‘redes interconectadas”. Internet es la unién de todas las redes y
computadoras, moviles u otros dispositivos distribuidos por todo el mundo, por lo que
se podria definir como:

y
|

0

Defnicisn: Internet: Un conjunto descentralizado de redes de
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El bloqueo impuesto por Estados Unidos a Cuba durante mas de cinco décadas causa
serios dafos al sector de las comunicaciones y la informatica. Es justo sefialar también
que ese asedio constituye el principal obstaculo para permitir a los cubanos tener una
infraestructura adecuada destinada a alcanzar mayor acceso a Internet.

Debido al bloqueo ejercido por Estados Unidos se han visto afectadas con cuantiosas
pérdidas la Empresa de Telecomunicaciones de Cuba (ETECSA) y la empresa cubana
Copextel, dedicada al suministro y reparacién de equipos de telecomunicaciones. Ello
sucede mientras una maliciosa campafia mediatica trata de culpar al Estado cubano
acusandolo de no incrementar el servicio de internet y de otras comunicaciones en el
pais bloqueado.

Por otro lado el acceso a determinados sitios de Internet esta bloqueado para usuarios
que acceden desde Cuba, limitAndose de esta manera que Cuba pueda acceder a
informacion util e intentar de esta manera limitar nuestro desarrollo.

No obstante Cuba defiende el uso social de las Nuevas Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, incluida la conexion a Internet, como una via de desarrollo para
el pais, por lo cual se priorizan aquellos sectores de gran significacion, por eso la
politica mas responsable es privilegiar los accesos colectivos, que es la linea que ha
seguido Cuba y que sigue estimulando.

Eso incluye ampliar este servicio para facilitar o mejorar la conexion de los centros de
investigacion, de salud, culturales, universidades y otras instituciones de educacion, asi
como entidades vitales para la economia Cubana.

Valides de la informacién en Internet

s

Medita un instante

¢, Consideras que toda la informacién que se publica en internet es valida o

confiable?
Es importante que conozcas que al buscar informacion en Internet siempre debes
tomar en cuenta la validez de la misma, este es un aspecto fundamental, porque es
facil encontrar mucha informacion, pero esta puede contener errores 0 no ser
suficientemente valida. Por lo tanto, es importante saber clasificar la informacion en
valida o no valida para la realizacion de actividades educativas. Para ello debes tener
en cuenta tres factores al momento de validar una informacién obtenida de Internet.

Exactitud y verificacion de los detalles de la informacién

Esta es una parte muy importante del proceso para garantizar su validez,
especialmente cuando nos encontremos con un autor desconocido o que no haya
publicado nunca en el mundo de la publicacién reglada (libros, revistas cientificas, etc.).
Los criterios para valorar esa exactitud y verificar la misma serian:

Explicaciéon del método de obtencion de la informacion (en caso de estudios sobre
experimentaciones) o incorporacion de todas las fuentes de las que ha sacado la
informacion

La retroalimentacion o feedback que ha tenido dicho articulo, trabajo, proyecto o
investigacién por parte de autoridades sobre el tema, los que le otorgaran la cualidad
de "exacto" y "verificado".

Vigencia
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La vigencia de la informacién se refiere al momento de la publicacién. La posibilidad de
consultar la fecha de publicacién de una informacién es imprescindible para evaluar
esta como fiable, puesto que esto nos permitira descartar informacién que pueda llegar
a ser o considerarse obsoleta y usar la mas actualizada.

Podemos considerar los tres parametros anteriores como los mas importantes para
garantizar que estamos usando una informacion de calidad, aunque tampoco hemos de
dejar de tener en cuenta que en muchos casos sera "el boca a boca" quien nos dira
qué tipo de informacién podemos usar y quién seré el autor o los autores confiables.
Internet es también conocida como la “red de redes”, en ella participan computadores
de todo tipo, desde grandes sistemas hasta modelos personales. En la red se dan citas
instituciones oficiales, gubernamentales, educativas, cientificas, empresariales,
etc. que ponen a disposicion de millones de personas su informacién.

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en Internet ha sido la World Wide Web
(WWW, o "la Web"), hasta tal punto que es habitual la confusion entre ambos términos.
La WWW es un conjunto de protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta
remota de archivos hipermedia..

Elementos histéricos sobre el surgimiento de Internet

Sus origenes se remontan a la década de 1960, dentro de ARPA como respuesta a la
necesidad de esta organizacion de buscar mejores maneras de usar los computadores
de ese entonces. Asi nace ARPANet (AdvancedResearchProjects Agency Network o
Red de la Agencia para los Proyectos de Investigacion Avanzada de los Estados
Unidos), que nos legé el trazado de una red inicial de comunicaciones de alta velocidad
a la cual fueron integrandose otras instituciones gubernamentales y redes académicas
durante los afos 70.

Investigadores, cientificos, profesores y estudiantes se beneficiaron de la comunicacion
con otras instituciones y colegas en su rama, asi como de la posibilidad de consultar la
informacion disponible en otros centros académicos y de investigacion. De igual
manera, disfrutaron de la nueva habilidad para publicar y hacer disponible a otros la
informacion generada en sus actividades.

A inicios de los 90, con la introduccién de nuevas facilidades de interconexion y
herramientas graficas simples para el uso de la red, se inicié el auge que actualmente
le conocemos al Internet. Este crecimiento masivo trajo consigo el surgimiento de un
nuevo perfil de usuarios, en su mayoria de personas comunes no ligadas a los sectores
académicos, cientificos y gubernamentales.

El resultado de todo esto es lo que experimentamos hoy en dia: la transformacion de lo
que fue una enorme red de comunicaciones para uso gubernamental, planificada y
construida con fondos estatales, que ha evolucionado en una gran cantidad de redes
privadas interconectadas entre si. Actualmente la red experimenta cada dia la
integracion de nuevas redes y usuarios, extendiendo su amplitud y dominio, al tiempo
gue surgen nuevos mercados, tecnologias, instituciones y empresas que aprovechan
este nuevo medio, cuyo potencial apenas comenzamos a descubrir.

5.7 Servicios de internet. La WWW

A continuacion se analizan las diferentes redes de acceso
disponibles actuales:

Actualmente nos hallamos ante un salto -cualitativo
comparable al que en su momento produjo el ordenador




personal. La manera que utilizaremos y nos conectaremos a la red puede cambiar
drasticamente en los proximos afios. Este salto vendra dado por tres factores;
utilizaremos nuevos dispositivos para acceder a la red, se creardn nuevas redes
inaldmbricas y apareceran nuevos servicios, la Internet movil.

Dispositivos moviles

Bajo esta clasificacion se encuentran los nuevos dispositivos moviles de acceso a la
red. Tienen una pantalla que varia entre 1 y 6 pulgadas y un teclado limitado. Su peso
no sobrepasa el medio kilo y tienen bateria. La puesta en marcha de los servicios es
casi instantanea. Son dispositivos de bolsillo faciles de utilizar. Actualmente tenemos
teléfonos moviles con conexion WAP i organizadores digitales personales llamados
handhelds.

Es esta nueva generacion de dispositivos mdviles la que tendra un crecimiento mas
grande durante los préximos afios.

Estos dispositivos tienen un doble uso: en su pantalla se pueden visualizar
contenidos de forma limitada y pueden ser utilizados como médem inaldmbrico.
Estos dispositivos son de uso personal, son nuestros organizadores digitales (correo
electrénico, contactos, agenda, calendario, ...) i los podremos utilizar como dispositivos
para comunicarnos con la voz y para transferir informacioén digital.

Telefonia fija

El método mas elemental para realizar una conexion a Internet es el uso de un médem
en un acceso telefénico basico. A pesar de que no tiene las ventajas de la banda
ancha, este sistema ha sido el punto de inicio para muchos internautas y es una
alternativa basica para zonas de menor poder adquisitivo.

En nuestro pais la telefonia mévil esta sustituyendo rapidamente a la fija, el acceso a
Internet por la red telefonica mévil es cada vez de mayor interés para los estudiantes y
docentes de nuestro sistema de educacion.

Banda ancha

Mapa de la distribucion de clientes de banda ancha del 2005. —— A

La banda ancha originariamente hacia referencia a una

capacidad de acceso a Internet superior al acceso analdgico (56 kbit/s en un acceso
telefénico basico o 128 kbit/s en un acceso basico RDSI). El concepto ha variado con el
tiempo en paralelo a la evolucion tecnologica. Segun la Comision Federal de
Comunicaciones de los EEUU (FCC) se considera banda ancha al acceso a una
velocidad igual o superior a los 200 kbit/s, como minimo en un sentido. Para la Union
Internacional de Telecomunicaciones el umbral se sitGa en los 2 Mbit/s.2!

Segun los paises, se encuentran diferentes tecnologias: la llamada FTTH (fibra Optica
hasta el hogar), el cable (introducido en principio por distribucién de TV), el satélite, la
RDSI (soportada por la red telefonica tradicional) y otras en fase de desarrollo. El
modelo de desarrollo de la conectividad en cada pais ha sido diferente y las decisiones
de los reguladores de cada pais han dado lugar a diferentes estructuras de mercado.
Internet esta evolucionando muy rapidamente y esta aumentando enormemente la
cantidad de contenidos pesados (videos, musica...). Por este motivo, los profesionales
de la educacion se superan cada vez mas en las nuevas aplicaciones y herramientas
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de las nuevas tecnologias lo que permite lograr mejor resultado en el Proceso Docente
Educativo.

En el mundo se usa mas la telefonia movil que la fija. Se debe a que las redes de
telefonia moévil son mas faciles y baratas de desplegar.

El nimero de lineas mdéviles en el Cuba continGa en crecimiento, a pesar de que el
grado de penetracion en algunos paises esta cerca de la saturacion. De hecho, en
Europa la media de penetracion es del 119%.!

Las redes actuales de telefonia movil permiten velocidades medias competitivas en
relacion con las de banda ancha en redes fijas: 183 kbit/s en las redes GSM, 1064
kbit/s en las 3G y 2015 kpit/s en las WiFi.! Esto permite a los usuarios un acceso a
Internet con alta movilidad, en vacaciones o posible para quienes no disponen de
acceso fijo. De hecho, se estan produciendo crecimientos muy importantes del acceso
a Internet de banda ancha desde modviles y también desde dispositivos fijos pero
utilizando acceso mavil. Este crecimiento sera un factor clave para dar un nuevo paso
en el desarrollo de la sociedad de la informacion. Las primeras tecnologias que
permitieron el acceso a datos, aunque a velocidades moderadas, fueron el GPRS y el
EDGE, ambas pertenecientes a lo que se denomina 2.5G. Sin embargo, la banda
ancha en telefonia movil empez6é con el 3G, que permitia 384 kbit/s y que ha
evolucionado hacia el 3.5G, también denominado HSPA (High Speed Packet Access),
que permite hasta 14 Mbit/s de bajada HSDPA (High Speed Downlink Packet Access)
y, tedricamente, 5,76 Mbit/s de subida si se utiliza a mas HSUPA (High Speed Uplink
Packet Access). Estas velocidades son, en ocasiones, comparables con las xXDSL y en
un futuro no muy lejano se prevé que empiecen a estar disponibles tecnologias mas
avanzadas, denominadas genéricamente Long Term Evolution o redes de cuarta
generacion y que permitiran velocidades de 50 Mbit/s.&!

Redes de television

Unidad mévil de una TV

Actualmente hay cuatro tecnologias para la distribucion de contenidos de television,
incluyendo las versiones analdgicas y las digitales:

La television terrestre, que es el método tradicional de transmitir la sefial de difusién de
television, en forma de ondas de radio transmitida por el espacio abierto. Este apartado
incluiria la TDT.

La televisibn por satélite, consistente en retransmitir desde un satélite de
comunicaciones una sefial de television emitida desde un punto de la Tierra, de forma
gue esta pueda llegar a otras partes del planeta.

La television por cable, en la que se transmiten sefiales de radiofrecuencia a través de
fibras Opticas o cables coaxiales.

La television por Internet traduce los contenidos en un formato que puede ser
transportado por redes IP, por eso también es conocida como Televisién IP.

Las redes de television que ofrecen programacion en abierto se encuentran en un
proceso de transicién hacia una tecnologia digital (TDT). Esta nueva tecnologia supone
una mejora en la calidad de imagen, a la vez que permite nuevos servicios. Para poder
sintonizar la television utilizando la tecnologia digital, es necesario realizar dos
adaptaciones basicas: adaptaciéon de la antena del edificio, y disponer de un
sintonizador de TDT en el hogar. Destaca un cambio importante de tendencia en la
forma de adquirir los sintonizadores, ya que al principio se adquirian como dispositivos
independientes para conectar externamente a los televisores; mientras que
actualmente estos sintonizadores se compran incorporados a la propia televisién o a
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otros dispositivos como el DVD. De esta manera, el numero acumulado de
descodificadores integrados ha ultrapasado los no integrados.

Redes en el hogar Router con Wi-Fi.

Cada dia son més los dispositivos que se encuentran en el interior de los hogares y
que tienen algun tipo de conectividad. También los dispositivos de caracter personal
como el teléfono, mavil, PDA..., son habituales entre los miembros de cualquier familia.
La proliferacion de esta cantidad de dispositivos es un claro sintoma de la aceptacion
de la sociedad de la informacion, aunque también plantea diversos tipos de problemas,
como la duplicidad de informacion en diferentes terminales, datos que no estan
sincronizados, etc. Por este motivo surge la necesidad de las redes del hogar. Estas
redes se pueden implementar por medio de cables y también sin hilos, forma esta
mucho mas comun por la mayor comodidad para el usuario y porque actualmente
muchos dispositivos vienen preparados con este tipo de conectividad.

Ademas de la simple conexién de dispositivos para compartir informacién, son muchas
las posibilidades de las tecnologias TIC en los hogares. En un futuro proximo una gran
cantidad de servicios de valor afiadido estaran disponibles en los hogares e incluiran
diferentes campos, desde los servicios relacionados con el entretenimiento como la
posibilidad de jugar online y servicios multimédia, hasta los servicios e-Health o
educativos que suponen un gran beneficio social, sobre todo en zonas mas
despobladas. Lo que potenciara aiin mas la necesidad de redes dentro del hogar.
Como ya sabes la internet es de gran importancia y nos facilita acceder a los siguientes
servicios

Servicios que nos brinda internet:

Buscar y consultar informacion en las péaginas web, que no son mas que
documentos donde se encuentran textos, hipertextos (que son enlaces a otros
documentos o textos) y elementos multimedia (combinaciones de texto, voz, videos,
masica, animaciones, imagenes).

Consultas a periédicos y revistas: Las webs de los periddicos y revistas son de las
mas visitadas. Ofrecen casi la misma informacion que sus ediciones en papel.

Oir la radio, webcams, ver videos: podemos escuchar la radio mientras trabajamos
en el ordenador. También Internet nos permite ver imagenes de distintos lugares del
planeta, donde estan instaladas webcams. Ademas, podemos ver muchisimos videos
con noticias del dia o sobre otros temas que nos interesen.

Correo electrénico: El correo electrénico o email es el servicio mas utilizado de
Internet junto con la Web. La principal ventaja respecto al correo tradicional es su
rapidez, en pocos minutos un e-mail puede llegar a la otra punta del mundo.

¢ Sabias qué?

La estructura basica de un mensaje de correo electrénico es la siguiente:

Destinatario: (Una o varias direcciones de correo que seran los receptores del
mensaje)

Asunto: (Texto breve acerca del mensaje que sera visto antes de leer el mensaje)
Texto del mensaje: (Contenido del mensaje)

Fichero adjunto: (Informacion de caracter multimedia que puede viajar junto al
mensaje)
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Mensajeria instantanea: Hay programas de mensajeria instantanea (Messenger, Chat
de Gmail) que ya estan incluidos en los servicios que nos ofrece el webmail (correo
electronico). Algunos programas de este tipo también tienen la posibilidad de utilizar
una webcam para ver a la persona con la que estamos hablando.

Chat:Mediante el Chat podemos mantener una conversacioén con otras personas en
tiempo real a través de Internet. Se puede hablar en publico, donde todos leen los
mensajes de los demé&s, o en privado donde sélo dos personas pueden ver su
conversacion.

Juegos en red:Cada vez hay mas juegos que soportan la modalidad de juego entre
varios jugadores conectados por Internet. Las nuevas consolas de juegos pueden
conectarse a Internet.

Descargar archivos (FTP):

Consiste en traer informaciéon desde una computadora servidor a nuestro sistema
informatico.Es una de las actividades que mas éxito tienen en la red.

5.8 La Web.

En informética, la World Wide Web (WWW) o Red informatica mundial es un sistema
de distribucion de informacién basado en hipertexto o hipermedias enlazados y
accesibles a través de Internet. Con un navegador web, un usuario visualiza sitios web
compuestos de paginas web que pueden contener texto, imagenes, videos u otros
contenidos multimedia, y navega a través de esas paginas usando hiperenlaces.

Pagina Web

Una pagina Web, pagina electronica o ciberpagina, es un documento o informacion
electrénica capaz de contener texto, sonido, video, programas, enlaces, imagenes, y
muchas otras cosas, adaptada para la llamada World Wide Web (WWW) y que puede
ser accedida mediante un navegador. Esta informacion se encuentra generalmente en
formato HTML o XHTML, y puede proporcionar navegacion (acceso) a otras paginas
web mediante enlaces de hipertexto. Las paginas web frecuentemente también
incluyen otros recursos como pueden ser hojas de estilo en cascada, guiones (scripts),
imagenes digitales, entre otros.

Sitio Web

Un sitio Web o cibersitio es una coleccion de paginas web relacionadas y comunes a
un dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web (WWW) en Internet.

Blog

Un blog es un sitio web en el que uno o varios autores publican textos o articulos,
apareciendo primero el mas reciente. También suele ser habitual que los propios
lectores participen activamente a través de comentarios.

Un blog puede servir para publicar ideas propias y opiniones de otros sobre diversos
temas.

URL

Sigla  eninglés de Uniform Resource Locator, que  en espafiol es Localizador
uniforme de recursos. Es una cadena de caracteres con la cual se asigna una
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direccion Unica a cada uno de los recursos de informacion disponibles en la Internet.
Existe un URL Unico para cada pagina de cada uno de los documentos de la World
Wide Web.

Intranet

Una intranet es una red de ordenadores privados que utiliza tecnologia Internet para
compartir dentro de una organizacion parte de sus sistemas de informacion y sistemas
operacionales. El término intranet se utiliza en oposicion a Internet, una red entre
organizaciones, haciendo referencia por contra a una red comprendida en el &mbito de
una organizacion.

Extranet

Una extranet es una red privada que utiliza protocolos de Internet, para compartir de
forma segura informacién propia de una organizacion. Ejemplos de Extranet pueden
RIMED (Red Informatica del Ministerio de Educacion, INFOMED (Red del Ministerio de
Salud Publica), TINORED (Red de los Joven Clubs)

5. 9 Navegadores

Navegador de internet

Logo modificado de Firefox.

La mayoria de los ordenadores se encuentran actualmente conectados a la red. EI PC
ha dejado de ser un dispositivo aislado para convertirse en la puerta de entrada mas
habitual a internet. En este contexto el navegador tiene una importancia relevante ya
gue es la aplicacion desde la cual se accede a los servicios de la sociedad de la
informacion y se esta convirtiendo en la plataforma principal para la realizacion de
actividades informaticas.

El mercado de los navegadores continla estando dominado por Internet Explorer de
Microsoft a pesar que ha bajado su cuota de penetracién en favor de Google Chrome y
de Firefox. Apple ha realizado grandes esfuerzos para colocar Safari en un lugar
relevante del mercado, y de hecho, ha hecho servir su plataforma iTunes para
difundirlo, cosa que ha estado calificada de practica ilicita por el resto de navegadores.
No obstante, y a pesar que ha subido su cuota de mercado y que cuenta con un 8,23%
de penetracion, alun se encuentra a mucha distancia de sus dos competidores
principales.“8Parece de esta manera romperse la hegemonia completa que Microsoft
ejerce en el sector desde que a finales de la década de los noventa se impuso sobre su
rival Netscape. La funcion tradicional de un navegador era la de presentar informacion
almacenada en servidores. Con el tiempo, se fueron incorporando capacidades cada
vez mas complejas. Lo que en un principio eran simples pequefias mejoras en el uso,
con el tiempo se han convertido en auténticos programas que en muchos casos hacen
la competencia a sus alternativas tradicionales. En la actualidad existen aplicaciones
ofimaticas muy completas que pueden ejecutarse dentro de un navegador:
Procesadores de texto, hojas de célculo, bases de datos que cada vez incorporan mas
funcionalidades y que para muchos usos son capaces de remplazar a sus alternativas
del escritorio. Existen también aplicaciones tan complejas como el retoque fotografico o
la edicion de video, de forma que el navegador, unido a la disponibilidad cada vez mas
grande de la banda ancha, se esta convirtien en la plataforma de referencia para las
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actividades informéaticas. En 2008-2009 se dan dos hechos significativos, relacionados
con navegadores web:

La version tres del navegador web Firefox incluye un gestor que permite que las
aplicaciones online puedan ser ejecutadas cuando no se dispone de conexion a
internet.

Google ha entrado en el mercado de los navegadores con el lanzamiento de
Chrome.4Su principal diferencia respecto a los navegadores tradicionales es que su
estructura interna se parece mas a un sistema operativo que ejecuta aplicaciones web
que a un navegador web clasico. Para Chrome, cada pagina web es un proceso
diferente. Dispone de una herramienta de gestion de dichos procesos similar a la de un
sistema operativo (como el Administrador de trabajo del Windows), que permite realizar
acciones como acabar procesos que se han colgado (paginas web que no responden)
o buscar el uso de recursos basicos del sistema. Esto, que parece innecesario para
una pagina web convencional, es una gran facilidad para las paginas web que incluyen
aplicaciones online (como, Gmail, Google Docs, etc.). Chrome complementa
perfectamente Google Gears, un software para permitir el acceso off-line a servicios
gue normalmente sélo funcionan on-line.

Un navegador Web (en inglés, web browser) es un software, aplicacién o programa
que permite el acceso a la Web, interpretando la informacion de distintos tipos de
archivos y sitios Web para que estos puedan ser visualizados.

Internet Explorer Mozilla Firefox

Navegadores Web.

Entre los principales navegadores Web (Figura 1.) podemos mencionar:
5. 10 Nocion de computadora servidor y de programa servidor

Computadora servidor

"Server" O servidor, también llamado "Host" O anfitrion; es una computadora
especializada con muy altas capacidades de proceso, encargada de proveer diferentes
servicios a las redes de datos (una red es un conjunto de computadoras
interconectadas entre si), tanto inalambricas como las basadas en cable; también
permite accesos a cuentas de correo electronico, administracion de dominios
empresariales, hospedaje y dominios Web entre otras funciones.

Programa servidor

Un servidor es una aplicacion en ejecucion (software) capaz de atender las peticiones
de un cliente y devolverle una respuesta en concordancia. Los servidores se pueden
ejecutar en cualquier tipo de computadora, incluso en computadoras dedicadas a las
cuales se les conoce individualmente como «el servidor». En la mayoria de los casos
una misma computadora puede proveer multiples servicios y tener varios servidores en
funcionamiento. La ventaja de montar un servidor en computadoras dedicadas es la
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seguridad. Por esta razén la mayoria de los servidores son procesos diseflados de
forma que puedan funcionar en computadoras de propésito especifico.
En el esquema 4 se observa un resumen de los principales elementos que intervienen
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Esquema 4: Principales elementos que intervienen en las redes.

Ejercicios Propuestos.

¢, Qué es red de computadora?

¢Qué importancia le brinda al educador el trabajo en red en el trabajo con sus
estudiantes?

¢, Qué te parece mas ventajoso una red cableada o una red inalambrica?

¢ Qué medidas de seguridad tendrias en cuenta a la hora de obtener informacion de la
red?

¢ Qué tipo de red se encuentra instalada en tu escuela?

¢,Como influye el bloqueo econdmico estadounidense contra nuestro pais en nuestro
acceso a Internet?

¢, Compare los conceptos Internet, Intranet y Extranet?

¢Mencione algunos servicios de Internet?

¢, Qué es WI-Fl y qué es Bluetooth?

10 ¢ Qué ventajas tiene la WI- FI?
11.En la actualidad es muy comun encontrarse en los centros de trabajo y escuelas,

computadoras instaladas en distintos locales y departamentos y cada una realizando
una determinada funcion. Identifica de los siguientes tipos de enlace de redes. ¢ Cual
es la que se usa en nuestra escuela?

a) Sefale con una xy explique.
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12.El desarrollo actual de redes para la comunicaciéon y transmisién de datos abren
nuevos caminos en los procesos de gestion de la informacion y el conocimiento.
Identifiqgue el concepto de red con una x.
_____Mediante la red podemos conectar solo dos computadoras entre si.
_____Lared nos permite conectarnos a Internet
_____Lared es un sistema donde los elementos que lo componen por lo general son
computadoras autbnomas y estan conectadas entre si por medios fisicos y légicos.
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CAPITULO 6: LAS TECNOLOGIAS DE LA |INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

El uso de las TIC y de Internet ha significado a escala mundial un salto vertiginoso en el
desarrollo cientifico técnico; desde su llegada a los escenarios nacionales se han
convertido en un elemento indispensable para establecer las lineas de desarrollo de la
sociedad cubana, buscando dar soluciébn a los problemas del hombre, y han
transformado nuestra manera de trabajar liberAndonos de las cargas mas pesadas,
optimizando nuestros recursos y haciéndonos mas productivos. La Informatizacion de
la Sociedad se define en nuestro pais como el proceso de utilizacion ordenada y
masiva de las nuevas tecnologias de la Informatica y las Comunicaciones para
satisfacer las necesidades de informacion y conocimiento de la sociedad. La estrategia
seguida por la maxima direccion del pais, de informatizar a la sociedad cubana, tiene al
ciudadano como centro de sus objetivos.

Cuba esta consciente de que una sociedad para ser mas eficaz, eficiente y competitiva
debe aplicar la informatizacién en todas sus esferas y procesos. En este sentido, Cuba
ha identificado desde muy temprano la conveniencia y necesidad de dominar e
introducir en la practica social las TICs y lograr una cultura digital como una de las
caracteristicas imprescindibles del hombre nuevo, lo que facilitaria a nuestra sociedad
acercarse mas hacia el objetivo de un desarrollo justo, equitativo, sostenible y
alcanzable.

Es por ello que en nuestro pais el centro de la estrategia de informatizacion es el
hombre y que dentro de los objetivos prioritarios de esta estrategia se encuentra el
sector de la Educacion, para potenciar los logros que en estas areas ha logrado
nuestra Revolucion. Por ello todo cuando hacemos hoy sienta las bases de un mafiana
mejor.

Definicion

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son todos aquellos
recursos, herramientas y programas que se utilizan para procesar, administrar y
compartir la informacibnmediante diversossoportes tecnolégicos, tales como:
computadoras, teléfonos mdviles, televisores, reproductores portatiles de audio y video
0 consolas de juego.

6.1 Dispositivos TIC

Pizarra digital interactiva
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La pizarra digital interactiva es una herramienta formada por un ordenador, un
proyector y una pantalla que permite ser controlada por un puntero. Existen diferentes
tipos de pizarra aunque la mas utilizada es la que estamos presentando aqui, esta
surgiendo otra, la pizarra digital interactiva tactil. Se diferencia de la anterior en que nos
permite controlar la pantalla con nuestros dedos.

La pizarra digital nos permite realizar muchisimas actividades dentro del aula. A
continuacion os vamos a explicar las mas frecuentes de forma breve:

Podemos proyectar cualquier informacion que provenga del portétil ya que la pizarra se
convierte en un gran monitor en el que podemos oir y ver de forma ampliada los
contenidos de éste.

Entre esos contenidos los mas comunes suelen ser: programas generales y educativos,
videos, musica, paginas web, presentaciones, documentos, etc. Ademas, se puede
interactuar con ellos de la misma manera que lo hariamos con el ordenador sin pizarra
digital.

Las pizarras incorporan sus propias herramientas y recursos didacticos que van
destinados a todas las edades y é&reas. Por otro lado, también podemos utilizar los
bancos de imagenes, sonidos y musica o si lo preferimos utilizar los portales y webs
que existen con el fin de cumplir nuestros objetivos.

Tablets

Los tablets son pequefios dispositivos que se caracteriza por tener un tamafio
intermedio entre el portatil y el teléfono mévil. Algunos centros los han incorporado para
trabajar con él en algunas asignaturas debido a su disefio, mas ligero e intuitivo que los
portatiles.

Las funciones de esta herramienta son las mismas que las de cualquier dispositivo. La
diferencia esta en la interactividad mediante la pantalla, que se puede manejar con un
lapiz electromagnético.

Para aquellos alumnos que tengan alguna discapacidad visual, puede ser una
herramienta muy util, ya que puede trabajar sobre ella pudiendo adaptar de esta forma
las letras y el entorno del dispositivo a sus necesidades e incluso si lo requiere utilizar
los programas que existen para este tipo de discapacidad.

Para los alumnos de la Educacion Infantil y los de la Educacion Primaria es muy util la
funcién de la escritura sobre la pantalla, porque les permite el aprendizaje de la
escritura en un medio tan motivador como es el mundo digital.

Libros digitales
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Son herramientas con contenido de tipo textual digital para las que se debe de utilizar
una pantalla. Normalmente su uso en el aula va acompafado de otro tipo de
contenidos como es el audiovisual o incluso el online.

5. Laptops

Al igual que las demas herramientas, permite el trabajo tanto individual como en grupo
y motiva a los estudiantes de forma excelente en las actividades que realizan en él.

Por otro lado, es un buen complemento de aprendizaje para que los nifios interioricen
lo que han aprendido sobre cualquier tema en concreto o incluso para ampliarlo si asi
lo prefieren.

Por ser un instrumento ludico, los nifios no saben distinguir si estan jugando o
trabajando con el ordenador, pero jueguen o trabajen, lo que si es cierto es que
aprenden a utilizarlo y adquieren nuevos conocimientos, de modo que en las escuelas
se dispone cada vez de mas programas y aplicaciones pedagdgicas de alta calidad
para ofrecerles.

6. Software especifico de aplicaciones online o actividades online

Con la llegada de las nuevas tecnologias también nos ha sido posible utilizar diferentes
programas, plataformas educativas o paginas en las que existen actividades de tipo
online que podemos utilizar para trabajar las diferentes areas de conocimiento.
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De esta forma podemos hacer que el aprendizaje de aquellas asignaturas que puedan
resultar mas aburridas o dificiles de entender se convierta en algo muy divertido.
Aunque siempre se recomienda que este tipo de actividades se utilicen una vez que se
les ha explicado el contenido principal, algunos profesores ya las estan incorporando
también en el momento de la explicacién para captar la atencién de los discentes.

Por otro lado, también se pueden utilizar como apoyo a los deberes que se les manda a
los niflos en formato papel.

En muchas ocasiones, nuestros alumnos adquiriran mejor el aprendizaje si manejan
algun dispositivo para realizar este tipo de actividades por ser mas interactivo y
dindmico el procedimiento.

7. Recursos Multimedia

Los recursos multimedia son aquellas herramientas que siempre se han utilizado en el
aula para hacer menos monétono el aprendizaje. Es decir, las que hemos utilizado
desde siempre antes de que llegaran aquellas mas modernas como las que hemos
estado mencionando anteriormente.

Algunos ejemplos son: la television, el video, DVD, el proyector. Actualmente, éstas se
utilizan como complemento a las otras herramientas mas modernas, sin embargo, es
conveniente mencionarlas porque han sido la base para el desarrollo de todas las
demas.

Teléfonos moviles

A partir del siglo XXI, los teléfonos moviles han adquirido funcionalidades que van
mucho mas all4 de limitarse solo a llamar, traducir o enviar mensajes de texto, se
puede decir que ha incorporado las funciones de los dispositivos tales como PDA,
camara de fotos, camara de video, consola de videojuegos portatil, agenda electrénica,
reloj despertador, calculadora, micro-proyector, radio portatil, GPS o reproductor
multimedia (al punto de causar la obsolescencia de varios de ellos), asi como poder
realizar una multitud de acciones en un dispositivo pequefio y portatil que llevan
practicamente todos los habitantes de paises desarrollados y un nimero creciente de
habitantes de paises en desarrollo. A este tipo de evolucion del teléfono movil se le
conoce como teléfono inteligente (o teléfono automata).

6.2 Funciones fundamentales de las TIC en la educacion

118


http://127.0.0.1:49164/web/chain/u/pub/informaticasec/Historia/tema1_web.publi/auroraW/co/modulo_raiz_7.html#footnotesN68

Fuente de informacion (hipermedial).

Canal de comunicaciéon interpersonal y para el trabajo colaborativo y para el
intercambio de informacién e ideas (correos electrénicos, foros telematicos).

Medio de expresion y para la creacion (procesadores de textos y graficos, editores de
paginas web y presentaciones multimedia, camara de video).

Instrumento cognitivo y para procesar la informacion: hojas de calculo, gestores de
bases de datos.

Instrumento para la gestion, ya que automatizan diversos trabajos de la gestion de los
centros: secretaria, accion tutorial, asistencias, bibliotecas.

Recurso interactivo para el aprendizaje. Los materiales didacticos multimedia informan,
entrenan, simulan, guian aprendizajes, motivan.

Medio ludico y para el desarrollo psicomotor y cognitivo.

Ejercicios Propuestos
Ejercicio 1 ¢, Qué son las TIC?
Ejercicio 2 Crea una situacion pedagdgica donde se evidencie el uso de las TIC.

Ejercicio 3 ¢ Argumenta que importancia le concedes al uso de las TIC en tu futura
labor profesional?
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CAPITULO 7: RECURSOS MEDIATICOS

Los medios tecnolégicos pueden aportar también una valiosa ayuda a la hora de
comunicar informacién utilizando un cédigo numérico o matemético resulta potenciada
por el uso de ciertos programas informaticos.

Desde el punto de vista del analisis, los medios informéaticos y audiovisuales permiten
el estudio, con vistas a la comprension, de las distintas posibilidades comunicativas del
sonido y la imagen. El ordenador, la cAmara fotografica, el video, pueden presentar
diversas imagenes visuales y auditivas de una misma realidad desde distintas Opticas.
Las imagenes creadas con los medios audiovisuales constituyen otros medios de
expresion importantes, desde imagenes fijas (diapositivas, fotografias, transparencias,
fotocopias) hasta imagenes en movimiento (grabaciones con la cAmara de video).

La imagen auditiva se suele utilizar en los primeros niveles de la ensefianza a la hora
de desarrollar algunos de los temas del area de Conocimiento del Medio natural, social
y cultural, por ejemplo, para acercar aspectos sonoros de la realidad cercana al medio
en el que se desenvuelven los alumnos. Se implementa mediante grabadores de facil
transporte y manejo. Su uso esta tan extendido en la actualidad que no es necesario
ningun otro tipo de explicacion. La imagen fija basada en fotografias, diapositivas y
transparencias ofrece multiples posibilidades. Las dos ultimas, pueden ser un
Excelente medio de presentacion estructurado de informaciones, potenciando el
analisis y la reflexion de diversos aspectos de la realidad.

La escuela debe tener en cuenta las posibilidades pedagodgicas de la fotografia. Existen
infinidad de fotografias en el entorno: prensa, anuncios publicitarios, libros, etc. La
fotografia es una herramienta basica de trabajo que permite recibir y expresar
mensajes. Es la fase siguiente del dibujo, y la que nos permite hacer albumes,
fotonovelas, composiciones, etc. Las imagenes fotogréficas, lejos de ser una
reproduccion fiel y exacta de la realidad, encierran una serie de codigos que es
necesario ensefiar en esta etapa.

También constituyen una forma de representacion artistica. El alumnado, al usar la
camara de fotos, ademéas de aprender el manejo, se inicia en una cultura actual
creativa.

Una vez que se sabe hacer fotos, se estd en condiciones de hacer diapositivas
fotograficas y diagramas incorporando elementos sonoros. Los montajes audiovisuales
son de un uso facil. También se puede parar la imagen en cualquier momento y realizar
las actividades planificadas o los comentarios que se deseen.’

Recursos mediaticos estaticos

A través de medios de comunicacién, los cuales han contribuido en gran medida a
crear un entorno social cada vez mas amplio y por la influencia que ellos ejercen,
muchas personas en todo el mundo comparten gustos, aficiones y opiniones, por
encima de etnias, lenguajes y paises.

En dichos medios de comunicacion, la imagen juega un gran papel, por la fuerza que
tiene el mensaje que transmite y por la facilidad de comprension que tiene.Por eso es
la importancia que tiene las imagenes en la vida actual. Comenzaras en este primer

*APARICI, R. y GARCIA-MATILLA, A.: Lectura de imagenes, Ed. La Torre, Madrid,
1989.
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epigrafe el estudio de la imagen digital y en particular la creacién y modificacion de
imagenes fijas.

En una primera parte, ademas de una breve presentacion de los componentes
generales sobre la imagen fija.A continuacién, se abordaran los conceptos sobre, el
retoque fotografico y el fotomontaje, usando como herramientas la aplicacion Gimp,
uno de los mas populares programas de retoques fotografico de distribucion libre,
gratuita y multiplataforma y el ya conocido Photoshop de Adobe.

¢ Qué aprenderas?

La imagen digital y sus principales caracteristicas.

Tipos de imagenes digitales. Elementos y conceptos basicos. Resolucion o definicién
de la imagen. Modos y profundidad de color. Formato de imagen. Retocar, seleccionar
y componer. Optimizacion de imagenes. Captura y edicién de imagenes Digitales. El
retoque fotografico. Modificar dimensiones de una imagen. Ajustar resolucion de
impresion. Ajuste de tono y color. Equilibrar los colores. Modificar brillo y contraste.
Recortado de una imagen. El fotomontaje y los efectos especiales.

¢ Para qué utilizarlo?

Para el estudio del disefio y tratamiento de las imagenes digitales, que emplearan en la
presentacion de informacion la creacion de infografias, fotomontajes, posters y
proyectos multimedia que me serviran para elevar la calidad y la profesionalidad de tu
desempeiio como docente.

¢, Qué debo saber?

Elementos de disefio gréfico.

La imagen, su utilizacion e importancia.

1.- Introduccién a las imagenes digitales.

¢, Qué es una imagen digital?

Vivimos una era en la que todas las formas de la informacion estan sufriendo un
proceso de digitalizacion. Las imagenes, como ya has de saber, no han podido escapar
a este proceso. pantalla, impresas en papel en algun dispositivo o enviadas por un
medio de transmision electrdnico.

‘?ﬁ
Algo de historia '

En el principio, el ser humano le dio a la imagen un tratamiento pictérico, en el que mediante
el tallado, grabado o pintura en piedra o sobre diversos lienzos logré plasmar lo que para en
ese entonces era capaz de representar. Con la imprenta, la masificacion de la imagen cobré
nuevas dimensiones y con la llegada de las técnicas fotograficas para la captura de imagenes
se alcanzo la cima en el campo de la generacién de imagenes en formato analdgico. Hoy en
dia, ademas de los métodos anteriormente mencionados para la generacién de imagenes, es
posible generar fotografias, ilustraciones e imagenes vectoriales mediante el hardware y el

software adecuado.
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Definicion.

Una imagen digital, es basicamente un tipo de imagen que se obtiene usando dispositivos
electronicos (escaner, cAmara digital) y puede ser creada y manipulada mediante un equipo
informético.

7.1 Tipos de imagenes digitales. Elementos y conceptos basicos

La presencia o no de movimiento en las imagenes digitales permite clasificarlas ante
todo en dos grandes grupos, que difieren en cuanto a formato y tratamiento: la imagen
estatica y la imagen dinamica.

Las imagenes digitales estaticas se dividen en dos tipos: imagenes vectoriales y de
mapa de bits, dependiendo de esta clasificacion, la imagen se deberd modificar con un
tipo de herramienta determinada y se debera emplear para los fines que el tipo de
imagen elegida funcione mejor. Esta no es una division categoérica, ya que las
imagenes vectoriales suelen admitir la incrustacion de imagenes de mapa de bits en su
interior y los programas especializados en dibujo vectorial (Adobe lllustrator,
Macromedia Freehand y Corel Draw) cada vez tienen mas cualidades de los programas
de tratamiento de imagenes de mapa de bits (Adobe Photoshop, o GIMP).

Debes saber que existen otros tipos de imagenes digitales como son las llamadas 3D,
que transmiten la proyeccién de un objeto visual en un espacio tridimensional. Por
altimo, cabe mencionar las imagenes animadas, que permiten obtener secuencias en
movimiento.

¢ A qué se denomina imagen de mapa de bits?

Una imagen en mapa de bits, imagen rasters (calcos del inglés) o imagen de pixeles o
pixeles, es una estructura o fichero de datos que representa una rejilla rectangular de
pixeles o puntos de color, denominada matriz, que se puede visualizar en un monitor,
papel u otro dispositivo de representacion.

¢ Qué es imagen una imagen vectorial?

Una imagen vectorial es una imagen digital formada por objetos geométricos
independientes (segmentos, poligonos, arcos, etc.), cada uno de ellos definido por
distintos atributos matematicos de forma, de posicion, de color, etc.

Son formas determinadas que se almacenan con muy poco espacio en un archivo que
describe su ubicacién, color y textura sin depender de la resolucion. El interés principal
de los graficos vectoriales es que puede ampliar el tamafio de una imagen tanto como
se quiera sin perder calidad, sin embargo, en el caso de las imagenes de mapa de bits
sufren la pérdida la pérdida de calidad. De la misma forma, permiten mover, estirar y
retorcer imagenes de manera relativamente sencilla. Su uso también estd muy
extendido en la generacion de imagenes en tres dimensiones tanto dinamicas como
estaticas.

Las imagenes de mapa de bits pueden convertirse en imagenes vectoriales de aspecto
similar (aunque no totalmente idéntico) a estas. Esa transformacion se lleva a cabo por
medio de un proceso denominado "vectorizacion”, donde se reconocen los patrones
geométricos en la imagen de mapa de bits y se generan figuras geométricas a partir de
ellos.

Por lo general, para el retoque fotografico o dibujo libre, se utilizan los programas de
pintura como el GIMP o el Photoshop, para el disefio grafico se consideran mas
apropiados los programas de dibujo de tipo vectorial, como Draw. No obstante, la
mayoria de los programas de disefio grafico modernos ofrecen también la posibilidad
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de insertar objetos individuales de mapa de bits ademas de las figuras geométricas de
tipo vectorial. De esta forma se logran combinar las ventajas de ambos tipos de
imagenes y multiplica las posibilidades creativas.

-

Ejemplo}

Aqui puedes apreciar claramente las diferencias entre las imagenes vectoriales y las de
mapa de bits al ser ampliadas

Las imagenes vectoriales son ideales para carteleria, disefio de envases, imagen
corporativa, logotipos etc., es decir en todas aquellas situaciones en las que una misma
imagen, hecha con una gama reducida de tintas planas, debe ser reproducida en
distintos soportes y a distintos tamarios.

1.2- Resolucion o definicion de la imagen. Modificar dimensiones de una imagen.
Ajustar resolucion de impresion.

Ta te has preguntado alguna vez qué determina la calidad de una imagen. Pues bien,
esto lo hace otro elemento importante en el trabajo con la imagen digital y es la
resolucion.

4

Definicion.

El tamafio de una imagen describe sus dimensiones fisicas y se mide en pixel.

El tamafio de la imagen puede expresarse de diferentes maneras:

Pixeles. Indicando la cantidad de pixeles horizontales y verticales que posee. Ejemplo
640 x 480.

Centimetros. Indicando el tamafio horizontal y vertical que tendr4 a la hora de
imprimirla o visualizarla. Depende de la cantidad de pixeles y la resolucién (que
abordaremos més adelante). Ejemplo 20 x 15 cms.

Bytes. Es la cantidad de memoria que ocupa segun los datos que posee. Una imagen
que ocupa 1,04 Mb, por ejemplo, tendra mas detalles que otra de 754 Kb y podremos
imprimirla a mayor tamafio sin que sea vea el pixel.

Por tanto, cuando alguien nos dice que tiene una imagen de 800 x 600 pixeles,
podemos hacernos una idea exacta de su tamafio. Pero en realidad te has preguntado
¢ Cuénto mide un pixel?

Como no puede ser de otro modo la respuesta a esta interrogante depende de la
resolucion.

4

Definicion.

La resolucion de una imagen es el grado de detalle o calidad de una imagen digital ya sea
escaneada, fotografiada o impresa. Se define como el nimero de pixeles que contiene por
unidad de longitud (se utiliza normalmente la pulgada = 2,54 cms.).

Para que puedas comprender mejor este aspecto es necesario que conozcas la
diferencia entre los siguientes conceptos: tamafio de la imagen, resolucion de la
imagen y tamaiio del archivo.

El tamafno de la imagen depende de sus dimensiones (anchura y altura) medidas en
pixeles u otras unidades: puntos, picas, centimetros, milimetros, ..., pulgadas, ..., etc.
La resolucion de la imagen la expresamos en pixeles por pulgada. A mayor resolucion
mas pixeles caben en una pulgada y menor sera el tamafio de los pixeles.

El tamafo del archivo de la imagen,es una cifra, en bits o en bytes, que describe la
cantidad de memoria necesaria para almacenar la informacion de la imagen en un
soporte (disco duro, CD, tarjeta de memoria, etc).
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Por tanto, a mayor tamafio de imagen (mas pixeles contendra la imagen), mayor
tamafo del archivo.

Ahora bien ¢ Cuando utilizar una resolucién u otra?

Esto dependera del destino final que tendra la imagen sobre la que esté trabajando.

-

23,

L Definicion.

La resolucion de la pantalla o del monitor se refiere al nUmero de pixel por pulgada que es

capaz de mostrar.

7.2 Modos y profundidad del color.

Las imagenes digitales se crean formando una reticula rectangular compuesta por
celdillas. Cada una de las celdillas recibe el nombre de pixel. Este nombre proviene de
la expresidon que se obtiene al unir las palabras inglesas picture y element.

@

‘,{

L Definicién.

Los pixeles son las unidades de color que componen la imagen

Un pixel sélo puede ser de color rojo, azul o verde o la mezcla de los tres y puede tener
uno y sélo un color. Ademas, un pixel no tiene una medida concreta, no se puede decir
si mide 1milimetro o 1 centimetro o 1 metro, simplemente se puede afirmar que es la
medida de division de una reticula en celdillas.

Al visualizar todos los pixeles juntos, uno al lado del otro, dan la impresién de
continuidad respecto a la tonalidad del color, Formando asi la imagen.

Figura 7.1 Pixeles en una imagen

Ejemplo/p‘

Como pueden apreciar en la fotografia que ilustra este ejemplo se puede observar, que, al
aumentar su tamafo, se forma el cuadrado de mosaicos que componen la imagen. Los

diferentes pixeles que la forman toman cada uno de ellos una tonalidad diferente de color.

Figura 7.2 Comparacién de las imagenes
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Definicion.
La profundidad de color se refiere al numero de bits necesarios para codificar y guardar la
informacion de color de cada pixel en una imagen.
Cuanto mayor sea la profundidad de color en bits, la imagen dispondr4 de una paleta
de colores mas amplia.
Hasta ahora hemos visto como se almacena la informacion de color en los pixeles,
pero no te has preguntado que nos permite describir el color de cada uno de estos
puntos o pixeles.

O d
#d

! Definicion.

Al sistema de coordenadas que nos permite describir el color de cada pixel utilizando valores
numericos le llamaremos modo de color.

7.3 Los Modos del color

Los modos de color mas utilizados son el RGB (rojo, verde y azul), el HLS (tono,
luminosidad, saturacion) y el CMYK (cian, magenta, amarillo y negro).

Los modos de color afectan al tamafio de la imagen en disco y al nimero de canales de
color que utilizan. Si incrementamos el numero de colores aumentara el tamafio del
archivo que contiene la imagen. A continuacion, abordaremos los diferentes modos de
color y sus caracteristicas.

Modo monocromético. Se corresponde con una profundidad de color de 1bit. La imagen
esta formada por pixeles blancos o pixeles negros puros.

Modo Escala de grises. Maneja el canal negro y permite 256 tonos de gris entre el
blanco pura y negro puro, con una profundidad de 8 bits de color por pixel.

Modo Color indexado. Utiliza un canal de color indexado de 8 bits, pudiendo obtener
con ello hasta un maximo de 256 colores (28). Es (til para aplicaciones multimedia.
Modo RGB. Es el acrénimo de red (rojo), green (verde),

blue (azul). Cada color se forma por combinacion de tres

canales, donde cada canal se corresponde con un color -_

primario: rojo, verde y azul. En el se asigna un valor de

intensidad de color que oscila entre 0 y 255. De la
combinacion de los tres canales con una profundidad de 24 --mm"”mﬂ
bits por pixel surgen hasta 16,7millones de colores.
Modo CMYK. Cada color se forma por la combinacion de [l I
cuatro canales. Cada canal se corresponde con un color Wl
primario de impresion: Cyan (Ciano), Magent (Magenta),

Yellow (Amarillo) y Blacj (Negro). Cada canal puede tener

un valor entre 0 y 255. La profundidad de color de cada M-

canal puede ser de 8 bits (lo normal), 16 o 32 bits.

Modo HSB. En este modo cada color surge de los valores
de tres parametros: Hue (Tono) que es el valor de color --
(rojo, verde, azul, etc.), Saturation (Saturacién) que se

refiere a la pureza del color y va del valor -100 al +100,
Brightness (Brillo) que hace referencia a la intensidad de
luz del color, es decir, la cantidad de negro o blanco que

contienen estando su valor entre -100 (negro) y + 100 -IH"“H




(blanco). La imagen en este modo se maneja con una paleta de colores de 24 bits al
igual que en el modo RGB.

Debes tener presente que cuando trabajamos con imagenes estas pueden tener
distintos destinos y de acuerdo con esto sera necesario seleccionar un modo de color a
utilizar:

-Si su destino es Digital: pantalla, web, apps, animacion, videojuegos, etc., para lo cual
utilizaremos el modo RGB.

-Si fuera Impreso: soportes de papeles varios, distintos materiales de packaging, telas,
etc., entonces seleccionaremos el modo CMYK.

i
Saber mas

La resolucién perfecta no existe, ella siempre dependera de la finalidad para la que
utilizaremos la fotografia y de la calidad que deseemos. Para artes gréaficas, resoluciones de
300ppp dan los resultados que vemos en los libros de fotografia y revistas de calidad. Los
periodicos trabajan con resoluciones que en raras ocasiones sobrepasan los 100ppp y las
impresoras domésticas con 200ppp pueden dar buenos resultados.

7.4 Formato de imagen. Ajuste de tono y color. Equilibrar los colores. Modificar
brillo y contraste. Recortado de unaimagen

Una vez creada nuestra imagen, ya sea capturada con la cAmara o creada a mano, la
guardamos en un archivo. El archivo, con un nombre y una extension, no sélo contiene
la informacion de cada pixel. Tiene también una cabecera en la que se guarda
informacion destinada al programa encargado de abrir la imagen y mostrarla en el
monitor. Este archivo que se crea tiene un formato grafico.

Definicion.

Un formato grafico define la manera en qué se guarda una imagen y toda la informacion
relacionada con la misma.

Las imagenes digitales se pueden guardar en distintos formatos. Cada formato tiene
sus ventajas y desventajas. Algunos admiten sélo hasta 256 colores, otros admiten una
gran compresion... Cada uno se corresponde con una extension especifica del archivo
gue lo contiene. Veamos los mas frecuentes:

Los principales formatos de mapas de bits o bitmap son los siguientes:

Formato Caracteristicas Extension
BMP Formato de calidad, en el que la imagen | *.bmp
(Bitmap = Mapa de | seforma mediante una parrilla de pixeles. Este

bits) formato no sufre pérdidas de calidad y por tanto

resulta adecuado para guardar imagenes que se
desean manipular posteriormente.

TIFF Almacena imagenes de una calidad Excelente. | *.tif
(Tagged Image File | Utiliza cualquier profundidad de color de 1 a 32
Format = Formato de | bits. Es el formato ideal para editar imagenes de
Archivo de Imagen | alta calidad que van a ser impresas.

Etiquetada).
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PICT Es el formato caracteristico de la plataforma | *.pic
(Softimage PICT file) | MAC. Permite ser comprimido sin perder calidad

de imagen.
GIF Ha sido diseflado especificamente para | *.gif
(Graphics comprimir imagenes digitales.Reduce la paleta
Interchange Format = | de colores a 256 colores como maximo
Formato de | (profundidad de color de 8 bits).Admite gamas
Intercambio Gréfico). | de menor numero de colores y esto permite

optimizar el tamafo del archivo que contiene la

imagen.
JPG Es el formato mas utilizado en Internet para la | *.jpg
(Joint  Photographic | reproduccion de fotografias. Permite comprimir
Experts Group = |las iméagenes, pero produce pérdidas de calidad.
Grupo de Expertos | En la mayoria de los casos esta pérdida se
Fotograficos Unidos). | puede asumir porque permite reducir el tamafio

del archivo y su visualizacion es aceptable. Es

recomendable utilizar una calidad del 60-90 %

del original.
PNG Es un formato de reciente alternativo al GIF que | *.png
(Portable Network | tiene las ventajas de los formatos GIF y JPG.
Graphic = Grafico | Comienza a ser muy utilizado en Internet por su
portable para lared). | gran capacidad de compresion, sin pérdida y

con posibilidades de transparencia.

Como recordaras las imagenes vectoriales se representan con trazos geomeétricos que
estan controlados por operaciones matematicas que realiza el ordenador. Las lineas
que componen la imagen estan definidas por vectores (de ahi su nombre). La ventaja
de este tipo de imagen es que pueden reducirse o ampliarse sin ningun tipo de pérdida
de calidad. Los principales formatos de las imagenes vectoriales son los siguientes:

Formato | Caracteristicas Extension

SVG Vectores grafico escalable. Formato muy reciente pero que | *.svg
puede ser usado facilmente en Gimp

WMF Es el formato que mejor se adapta a los distintos programas de | *.wmf
dibujo.

SWF Imagenes vectoriales para animacion web. * swi

EPS Formato utilizado habitualmente para exportar imagenes de | *.eps
mapa de bits con trazados vectoriales.

PDF Es compatible entre las plataformas MAC y PC. Usado | *.pdf
fundamentalmente para la confeccion de documentos que
puedan descargarse de Internet.

7.5 Retocar, seleccionar y componer. Optimizacion de imagenes. El retoque

fotografico
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Una vez que tenemos nuestra imagen, ya sea capturada con la cdmara o creada a
mano, podemos realizar diferentes acciones con ella, como editarla, retocarla o
componerla.

La composicién y la edicion de imagenes es, sobre todo, una actividad divertida y
gratificante, que potencia las capacidades de creacion y comunicacion de las personas.
Sin embargo, el retoque fotografico es una técnica que te permitira obtener una nueva
imagen modificada, ya sea para lograr una mejor calidad, mas realismo, para obtener
una composicion totalmente diferente que distorsione la realidad, para conseguir
efectos impactantes o simplemente corregir diversos errores en las imagenes
originales. Para llevar a cabo dicho proceso, se utilizan programas informaticos.
También se utiliza para publicidad cumpliendo una parte muy importante del trabajo
final. Muchas veces nos encontramos con fotografias que son irreproducibles en la
realidad solamente utilizando una camara. Para esto se recurre al "fotomontaje” o
retoque digital en donde se pueden manipular varias fotografias para crear una
composicion final.

7.6 El fotomontaje y los efectos especiales

Los fotomontajes sirven para obtener imagenes que por alguin motivo no se puede
capturar naturalmente con una camara, es decir, que hay que hacerlo para darle efecto
a las imagenes porque no se captura lo que uno desea, podemos decir que es una
composicién, que se pueda realizar mediante recortes de otras ilustraciones y al final
gueda simplemente como una fotografia normal.

Algo de historia‘)‘

Segun el director de cine Errol Morris el primer fotomontaje conocido de la historia es la
famosa imagen que Roger Fenton tomé en el «El Valle de la Sombra de la Muerte»
durante la Guerra de Crimea

7.6 Capturay edicion de imagenes Digitales.

Imagen Original sin balas de cafion

Fotomontaje con las balas de cafon

Figura 7.3 Fotomontaje

La captura de pantalla consiste en crear una imagen a partir de lo que aparece en la
pantalla del ordenador.

En Windows lo Unico que necesitaremos es el programa Paint que, al ser un accesorio
de Windows, viene instalado con el propio sistema operativo. Para capturar una
pantalla con Windows no hay mas que pulsar la tecla "Impr Pant | PetSis" o "PrtSc Sys
Req" que estd en todos los teclados. Al pulsarla, estamos indicando al sistema
operativo que transforme la informacion de la pantalla en una imagen digital y que la
conserve en el Portapapeles como si de una fotografia se tratase. El Portapapeles es
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una parte de la memoria RAM que el sistema operativo utiliza para pasar datos de un
programa a otro. Una vez capturada la pantalla, abrimos Paint, si no esta abierto ya, y
escogemos en el menu Edicion -+ Pegar, con lo que apareceré en el area de trabajo de
Paint el "pantallazo” que hemos generado, y que ahora podremos tratar como una foto
digital en mapa de bits.

El escanear imagenes en también una forma de obtener imagenes digitales. Un
escéner es un periférico que se utiliza para transformar imagenes impresas en
imagenes digitales. Su nombre viene del término en inglés "scanner"”, que proviene a su
vez del verbo "to sean”, que significa escrutar, echar un vistazo, recorrer con la vista. El
escéner tiene una lampara que "lee" lo que se le pone delante, al igual que ocurre con
las fotocopiadoras, pero en lugar de reproducir la imagen --de nuevo en papel,
transforma la informacion de la imagen en digitos binarios, por eso se dice que
"digitaliza" la imagen impresa.

Por ultimo, no debemos olvidar las cadmaras digitales que también permiten obtener
dicho tipo de imagen al descargar en la PC las imagenes digitales obtenidas.

Como abordamos anteriormente existen diferentes sistemas para el trabajo con la
imagen digital, pero la seleccion de la aplicacion a utilizar dependera del tipo de imagen
con la que vayas a trabajar.

Cuando queremos trabajar con imagenes vectoriales tenemos varios programas a
nuestra disposicion tanto propietarios como de cédigo abierto entre ellos estan:

Software Propietarios Software de codigo Abierto
lllustrator, de Adobe. OpenOffice.orqg Draw, de Oracle.
Freehand, de Macromedia. Xara LX.

LibreOffice Draw, del consorcio The
Document Foundation .

Visio, de Microsoft Corporation. Inkscape.

Cuando queremos trabajar con imagenes de mapa de bits (bitmap) tenemos varios
programas a nuestra disposicion tanto propietarios como de cédigo abierto entre ellos
estan:

Corel Draw!, de Corel Corporation.

Software Propietarios Software de cbédigo Abierto
Adobe Photoshop GIMP

Adobe Photoshop Element PixIr Desktop

Corel Paintshop Pro Krita

Pixel Image Editor Polar

En nuestro caso abordaremos dos aplicaciones una representante del software
propietario que sera Photoshop de Adobe y el representante del software Open Source
(Cddigo abierto) sera el Gimp.

A continuacién, te proponemos continuar con el estudio de los diferentes sistemas para
el trabajo con la imagen digital.

Veamos algunas de las caracteristicas de dos de los editores de imagenes mas
utilizados para la optimizacion, el retoque, la composicion de imagenes digitales.

7.7 Adobe Photoshop
Adobe Photoshop (popularmente conocido sélo por su segundo nombre, Photoshop) es
el nombre de uno de los programas mas famosos de la casa Adobe, se trata

esencialmente de una aplicaciéon informatica en forma de taller de pintura y fotografia
que trabaja sobre un "lienzo" y que esta destinado a la edicion, retoque fotografico y
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pintura a base de imagenes de mapa de bits. Su nombre en espafiol significa
literalmente "taller de fotos". Su capacidad de retoque y modificacion de fotografias le
ha dado el rubro de ser el programa de edicion de imagenes mas famoso del
mundo.Actualmente forma parte de la familia Adobe Creative Suite y es desarrollado y
comercializado por Adobe Systems Incorporated. Su distribucion viene en diferentes
presentaciones, que van desde su forma individual hasta como parte de un paquete
siendo éstos: Adobe Creative Suite Design Premium y Version Standard, Adobe
Creative Suite Web Premium, Adobe Creative Suite Production Studio Premium vy
Adobe Creative Suite Master Collection.

Photoshop soporta muchos tipos de archivos de imagenes como son:

PSD, PDD: formato estandar de Photoshop con soporte de capas.

PostScript: no es exactamente un formato, sino un lenguaje de descripcion de paginas.
Se suele encontrar documentos en PostScript. Utiliza primitivas de dibujo para poder
editarlo.

EPS: es una versién de PostScript, se utiliza para situar imagenes en un documento.
Es compatible con programas vectoriales y de autoedicion.

DCS: fue creado por Quark (empresa de software para autoedicion) y permite
almacenar tipografia, tramas, etc. Se utiliza para filmacién en autoedicion.

Prev. EPS TIFF: permite visualizar archivos EPS que no se abren en Photoshop, por
ejemplo, los de QuarkXPress.

BMP: formato estandar de Windows.

GIF: muy utilizado para las paginas web. Permite almacenar un canal alfa para dotarlo
de transparencia, y salvarlo como entrelazado para que al cargarlo en la web lo haga
en varios pasos. Admite hasta 256 colores.

JPEG: también muy utilizado en la web, factor de compresién muy alto y buena calidad
de imagen.

TIFF: una solucién creada para pasar de PC a MAC y viceversa.

PICT: desde plataformas MAC se exporta a programas de autoedicion como
QuarkXPress.

PNG: la misma utilizacion que los GIF, pero con mayor calidad. Soporta transparencia y
colores a 24 bits. Solo las versiones recientes de navegadores pueden soportarlos.
PDF: formato original de Acrobat. Permite almacenar imagenes vectoriales y mapa de
bits.

ICO: es utilizado para representar archivos, carpetas, programas, unidades de
almacenamiento, etc.

IFF: se utiliza para intercambio de datos con Amiga.

PCX: formato solo para PC. Permite colores a 1, 4, 8 y 24 bits.

RAW: formato estandar para cualquier plataforma o programa gréfico.

TGA: compatible con equipos con tarjeta grafica de Truevision.

Scitex CT: formato utilizado para documentos de calidad profesional.

Filmstrip: se utiliza para hacer animaciones. También se puede importar 0 exportar a
Premiere.

FlashPix: formato originario de Kodak para abrir de forma rapida imagenes de calidad
superior.

JPEG2000: al igual que el JPEG, es nuevo formato de compresion que permite
aumentar la calidad de la imagen.

Esta aplicacion tiene herramientas que se emplean para el retoque y edicion de
imagenes, cambiar el tamafio, recortar,realizar fotomontajes, convertir a diferentes
formatos de imagen, y otras tareas mas especializadas. También permite el tratado de
imagenes en capas, para poder modificar cada objeto de la imagen en forma
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totalmente independiente. La imagen final puede guardarse en el formato original psd
de photoshopque soporta capas, o en un formato plano sin capas, que puede ser png,
bmp, jpg, gif, pdf, etc.

Photoshop como la mayoria de los programas para el tratamiento de imagenes
estaticas cuenta con muchas herramientas, entre las que se encuentran las siguientes:
Herramientas de seleccion.

Herramientas de pintado como pincel, brocha, aerografo, relleno, texturas, degradados,
etc.

Conjunto extensible de pinceles para ser utilizados con las herramientas anteriores.
Herramientas de modificacion de escala, de inclinacion, de deformacion, de clonado
plano, de clonado en perspectiva y otra de curado (para corregir pequefios defectos).
Herramienta de creacion y manipulacion de texto.

Creacion y edicion de degradados de colores.

Posee también muchas herramientas o filtros para la manipulacion de los colores y el
aspecto de las imagenes, como enfoque y desenfoque, sombras, etc...

Creacion, edicion y manipulacion de mascaras especificas de una capa.

Menu para deshacer todas las manipulaciones realizadas en una sesién (salvo las que
sean irreversibles), para corregir errores o hacer pruebas.

Después de tener la aplicacion instalada en nuestro ordenador accedemos a ella por la
siguiente ruta: Botdn inicio/Todos los programas/Adobe Photoshop.

7.8 GIMP

GIMP (GNU Image Manipulation Program) es un programa de edicion de imégenes
digitales en forma de mapa de bits, tanto dibujos como fotografias. Este Es un
programa libre y gratuito. Forma parte del proyecto GNU y esta disponible bajo la
Licencia publica general de GNU y GNU Lesser General Public License®

Es uno de los programas empleados para la manipulacion de graficos que se puede
utilizar en mas sistemas operativos (Unix, GNU/Linux, FreeBSD, Solaris, Microsoft
Windows y Mac OS X, entre otros). Su interfaz esta disponible en varios idiomas, entre
los que se encuentran: espariol, inglés (el idioma original), catalan, gallego, euskera,
aleman, francés, italiano, ruso, sueco, noruego, coreano y neerlandés.

Esta aplicacion tiene herramientas que se emplean para el retoque y edicion de
imagenes, cambiar el tamafo, recortar, realizar el dibujo de formas libres, , hacer
fotomontajes, convertir a diferentes formatos de imagen, y otras tareas mas
especializadas. Se pueden también crear imagenes animadas en formato GIF e
imagenes animadas en formato MPEG usando un plugin de animacion.

También permite el tratado de imagenes en capas, para poder modificar cada objeto de
la imagen en forma totalmente independiente. La imagen final puede guardarse en el
formato original xcf de GIMP que soporta capas, o0 en un formato plano sin capas, que
puede ser png, bmp, jpg, GIF, PDF, etc.

GIMP como la mayoria de los programas para el tratamiento de imagenes estaticas
cuenta con muchas herramientas, entre las que se encuentran las siguientes:
Herramientas de seleccion (rectangular, esférica, lazo manual, varita magica, por color,
inversion, yuxtaposicion, adicion, eliminacion),

Tijeras inteligentes.

Herramientas de pintado como pincel, brocha, aerégrafo, relleno, texturas, degradados,
etc.

Conjunto extensible de pinceles para ser utilizados con las herramientas anteriores.
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Herramientas de modificacion de escala, de inclinacion, de deformacion, de clonado
plano, de clonado en perspectiva y brocha de curado (para corregir pequefios
defectos).
Herramienta de creacion y manipulacion de texto.
Creacion y edicion de degradados de colores.
Posee también muchas herramientas o filtros para la manipulacion de los colores y el
aspecto de las iméagenes, como enfoque y desenfoque, eliminacién o adicion de
manchas, sombras, mapeado de colores, etc...
También posee un menu con un catalogo de efectos y tratamientos de las imagenes.
Asistentes para la creacion rapida de botones, logos y otras imagenes simples a partir
de elementos preestablecidos.
Creacion, edicion y manipulacion de mascaras especificas de una capa.
Creacion, edicion y manipulacion de rutas.
Medicién y calculo simple de longitudes y angulos.
Menu para deshacer todas las manipulaciones realizadas en una sesion (salvo las que
sean irreversibles), para corregir errores o hacer pruebas.
Wilber es la mascota oficial del proyecto GIMP. Wilber fue creado el 25
de septiembre de 1997 por toumas, mas conocido como tigert.
Al iniciar GIMP en la ruta: Boton Inicio/Todos los programas/GIMP
Q encontraremos su ventana principal o entorno de trabajo, el cual puede
verse en el modo de ventana Unica o paneles flotantes.
7.9 Entornos de trabajo de Photoshop
El entorno de trabajo consta de las siguientes partes:
Ventana de documento en forma de ficha.
Barra de menus.
Conmutador de espacios de trabajo.
Barra de titulo de panel.
Panel de control.
Panel de Herramientas.
Botdn contraer iconos.
Panales acoplados verticalmente (Panel de capas, canales y trazado; Panel de ajustes
y estilos; Panel de color y muestras).
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Entorno de trabajo del GIMP
En cualquiera de las modalidades en las que se encuentre el entorno de trabajo de la
aplicacion vas a encontrar tres ventanas que son:

Ventana de herramientas. Esta contiene todas las herramientas de seleccidn, pintura,
de transformacion, de color, etc y las opciones de las herramientas seleccionadas.
Ventana de la imagen o de edicidn. Es la ventana principal o de trabajo, posee un menu
principal donde podemos encontrar las siguientes pestafas: archivo,editar, seleccionar,
vistas,imagen,capa, colores, herramientas,filtros, ventanas y ayuda.

Ventana de paneles acoplados verticalmente (Panel capas, canales, rutas, deshacer;
Panel pinceles, patrones y degradados

Figura 7.5 Entorno de trabajo de Gimp —

1/_\\‘

Observacion K\

No cierres de forma independiente la ventana de capas, canales y rutas porque desparecera en
futuras puestas en marcha del programa.

Las barras de herramientas

Comencemos por la barra de herramientas de photoshop donde encontraras:
Herramientas de seleccion.

Herramientas de para recortar y crear rectores.
Herramientas de medidas.

Herramientas de pintura.

Herramientas de retoque.

Herramientas de dibujo y texto.

Herramientas de navegacion.

Herramienta para recortar y crear sectores
Herramientas de Medidas

Herramientas de Pintura

Herramientas para retocar

Herramienta de Dibujo y texto

Herramientas deNavegacion

Te propongo ahora continuar con el estudio de la ventana de herramientas de GIMP.
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La Caja de herramientas de Gimp se compone de dos partes.

La primera parte en la caja de herramientas propiamente dicha que pone a nuestra
disposicion las principales herramientas del programa, donde la que estd siendo
utilizada aparecera siempre rodeada de un rectangulo y el acceso a la paleta de
colores mostrandonos los colores seleccionados para frente y fondo.
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Figura 7.7 Caja de Herramientas de Gimp

La segunda son las opciones de la herramienta seleccionada, en ella se muestran las
variables que podemos determinar para trabajar con esta herramienta. Esta ventana
cambia cada vez que elegimos una herramienta.
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Figura 7.8 Opciones de la Caja de Herramientas
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Coémo se hace b

Si gqueremos obtener los valores iniciales de la herramienta seleccionada, debemos hacer clic en el

Para guardar los valores de las opciones presionamos

botén

Para recuperar o borrar los valores pulsamos
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Como te habras dado cuenta al analizar las herramientas de estas aplicaciones
podemos generalizar que en la mayoria de los programas para el tratamiento de la
imagen digital vas a encontrar herramientas para:

Realizar diferentes tipos de selecciones.

Trabajar con texto y hacer dibujos.

Aplicar relleno, tanto de degradados como de un solo color.

Para realizar recortes y medir.

Para pintar o retocar.

Menus de ambas aplicaciones

Pasemos ahora a estudiar los menus, pero esta vez lo haremos en paralelo para que te
des cuenta de todas las opciones que tienen en comun estas aplicaciones y la mayoria
de los programas que se utilizan para la edicion de imagenes digitales.

Comenzaremos por el Menu archivo (File) que es el primero que aparece en ambas
aplicaciones.

En el caso de GIMP este menu permite crear archivos nuevos, abrir archivos
existentes, abrir los archivos trabajados recientemente, guardar, Imprimir y cerrar.

En el caso de Photoshop también cuenta con opciones para crear archivos nuevos,
abrir archivos existentes, abrir los archivos recientes, guardar, Imprimir y cerrar, pero
ademas permite importar y exportar imagenes, automatizar algunas acciones, y realizar
ajustes a las paginas en cuanto a la configuracion.

En segundo lugar, en ambas aplicaciones aparece el menu edicion (Edit).

Como veras en ambos menus aparecen las opciones para rehacer y deshacer, para
cortar, copiar y pegatr, rellenar, contornear y ajustar preferencias.

Los cambios estan dados sobre todo en Photoshop donde se encuentra en este menu
la posibilidad de realizar transformaciones libres u otras transformaciones en la imagen,
definir pinceles, formas y motivos.

Veamos ahora el menu Seleccion que existe en ambas aplicaciones.

Podras notar que ambos comienzan con la opcion todo, tienen ademas las opciones de
modificar, seleccionar por color, deseleccionar, invertir Guardar seleccion o cargar
seleccion. En el caso de Photoshop también tiene la opcién calar, extender y cargar
seleccién, mientras que GIMP permite guardar por canales.

En el mena vistas que existe en ambas aplicaciones.

En los dos casos tienen las opciones de aumentar, reducir, encajar en pantalla, mostrar,
trabajo con las guias, sectoresy mostrar reglas. En GIMP existe ademas la posibilidad
de una nueva vista, activar la ventana de navegacion,mostrar los filtros y las barras de
desplazamiento. En Photoshop se puede activas las correcciones de proporcion de
pixeles, colores de prueba, ajustes de prueba, avisar sobre gama, extras y bloquear o
borrar sectores.

Continuemos abordando los menus que llevan el mismo nombre y tocaria entonces el
menu imagen (Image)

En ambos casos aparecen las opciones de modo, transformacion, duplicar, opciones de
tamafo de imagen, recortar y separar. Pero en el caso de GIMP se brindan opciones
para acoplan o alinear las capas visibles, guias, configurar la rejilla y las propiedades
de la imagen. Sin embargo, en Photoshop aparecen las opciones calcular, proporcion
de pixel, rotar lienzo, separar y reventar.
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También el menu capas se encuentra en ambas aplicaciones y se caracterizan por
tener las siguientes opciones:

Nueva capa, duplicar capa, eliminar capa, acoplar hacia abajo, estilo de capa, cambiar
contenido de capa, mascaras, propiedades de capa y estilos de capa. Ahora bien GIMP
ademas permite trabajar con transparencia y cortas capas. En el caso de Photoshop se
puede crear un nuevo sector, crear mascaras de recorte, organizar, alinear, combinar
visibles, crear nuevas capas de relleno y ajuste, cambiar contenido de capas, halos,
acoplar imagen, texto y pasterizar.

Otros de los menus importantes y comunes es el de los filtros, las ventanas y la ayuda.
En el caso de la ayuda en ambos casos brindan el acceso a una serie de temas de
ayuda con respecto a la aplicacion, su funcionamiento y utilizacion. En el menu
ventanas en ambas aplicaciones aparecen opciones para determinar “que ventanas se
quieren mostrar o no en la aplicacion. En el menu filtros de ambas aplicaciones
aparecen las opciones de ultimo filtro, seguidos por el nombre de todos los filtros que
posee la aplicacién en forma de lista como se muestra en las imagenes que aparecen a
continuacion.

Entre las diferencias encontramos en menud color de GIMP donde se brindan las
opciones para el ajuste del balance de color, el tono, la saturacion, brillo contraste,
niveles, curvas, saturaciéon entre otras opciones de trabajo con las imagenes. Pero
estas opciones también las posee Photoshop pero aparecen como parte del menu
imagen.

Después de haber visto las diferentes herramientas y menus de ambas aplicaciones
pasemos ya a lo que mas nos interesa, el trabajo con la imagen. Lo haremos a partir de
un grupo de actividades practicas que te permitirdn aprender a realizar optimizaciones
de imagenes, aplicar filtros y realizar fotomontajes en cualquiera de estas herramientas
de edicién de la imagen digital.

Ejercicios propuestos

Ejercicio 1 Realiza un resumen donde des respuesta a las siguientes interrogantes

¢ Como pueden ser las imagenes digitales? ¢ En qué se diferencian?

¢, Cuales son los principales elementos que caracterizan a las imagenes digitales de
Mapa Bits?

Ejercicio 2 Explica con tus palabras qué entiendes por fotomontaje o montaje
fotogréfico. ¢Qué ventajas le atribuyes a su utilizacion como futuro profesional de la
Educacion?

Ejercicio 3 Menciona las diferentes formas de obtener una imagen digital.

Ejercicio 4 Si quisieras digitalizar un conjunto de fotos tomadas en una exposicion de
Sociedades Cientificas que hace muchos afios guardas en un album. ¢Qué dispositivo
utilizarias?

Ejercicio 5 ¢Qué técnica utilizarias para que las imagenes queden almacenadas
digitalmente como si las hubieras acabado de tomar?

Ejercicio 6 Investiga en Internet, libros u otros materiales que encuentres a tu
disposicion ¢ Cuales son los cinco editores graficos, gratuitos y de calidad que puedes
utilizar en la edicién de imagenes digitales?

a)- Caracteriza dos de ellos y menciona las ventajas de cada uno.

Ejercicio 7 Imagina que tienes que realizar un colach de imagenes donde ilustres la
belleza de los campos cubanos para imprimirlo en una impresora de 300ppp. ¢Qué
editor de imagenes utilizarias? Justifica tu seleccion.

136



Ejercicio 8 Investiga en Internet, libros u otros materiales que encuentres a tu
disposicion para qué se utiliza cada una de las herramientas de las ventanas de
herramientas de GIMP y Photoshop.

Ejercicio 9 Busca varias imagenes sobre nuestro lider histérico el Comandante Fidel
Castro Ruz y realiza un fotomontaje donde ilustres los grandes valores de este hombre
anico en la historia de Cuba y el mundo. Primero debes retocar cada una de las
imagenes para luego realizar la infografia.

Ejercicio 10 Realiza una excursion con tus estudiantes por los alrededores de la
escuela y toma varias fotografias que ilustres la vegetacion predominante, retocalas y
Unelas en un fotomontaje donde se evidencie la belleza de la vegetacion cubana.
Ejercicio 11Imagina que estas creando una pagina web y quieres insertarle una imagen
ubicada en la carpeta mis imagenes de mis documentos, pero te das cuenta que esta
es muy grande, 0 sea, pesa mucho para su utilizacion en la red. Por lo tanto se
necesita reducir su tamafo para poder publicarla. ¢ Qué harias tu?

Ejercicio 12: Ahora imagina que tienes una imagen actual sobre los campos cubanos,
pero quisiera tenerla en blanco y negro, para que pareciera haber sido tomada muchos
afos antes. Entonces necesitarias cambiar el modo de color. Veamos entonces como
lograrias modificar los modos de color de una imagen digital.
Ejercicio 13: Supongamos que has escaneado una foto de un
libro de historia que necesitas para un trabajo practico, pero
como el libro es muy viejo quisieras retocarla para quitar las
manchas u otros defectos que aparecen por el paso del
tiempo. La foto seria la siguiente, como puedes observar esta
inclinada, posee un fondo negro y algunas imperfecciones,
ademas el color es muy opaco.

Ejercicio 14: Como parte de una investigacion realizada con tus estudiantes para las
Sociedades Cientificas de Medio Ambiente quieres mostrar una infografia donde
aparezcan reflejados fenébmenos como la desertificacion de los suelos, la sequia y la
contaminacién de las aguas.

Para esto lo primero que tenemos que hacer es seleccionar las imagenes que vamos a
utiliza. En este caso seran las que siguen a continuacion. ¢ Qué harias tu con ellas?
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Recursos mediaticos continuos

En la actualidad la multimedia se utiliza en varias areas incluyendo el arte, educacion,
entretenimiento, ingenieria, medicina, matematicas, negocio, y la investigacion
cientifica. El término multimedia se utiliza para referirse a cualquier objeto o sistema
que utiliza multiples medios de expresion fisicos o digitales para presentar o comunicar
informacion. De alli la expresion multimedios. Los medios pueden ser variados, desde
imagenes,textos, hasta animacion, sonido, video, etc.

La imagen movil basada en el video presenta diversas facetas y modos que se pueden
ajustar a las diferentes intenciones educativas. También podemos utilizar este medio
en la doble vertiente, a la que anterior mente aludiamos, de lectura y produccion.
Existen muchos videos editados con fines educativos que cumplen esta funcion, y
también se pueden utilizar documentales y programas de divulgacion. aquellos que
ofrezcan la informacién de una forma mas abierta y propician la realizacion de
actividades e investigaciones por parte del alumnado.

Hay otras funciones que el video cumple como una herramienta util; es el caso de la
motivacion. El objetivo es suscitar en el alumnado un trabajo posterior ala visualizacion
del material.

Habr4 otras situaciones en las que nuestro interés se centre en los procesos de
expresion y/o comunicacion de la realidad por parte del alumnado; en este caso los
medios audiovisuales pueden servir de soporte de sus registros (construccion de
diapositivas manuales, transparencias, fotografias, etc.) En soporte video esta funciéon
se reserva a lo que conocemos como video-proceso, modalidad de uso en la que lo
importante es el proceso, la dindmica que lleva a un producto, y no el producto en si,
supone participacion, creatividad, implicacion, protagonismo del alumnado, en
definitiva.

En este epigrafe continuaras aprendiendo sobre otros contenidos relacionados con la
elaboracion de materiales multimedia, en particular el tratamiento del sonido, el video y
la animacién, conoceras los conceptos basicos del sonido digital, la captura y
optimizacién del sonido, asi como el uso de aplicaciones para la creacioén, edicién y
mezcla de sonidos, luegoestudiards el video y la animacién, partiendo de sus
definiciones y caracteristicas especificas, para que los identifiques y diferencies desde
un principio.

¢, Qué vas a aprender?

Caracteristicas del sonido digital, formas de capturarlo y editarlo.

Crear y editar videos digitales, donde se combinen la imagen, el texto y el sonido

¢ Para qué me sirve?

Para crear animaciones y videos digitales donde se integre el texto, el sonido, la
animacion y la imagen fija. Los que podras utilizar en la presentacion de ideas y en la
creacion de proyectos multimedia teniendo en cuenta su destino final.

¢, Qué debes saber?

Elementos de disefio grafico.

Tratamiento y optimizacion de imagenes fijas.

7.10 Conceptos basicos sobre sonido
El sonido es una vibracion que se propaga por el aire, pues las moléculas de aire
transmiten la vibracion hasta nuestros oidos. Es la interpretacion que hace nuestro

cerebro de las variaciones de presion que genera un objeto vibrante en determinado
medio (habitualmente, el aire).
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Definicion
Esta perturbacion que se transmite por el aire se llama onda sonora y la forma que adopta
esta se conoce como forma de onda.

El sonido tratado digitalmente puede copiarse, guardarse y reproducirse infinitamente
sin perder calidad. Ademas, puede procesarse de manera mucho mas flexible y potente
que mediante procesos analdgicos.

El sonido en su origen es una sefal analdgica que debe ser convertida en sefial digital,
para que pueda ser admitida por un sistema informatico, que sélo entiende de sefiales
eléctricas.

Definicién

El sonido digital o audio es la representacion de una secuencia de sonidos convertido al
formato binario para poder ser almacenado en un ordenador.

Un sistema completo de audio digital comienza habitualmente con un transceptor
(micro6fono) que convierte la onda de presion que representa el sonido a una sefal
eléctrica analdgica. Esta sefial analdgica atraviesa un sistema que procesa la sefial
analégica en el que se puede realizar limitaciones en frecuencia, ecualizacion,
amplificacion y otros procesos como el de compansion.

La ecualizacion se realiza para contrarrestar la particular respuesta en frecuencia del
transceptor utilizado de forma que la sefial analégica se asemeje mucho mas a la sefial
audio originaria. Tras el procesado analégico la sefial se muestrea, se cuantifica y se
codifica.

7.11 Tasa de muestreo

Digitalizar el sonido consiste en transformar la informacion de las ondas en secuencias
de numeros binarios, que son los que un ordenador sabe interpretar. El proceso de
digitalizacion se basa en un concepto denominado "muestreo”, que consiste a grandes
rasgos en lo siguiente: en lugar de almacenar los infinitos puntos de informacion que
definen una onda (como hacen los soportes analdgicos al registrar fisicamente la onda
continua del sonido sobre un determinado soporte, como explicabamos anteriormente),
se toman "medidas" (o "muestras") periédicas de esa onda, y los valores en esos
puntos se convierten en niumeros digitales.

4

Definicion

La palabra muestreo es el equivalente del término inglés sampling, y se utiliza para indicar la
accion de tomar muestras a intervalos de tiempo regulares.

Definicion
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Tasa de muestreo (sample rate) es la definicién cada cuanto tiempo se tomara el valor de la
sefal analogica para generar el audio digital. Esta tasa se mide en Hertzios (Hz).

Un audio tendrd mas calidad cuanto mayor sea su tasa de muestreo. Algunas
frecuencias estandares son 44100 Hz., 22050 Hz., y 11025 Hz.

7.12 Frecuencias. y resolucion

Para digitalizar un sonido es necesario muestrearlo, pero ¢,con qué frecuencia?
Definicion

La frecuencia de muestreo es un numero que indica la cantidad de muestras que se

toman en determinado intervalo de tiempo; por ejemplo, en un segundo.

Esta es, por cierto, la frecuencia de muestreo utilizada en los CD comerciales.

Definicion
La resolucion o profundidad del sonido es un nimero que indica cuantos bits (digitos binarios,
ceros y unos) se utilizan para representar cada muestra.

Tanto la frecuencia como la resolucion estan directamente relacionadas con la calidad
del sonido digital almacenado. Mientras mayores sean estos indicadores, mas parecida
serd la calidad del sonido digitalizado con respecto al real.

En un ordenador, estos procesos los realiza la tarjeta de sonido.

‘;.‘j
Algo de historia :

En 1982 aparece el disco compacto o CD, que inaugura la era del sonido digital para el gran
publico. Hasta entonces, los soportes de grabacion a través de los cuales se distribuia la musica
eran analégicos, como las cintas de casete o los discos de vinilo

El espectro de un sonido se caracteriza por su rango de frecuencias. Esta se mide en
Hertzios (Hz). El oido humano capta so6lo aquellos sonidos comprendidos en el rango
de frecuencias 20 Hz y 20.000 Hz.
Decibelio

Definicion
El decibelio es la unidad de medida del volumen o intensidad de un sonido. El silencio o
ausencia de sonido se cuantifica como 0 dB y el umbral del dolor para el oido humano se sitia
en torno a los 130-140 dB.

Velocidad de transmision

bl

Definicion

Velocidad de transmisiéon (bitrate). El bitrate define la cantidad de espacio fisico (en bits) que
ocupa un segundo de duracién de ese audio.
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En los audios en formato MP3 se suele trabajar con bitrates de 128 kbps (kilobits por
segundo). El audio tendra mas calidad cuanto mayor sea su bitrate y el archivo que lo
contiene tendra mayor peso. Esta magnitud se utiliza sobre todo en el formato MP3 de
audio mas destinado a la descarga por Internet.

Formatos de audio. Cédec

Al igual que con las imagenes, la informacion digital de sonido puede almacenarse
comprimida o sin comprimir. La informacion de sonido sin comprimir recoge
directamente los valores muestreados.

La informacion de sonido se guarda en el ordenador en archivos con un determinado
formato, que define las caracteristicas y el tipo de codificacién del archivo. Por tanto el
formato en el que esta almacenado el archivo depende del codec utilizado para su
codificacion. Los mas extendidos son el formato WAV ( 6 CDA audio en calidad CD)
utilizado en Windows, el formato mp3 (Mpeg layer 3), AAC (Apple Ipod), WMA
(Windows Media Audio), AU (Audio for Unix), AC- (Sistemas Dolby de alta calidad),
MIDI (En ingles: instrumento digital de interfaz digital), OGG (Vorbis, similar al mp3 pero
libre y el ATRAC (para minidisc, PDAs y teléfonos moviles). Dentro del formato WAV,
existen distintas variantes o subformatos, que se diferencian en el método de
codificacion utilizado (codec).

Existen codecs sin compresion (y por tanto sin pérdida de calidad) como PCM ("Pulse
Coded Modulation", de calidad equivalente a un CD de mdsica), y codecs con
compresion como mp3. Pero te estaras preguntando ¢ Qué es un codec?

Definicién

Cdédec. Acronimo de "codificacion/decodificacion”. Un codec es un algoritmo especial
que reduce el numero de bytes que ocupa un archivo de audio. Los archivos
codificados con un cédec especifico requieren el mismo cddec para ser decodificados y
reproducidos. El cédec més utilizado en audio es el MP3.

Formato MP3 (Mpeg layer 3) fue creado por el Instituto Fraunhofer junto a los formatos
MPEG, que dieron lugar al DVD. Por su extraordinario grado de compresion y alta
calidades el formato méas extendido, ya que consigue compresiones de 11 a 1
practicamente sin pérdidas de calidad. Comprime por eliminacion de escalas sonidos
que el oido humano no puede oir, lo que hace que se reduzca la cantidad de butes
necesarios en el archivo final.

Es ideal para publicar audios en la web y se puede escuchar desde la mayoria de
reproductores.

Formato WMA. Fue disefiado por Microsoft para su reproductor de Windows Media.
Muy similar al .MP3.

>

Formato WAV (WaveForm Audio File) es un formato de archivo que desarrolld
originalmente Microsoft e IBM, para guardar audio. Los archivos tienen extension *.wav
y son ideales para guardar audios originales a partir de los cuales se puede comprimir y
guardar en distintos tamafos de muestreo para publicar en la web. Es un formato de
Excelente calidad de audio, aunque produce archivos de un peso
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Formato ACC.Es una codificacion de audio reconocida por ISO en el patrén MPG-2. En
teoria, almacena mas que el MP3 en menos espacio. Este es el formato de Audio que
utiliza Apple para los archivos de audio que reproduce el Itunes y el Ipod.

Formato OGG VORBIS ha sido desarrollado por la Fundacion Xiph.org.La principal
diferencia de este formato con el resto es que es gratuito, abierto y no esta patentado.
Es el formato mas reciente y surgid6 como alternativa libre y de codigo abierto (a
diferencia del formato MP3). Muestra un grado de compresion similar al MP3 pero
segun los expertos en musica la calidad de reproduccion es ligeramente superior. Este
formato puede contener audio y video.

7.13 Sistemas para la edicion. Aplicacidon de efectos. Mezcla de sonidos

Para lograr escuchar el sonido digital en primer lugar necesitaremos una PC con una
tarjeta de sonido, actualmente todas las PC ya traen tarjeta de sonido on board (en la
tarjeta madre o Motrherboard). Esta tarjeta sera la encargada de convertir la
informacion digital en una sefial eléctrica que luego enviarla a los altavoces (o0 bocinas)
para ser convertida finalmente en vibraciones (el sonido que escuchamos).
Eventualmente, la tarjeta de sonido también es la encargada de realizar el proceso
contrario, o sea la digitalizacion del sonido explicada anteriormente. Luego necesitamos
altavoces o auriculares y, en algunas ocasiones, podemos usar un amplificador entre la
placa de sonido y los altavoces, para lograr una mayor potencia.

Bueno una vez que tenemos guardado en el disco de nuestra PC un archivo de sonido,
podemos “retocarlo” y aplicar diferentes efectos, generalmente llamados filtros. Esto es
posible hacerlo desde operaciones sencillas, como quitar una porcion o repetir otra,
modificar el volumen, etc., hasta otras mas complejas, como destacar ciertos matices,
aplacar otros, etc.Como debes imaginarte con los constantes adelantos tecnoldgicos
existe una amplia gama de software para procesamiento de archivos de sonido, desde
la sencillisima “Grabadora de sonido” de Windows, pasando por el CoolEdit o el
Audacity, hasta programas mas complejos como el SoundForge o el ahora llamado
Adobe audition.

La edicion del audio contempla una serie de operaciones técnicas que la mayoria del
software usa y que pueden ser transparentes para el usuario, por lo que a continuacién
se explican algunos términos usados.

Amplificacién de sonido. La operacién de amplificacion
aumenta la amplitud de la onda, el efecto en el
espectador es el aumento del volumen.

Inversion del sonido. Las crestas de las ondas se
transforman en valles y viceversa. Si se invierten dos
canales en una grabacion estéreo no se percibe efecto
alguno, pero si se invierte un solo canal, se puede percibir un cambio interesante,
provocando cierto tipo de efecto especial.

Retraso (Delay). Se obtiene al retrasar el -
sonido una determinada cantidad de
tiempo. Si se trabaja con una grabacion
monoaural se podria separar esta en dos
canales idénticos y después desfasar un
canal haciendo un retraso de
milisegundos, esto crearia un efecto
espacial, de manera que se percibiria que
la fuente de sonido esta ubicada a un lado




de nosotros, ya que el cerebro estaria percibiendo que en uno de los oidos llega el
sonido ligeramente atrasado con respecto a otro. Para percibir este efecto es necesario
el uso de audifonos.

Eco y camara de eco. Este efecto surge cuando un sonido rebota en paredes dentro de
una cavidad, pudiendo rebotar el sonido varias veces, cada vez que rebota el sonido
puede atenuarse de acuerdo con el grado de absorcion de las vibraciones sonoras en
las paredes. Los factores mas importantes que determinan el efecto son el tamafio del
cuarto, el nimero de ecos, factores de amortiguamiento de las paredes, posicion del
micréfono, posicion de la fuente sonora, entre otros. Con este efecto también es posible
transformar un sonido mono en estéreo al separar en canales y hacer un tratamiento
independiente a los canales.

Envolvente. Es posible transformar la amplitud de toda la
onda en un intervalo de tiempo, multiplicando esta por el
valor de una funcibn que tenga una forma definida.
Entonces el volumen del sonido resultante tendra las
mismas variaciones que la funcibn que sirvi0 para = e
multiplicar el sonido inicial, visualmente la grafica de la onda de sonido resultante se
observa como si estuviera envuelta en la forma que tenia la funciébn que aplicamos
como factor.

Reversa. Tiene el efecto de desplegar la sefal
interpretandola de atras para adelante.

La edicion de audio es la manipulacion de sonidos
digitalizados; cortando y pegando partes, adicionando
efectos especiales, mezclando sonidos. Para llevar a cabo '« o
esta tarea, se dispone de software comercial y de dominio 1
publico o freeware.

El Adobe Audition (anteriormente Cool Edit Pro) es una ‘
aplicacion en forma de estudio de sonido destinado i

para la edicién de audio digital de Adobe Systems £
Incorporated que permite tanto un entorno de * :
edicibn mezclado de ondas multipista no-destructivo como uno destructivo,
por lo que se le ha llamado la "navaja suiza" del audio digital por su
versatilidad. No es DAW, sino un editor de sonido.

El “Audacity”, es un editor de audio gratuito. Permite grabar y reproducir sonidos,

m importar y exportar archivos WAV, AIFF, y MP3, entre otros, editar usando

=l

Cortar, Copiar y Pegar (con ilimitados Deshacer), mezclar pistas, o aplicar

efectos a las grabaciones.

Audacity es desarrollado por un grupo de voluntarios bajo el modelo de
codigo fuente abierto (open-source), por lo que el codigo fuente del programa esta
disponible bajo la licencia GNU General Public License, la cual esencialmente permite
a cualquiera modificar el cédigo fuente mientras publique los cambios.

Puedes usar Audacity para:

Grabar sonidos en vivo.

Convertir grabaciones a sonido digital o CD.
Editar Ogg Vorbis, MP3 y Wav.

Cortar, pegar, empalmar y mezclar sonidos.
Cambiar la velocidad o el tono de una grabacion.
Aplicar efectos.
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Con el sonido digital se pueden realizar disimiles acciones una de las mas importantes
es la optimizacion de archivos de audio de acuerdo al fin o utilizacion que queramos
darle.

A continuacion, se describiran los procedimientos necesarios para realizar estas tareas
sobre un audio original utilizando el editor Audacity. Comencemos familiarizandonos
con su entorno de trabajo. Este cuenta con e

los siguientes elementos: DODPDDD =
Barra de menu. 10— s

Barra de herramientas.

Barra de herramientas de reproduccion.
Barra métrica de grabacion.

Barra métrica de reproduccion. :
Barra mezcladora. N TN TP
Barra de edicion.

Barra de copia o transcripcion.
. Barra de dispositivo.

10.Linea de tiempo

11.Panel de control de secuencia.
12.Secuencia de audio.

13.Barra de seleccion.

14.Barra de estado.

Ahora pasemos a ver las opciones de los diferentes menus de la aplicacion.
Comencemos con el menu archivo donde podremos crear nuevos archivos, abrir
existentes, guardar de diferentes formas, cerrar las pistas de audio, Importar, exportar y
aplicar y editar secuencias de comandos.

LA LGN L Ka AL

CoNoOOR~WNE

: -
"VET Control Pistas Generar Efecto  Analizar Al[Archivo | Editar Ver Control Pistas Generar Efecto Analizar £ s s
% e Control Pistas Generar Efecto Analizar Ay
Deshacer Ctri+Z e : |
- Abrir... Ctrl+O ) £
Rehacat Ctrl+Y Archivos recientes . Ampliar Ctrl+1
C Ctrl+W ~
h - S S e Normal (trl+2
Cortar Ctrl+X Sl Sl
Guardar proyecto como... Reduc f1a
Borrar Crl+K Guardar una copi primida del proyecto... \eaucir Ll
Comprobar dependencia:

o Chrla C Ampliar la seleccion Ctrl+E
~opiar Ctrl+C Editar metadatos... f

Pegar Ctrl+V > : 5
i i e Ajustar ala ventana Ctrl+F
uplicar L+

Ajustar verticalmente CtrlsShift+F
Eliminar especial 4 Ctrl+ShiftsL
Pegartexto como una nueva etiqueta  Ctrl+Alt+V — = - Iral comienzo de la seleccion Ctrls{

plicar secuencia de comandos..

Re(onar“mltes ) Editar secuencias de comandos... I‘a‘ fma! dE ‘a .'E‘E[C!CH Lt.’"!
Audio etiquetado » —— Contraer todas las pistas Ctrls Shift+ C
Seleccionar » Expandir todas las pistas Ctrls Shift+X
Encontrar cruces en cero 7 , .
Mo i ,| Ya en el Menu editar encontraremos las Mot
— acostumbradas opciones de copiar, cortar, pegatr, R
uaraar seleccion , m
Ja ademas de las de borrar, deshacer, rehacer, -
Restaurar seleccion \aI30KE.

recortar limites, seleccionar, mover cursor, area de
reproduccion y preferencias.
Preferencia.. aiP | En el mend ver disponemos de las opciones de Baras deherramientas >
visualizacion, ampliar, reducir, etc., asi como, las
de desplazarse al inicio o final de la seleccion, contraer y expandir las pistas, mostrar
recorte, karaoke, panel mezclador y la opcién de las barras de herramientas a mostrar.

Area de reproduccion » Panel mezclador...
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M_Pistqs Generar  Efecto  Analizar
Reproducir/Detener
Reproducir/Detener y establecer cursor
Reproducir ciclicamente
Pausa
Ir al comienzo

Ir al final

Grabar
Grabacién programada...

Afiadir grabacion

v Sobregrabar (on/off)

Ay
Space
Shift+A
Shift+Space
P
Home

End

R
Shift+T
Shift+R

Reproduccion a través del software (on/off)

Grabacién por activacion de sonido (on/off)

Nivel de activacion por el sonido...

Buscar de nuevo los dispositivo de audio

En el menud control podras determinar el inicio o fin de
la  reproduccion, pausarla, grabar, grabacién
programada, afadir grabacion, sobregrabar,
reproduccion a través del software, grabacion por
activacion de sonido, nivel de activacion y buscar de
nuevo dispositivo de audio.
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El mena pista te permitird afiadir nuevas pistas, mezclarlas, remuestrear, eliminar,
silenciar, alinear, mover, enlazar pistas, editar etiquetas y ordenar las pistas.

nlazar pistas

Afadi etiqueta a la seleccion

En el mend generar puedes agregar ruidos, silenciar, tonos
ente otras opciones.

En el menu efecto encontrardas todos los efectos que
puedes aplicar como el de amplificar, inversion,
ecualizacion eco, entre otros muchos que aparecen.

En el menud analizar podrés realizar el analisis de elemento
como contraste, espectro entre otras acciones.

Por dltimo, aparece el menu ayuda que pone a tu
disposicion temas que te pueden ayudar a realizar algunas
acciones o aclararte formas de proceder.

_Generar Efecto Analizar
| Chirp...

Ruido...

Silenciar...

Tono...

Tonos DTMF...

Click Track...
Pluck...

Risset Drum...

7.14 Definicion de video digital. Formatos de video y recomendaciones para su

uso

El video surge como una tecnologia intimamente ligada a la television, pues naci6
como auxiliar de esta para evitar que la programacion fuera en directo, facilitando el
trabajo de grabacion, la planeacién de horarios, el almacenaje de programas y la

reproduccion de los mismos.

Etimologicamente, la palabra video proviene del latin video, vidi, visum; y significa “ver”.
La tecnologia de video permite manejar secuencias de imagenes que pueden ser
sefiales de television o de otros dispositivos, asi como de imagenes sintetizadas.
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Definicion
El video digital es un tipo de sistema de grabacion de video que trabaja utilizando en lugar
de una sefal analdgica, una representacion digital de la sefial de video. Es una mezcla de
audio, imagen, texto, animacion en un solo archivo digital.

A menudo el video digital se graba en cinta, para luego distribuirlo en discos 6pticos,
normalmente DVD. Hay excepciones, como las camaras de video que graban
directamente en DVD, las videocamaras de Digital 8 que codifican el video digital en
cintas analogicas convencionales, y otras videocaAmaras que graban video digital en
discos duros o memoria flash.

El video resulta de la exposicion de imagenes o fotogramas uno detras de otro en un
tiempo determinado y la cantidad de fotogramas por segundo que se muestran durante
su reproduccion es un parametro de su calidad.

El video digital tiene un tamafio, dado por el ancho por el alto expresado en pixeles
cuando se visualiza al 100%, sin agrandar ni reducir.

Al igual que el audio tiene una velocidad de transmisién (bitrate), que define la cantidad
de espacio fisico (en bits) que ocupa un segundo de duracién de ese video. Por tanto,
el video tendra méas calidad cuanto mayor sea su bitrate y por eso el archivo que lo
contiene tendra mayor peso.

Recuerda qué@Q

Los Codec son software que permiten comprimir los archivos de video y audio para que
ocupen menos espacio en disco. Estos han de ser capaces de descomprimir la informacion del
archivo a la hora de reproducirlo. Teniendo en cuenta el cédec empleado, el tiempo en la
codificacion y el tamafio resultante del archivo de video pueden variar considerablemente.

Los reproductores que encontramos en nuestros ordenadores o dispositivos mdéviles
pueden mostrar un video a pantalla completa o con una ampliacion de 200%, 300%,
etcétera. En estos casos el video pierde calidad de imagen, que dependera
directamente del formato del archivo. Estos reproductores utilizan diferentes cédec para
reproducir los archivos de video, pues no todos los archivos de video estan codificados
con el mismo codec, cada uno tiene un cédec especifico que requiere para ser
decodificado y reproducido.

e
Ejemplo

Algunos de los cédecs mas utilizados para el formato AVI son: DivX y XviD.

Los videos digitales se pueden guardar en distintos formatos. Cada uno se corresponde
con una extension especifica del archivo que almacena el video. Los formatos mas
utilizados son:

Aviy MPEG o MP4, 3PG

WMV, MOV, RM

FLV (Adobe Flash, usado en Youtube, Google, etcétera.)

AVI (Audio Video Interleaved = Audio y Video Intercalado) Es el formato estandar para
almacenar video digital. Cuando se captura el video desde una camara digital, se suele
almacenar en este formato con el codec DV (Digital Video = Video Digital). Con muy
buena calidad, pero muy pesado.
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El formato AVI puede ser visualizado con la mayoria de los reproductores: Windows
Media, QuickTime, KMplayer, entre otros. Este Admite distintos codecs de compresion,
los de mayor calidad de compresion y de una calidad aceptable son DivX y XviD,
aunqgue suelen destinarse a peliculas de larga duracion.

MP4 es un formato de baja resolucion pensado para video conferencias.

MPEG (Moving Pictures Expert Group = Grupo de Expertos de Peliculas) Es un
formato estandar para la compresion de video digital, son archivos de extensiéon MPG 6
MPEG. Admite distintos codecs de compresion: MPEG-1(calidad de CD), MPEG-2
(calidad DVD), MPEG-3 (orientado al audio MP3) y MPEG-4 (mas orientado a la web).
Se puede reproducir con Windows Media Player y QuickTime, entre otros
reproductores.

WMV ha sido desarrollado por Microsoft, utiliza el codec MPEG-4 para la compresion
de video. Sélo se visualiza con una version actualizada de Windows Media 7 o superior.
Es ideal para publicar videos en Internet por razones de calidad y peso.

MOV es el formato de video de Apple con plataforma narrativa para Macintosh.

; Q L1l T}
Saber mas

Los archivos *WMV, * MOV, *RM y *. FLV son los mas adecuados para publicar un video en
Internet por su adecuada relacion calidad/peso y porque admite streaming.

Los Archivos *.AVI con codecs de compresion baja son ideales para guardar los videos
originales y los que tiene cddecs DivX 6 XviD son apropiados para videos de peliculas de cierta
duracion

Herramientas para la creacion y edicién de videos. Caracteristicas principales. Captura
de ficheros de video.

La edicion de video es un proceso en el que se elabora un trabajo audiovisual o visual
a partir de diferentes medios que pueden ser archivos de video, fotografias, graficos, o
animaciones, donde generalmente se incluye audio. Constantemente la edicion de
video es realizada en un ordenador o computadora, donde un programa especializado
en ediciébn de video permite al editor manipular los diferentes medios con ayuda de
diferentes herramientas, para asi lograr una "composicién" y obtener un resultado final.
La edicion béasicamente consiste en poder reproducir los medios, recortarlos,
ordenarlos, agregarles efectos, transiciones, filtros o textos para mejorar o enfatizar el
video.

Sabias que...@

Para hacer videos no necesitas ser un experto ni tener un equipo sofisticado, con una saper
camara digital y un gran software. Con una Webcam, una camara digital sencilla o un teléfono
movil, podras grabar y la edicidon se convierte en un proceso sencillo con cualquiera de los
programas gue existen actualmente a tu disposicion.

Cuando hablamos de la edicién de videos podemos encontrar dos modos:

La edicion lineal que usa algin componente analdgico, de modo que sobre la marcha
tenemos que generar efectos de transicion, montaje y superposicion para crear el video
final. Hacen falta dos o tres magnetoscopios (uno de grabacion).
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La edicion no lineal, donde todo el soporte se digitaliza previamente, con lo que
podemos editar o que sea necesario sin necesidad de sincronizacion previa, retocar el
resultado, etc. Utilizando solamente el ordenador en el proceso. Con un magnetoscopio
puede ser suficiente, primero para digitalizar las tomas que queramos procesar y
finalmente para registrar el resultado final.

Etapas en la edicion de video, se realiza la grabacion, teniendo en cuenta un grupo de
reglas basicas:

Conocer la camara

Contar con suficiente bateria

Tener limpia la optica

Buscar la maxima estabilidad en cada toma

No abusar del zoom

Llevar siempre la camara preparada

Cuidar la seguridad de la electrénica

Méaxima proteccion frente a golpes

Teniendo en cuenta ademas que debes grabar pensando en la edicion

Imaginar el lugar de la grabacién

Lugares en que no se debe grabar

El sonido

Durante la realizacion de las tomas:

Primero situar, después desarrollar

Planos comodin

El encuadre

Con respecto a la captura, donde debes conocer la fuente del video si este sera
analégico o digital, si la camara es USB, como realizaras el proceso de captura, el
formato de video y los cédec utilizados.

Para la captura o realizacién de video digital necesitaremos una camara de video digital
0 bien una camara fotografica o teléfono moévil que incorpore esta funcién. Debes tener
en cuenta que los méviles usan diferentes formatos, que habria que convertir con algun
programa para convertir videos al formato que usa la aplicacion que utilizaremos para
la edicion.

Existen diversas herramientas para la edicién de video, ya sean open source (cédigo
abierto), o propietarios; unas con mas opciones gue otras, pero todas de una forma u
otra permiten editar el producto.

Ejemplos de editores de video para software privativo:

Camtasia Studio,Sony Vegas,Adobe Premiere Pro,Ulead Video Studio ,Wondershared
Video Studio .

En el caso de los editores open source (codigo abierto), encontramos:

Vidiot , VirtualDub, Avidemux , Cinelerra , Kdenlive,Kino GTK,Lives,OpenShot Video
Editor,PiTiVi , Lightworks.

Ejercicios Propuestos

Ejercicio 1. Imagina que estds creando una presentacion de PowerPoint donde
abordaras las ideas planteadas por el Ernesto Che Guevara en su carta de despedida a
Fidel y quisieras en algunos momentos de esta presentacién electronica escuchar
algunas de estas ideas esenciales.

Para esto deberas empezar por grabar estas ideas, para esto debes comenzar por abrir
la aplicacion Audacity.
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Ejercicio 2:Busca varias de las ideas de Che planteadas en la carta de despedida a
Fidel y auxiliate de algun dispositivo que te permita grabar la voz en tu ordenador y
graba cada uno de ellos. Guardalos en diferentes formatos y compara su tamano.
Explica lo ocurrido teniendo en cuenta lo estudiado sobre audio digital.

Ejercicio 3 Ya tiene grabadas las ideas esenciales planteadas por el Che en carta de
despedida a Fidel, pero necesitas cortar las colas de sonido, editar fragmentos y
algunos otros ajustes para darle la terminacion que necesitas y poderlo colocar en tu
Powe Point.

Ejercicio 4: Edita cada una de las grabaciones hechas por ti en la actividad practica
anterior y elimina las colas de sonido, espacios de silencio teniendo en cuenta que no
se deben notar los cortes.

Ejercicio 5: Uno de los archivos grabados con alguna de las ideas que expresara por el
Che en la carta de despedida a Fidel tiene algunas partes con un volumen muy bajo
que el resto de la grabacion. Necesitas corregir esto y ponerlo a un volumen adecuado.
Ejercicio 6: Explica con tus palabras el procedimiento para aplicar un efecto de
desvanecimiento a un archivo de audio en Audacity.

Ejercicio 7: Investiga y explica el procedimiento para realizar la mezcla de dos pistas de
audio con Audacity.

Ejercicio 8: Busca algun dispositivo que te permita realizar grabaciones de audio y
graba con tu voz al menos tres poemas de nuestro apdstol José Marti, editalos de
forma tal que los unas en un solo archivo, como si fuera una sola grabacion. Aplicale
efectos y optimizalo, para publicarlo en la WEB.

Ejercicio 9: Investiga y explica las diferencias fundamentales entre un cédec y un
formato de audio, entre los cddec mp3 y PCM, y entre los formatos de archivo wav y
mp3.

Ejercicio 10: Diga si es posible oir una pista de audio antes de seleccionarla para ser
extraida. Explica como realizarias la extraccién de alguna pista de sonido de un CD.
Ejercicio 11: Explica como insertas imagenes fijas en un proyecto de Wondershared
Video Studio.

Ejercicio 12: Realiza una busqueda de materiales multimedia relacionados con las
adicciones y sus consecuencias. Elabora un video informativo para presentar a tus
compafieros sobre este tema.

Ejercicio 13: Recopila imagenes, videos, audios u otros materiales multimedia digitales
que te permitan realizar un video sobre la vida de nuestro Comandante en Jefe Fidel
Castro.

CAPITULO 8. INTRODUCCION AL LENGUAJE DE PROGRAMACION

Programar computadores es maravilloso y divertido. Al hacerlo, pasamos de utilizar
juegos de computador elaborados por otras personas a ser creadores de nuestros
propios juegos, presentaciones, animaciones, etc.

Cuando utilizamos el entorno de programacion Scratch, aprendemos a seleccionar,
crear, manejar e integrar textos, imagenes y grabaciones de audio. Ademas, al tiempo
gue nos divertimos, podemos realizar actividades de programacion de computadores
que nos ayuden a mejorar nuestra comprension de diferentes temas de Matematicas,
Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Lenguaje, etc.
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Scratch es un entorno de programacion desarrollado por un grupo de investigadores
del Instituto Tecnolégico de Massachusetts (MIT), una de las Universidades mas
importantes del mundo, bajo la direccion del Dr. Mitchel Resnick.

Scratch hace que la programacion sea mas divertida para todo aquel que se enfrente
por primera vez a aprender a programar. Segun sus creadores, fue disefiado como
medio de expresion para ayudar a nifios y jovenes a expresar sus ideas de forma
creativa, al tiempo que desarrollan habilidades de pensamiento logico y de aprendizaje
del Siglo XXI.

La instalacidén de Scratch 2.0 (version utilizada en este libro) en nuestra computadora u
ordenador se realiza de forma sencilla, basta con pulsar el clic derecho sobre el archivo
AdobeAlRInstaller-4.exe, ejecutar como administrador y esperar a que concluya su
instalacion, seguidamente realizamos similar operacion con el archivo Scratch-
456.0.4.exe y esperamos se instale en nuestro ordenador. Ya se encuentra listo para
correr de manera muy agil en nuestra computadora.

Luego de instalado Scratch, este debe funcionar correctamente en cualquier
computadora de las puestas a disposicion de estudiantes y profesores en cualquiera de
los centros educacionales de nuestro pais.

8.1 Interfaz grafica de Scratch.
El Scratch cuenta con una interfaz sencilla, cdmoda y amigable (Figura 8.1), cuenta con

pocos objetos, menus y paneles para hacer mas facil y atractivo el trabajo de
programacién a personas con poco 0 casi ningun conocimiento de programacion

orientada a objetos.

5 o |
Escenario ! = 1

: ! Zona de programacion
] 1 — —
e

o' [ e % 0 mie |

> e Bloques para
[ o= e G controlar al
. objeto

seleccionado

-+~ 9. 0
=
http://scratch.mit.edu UQ: = o)

Lista de objetos o
— )
(5= -0

“alan

Figura 8.1 Interfaz gréafica de Scratch

El Escenario es el lugar donde veremos cédmo nuestras creaciones: historias, juegos y
animaciones cobran vida.

El listado de objetos muestra imagenes en miniatura de los objetos que contiene
nuestro proyecto. Los proyectos de Scratch estan construidos a base de objetos y
pueden ser cualquier cosa: persona, animal, vehiculo, texto...

La zona de programacion es el lugar al que arrastraremos los bloques con el fin de dar
las instrucciones al elemento seleccionado en el listado de objetos.

La pestafia Programas contiene los bloques que arrastraremos a la zona de
programacion y le dirdn al objeto las tareas que tiene que realizar
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En la pestafia Disfraces podemos ver las imagenes que incluye el objeto, por lo general
se usa para darle movimiento.

Desde la pestafia Sonidos podremos asignarselos al objeto seleccionado. Scratch
incluye una biblioteca de sonidos, aunque también podremos grabar otros o utilizar los
gue ya tengamos.

Para situar los objetos en el escenario se utilizan los ejes de coordenadas. El centro de
la

pantalla es la posicion (0,0) y el escenario mide 480 puntos de ancho y 360 de alto.

[-] | Untitled-8 ,. .

4233 Ppordisanedu (no compartido)

v [{:0,¥:180)

(%:-240,Y:0) (%:240,Y:0)
b — <

v,
A

“(X:O,Y:-lBO)
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La posicion del cursor aparece en la zona inferior derecha del escenario. Si movemos
un objeto estos valores se corresponden con los de su posicion. También podemos ver
la posicién de un objeto en la zona de programacion o haciendo clic derecho sobre él y
seleccionando info.

En la barra de menu tenemos seis botones:

Objetos Nuevo objeto: Q / H’ (0]
direccion: 907 v
- 0 - @

puede ser arrastrado: |8

mostrar: B

@EPGE © Achvov Editarv Sugerencias Acercade & ¢ 31 3% @

La tarea que realiza cada uno es:

@ Permite seleccionar el idioma.

Seleccionando esta herramienta y haciendo clic en un personaje eliminaremos a
ese objeto.

Si seleccionamos esta herramienta y hacemos clic en un personaje reducimos el
tamarnio de ese objeto.

En la parte superior del escenario tenemos:

=~ :
._:;, Laberinto raton-queso con el raton Il |
L
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La terea que realiza cadaelemento es:

'?'Mueétra:élipraye&O'a pantalla completa. Pulsando en 3% sobre la tecla Escape
regresamos al modo de edicién.

“ini'éié/todos:losvprog:tamas que.conil'encen-con"eiiblogue._ m
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La Barra de Herramientas del Editor de Pinturas cuenta con las siguientes funciones:

Seleccidn: Selecciona una regidn rectangular y permite moverla a una nuava ubicacidn

:"E,-}I? {presione la tecla Suprimir/Delete para remover el rea seleccionada; presiona

L Shift+delete o Shift+backspace para borrar todo lo demas y dejar solo el area
seleccionada).

& Sello: (estampar) Selecciona una regidn rectangular y permite copiarla en una nuava

ubicacién; presiona Shift+clic+drag (arrastrar) para repetir la copia (el sello) a medida
que desliza el ratdn.

Gotero: Usa el extremo o punta del gotero para escoger &l color del primer plano (haga
f clic en el Lienzo y arrastre el gotero para escoger un color que esté por fuera del Lienzo)

Editor de Pinturas

BOTONES D¢ ROTACION LIMP IAF
FSCALA en o sntioo SIRAR Limpia of
agrandar/achicar) CONrIo & s : lhera
cambiar tamafio del
arva wlecoonasda

. ..,v.i,'i r. l'

N alh!
Honzonts y

m SOES (
anecilas del verticalments

ey

IMPORTAR IMAGEN Brptrter premye

B L d

BARRA DE Z & 5 00
- \ITI® &7

Tamahe #r L brmihaiy o

AREAS F O
configuracdn oe
heramiertas
COLORES ACTUALES |

ALETA COLORE®

seleccione los colores
disponibles

ALETA ALTERNA

Acoptar Contnlar

8.2 Introduccién al lenguaje de programacion

En la naturaleza hay muchos procesos que puedes considerar como Algoritmos ya que
tienen procedimientos y reglas. Incluso, muchas veces no somos conscientes de ellos.
Por ejemplo, el proceso digestivo es un concepto de algoritmo con el que convivimos a
diario sin que nos haga falta una definicion precisa de este proceso. El hecho de que
conozcamos como funciona el sistema digestivo, no implica que los alimentos que
consumimos nos alimenten mas o menos.

Ejemplo:Lavarnos los dientes es un procedimiento que realizamos varias veces al dia.
Veamos la forma de expresar este procedimiento como un Algoritmo:

. Tomar la crema dental

. Destapar la crema dental

. Tomar el cepillo de dientes

. Aplicar crema dental al cepillo

. Tapar la crema dental

. Abrir la llave del lavamanos

. Remoijar el cepillo con la crema dental

. Cerrar la llave del lavamanos

O~NO O WNPEF
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9. Frotar los dientes con el cepillo

10. Abrir la llave del lavamanos

11. Enjuagarse la boca

12. Enjuagar el cepillo

13. Cerrar la llave del lavamanos

14. Secarse la cara y las manos con una toalla

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

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

. Tomar una bombilla nueva

. Subir por la escalera o al banco

. Girar la bombilla fundida hacia la izquierda hasta soltarla

. Enroscar la bombilla nueva hacia la derecha en el plafén hasta apretarla
. Bajar de la escalera o del banco

. Fin

~NOoO o~ WNBRE

La familiaridad de lo que sucede dia a dia nos impide ver muchos algoritmos que pasan
a nuestro alrededor. Procesos naturales como la gestacion, las estaciones, la
circulaciébn sanguinea, los ciclos planetarios, etc, son algoritmos naturales que
generalmente pasan desapercibidos.
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Definicion

Algoritmo: los Algoritmos permiten describir claramente una
serie de instrucciones que debe realizar el computador para
lograr un resultado previsible. Vale la pena recordar que un
procedimiento de computador consiste de una serie de
instrucciones muy precisas y escritas en un lenguaje de
programacion que el computador entienda como lo es Scratch.

En resumen, un Algoritmo es una serie ordenada de
instrucciones, pasos 0 procesos que llevan a la solucion de un
determinado problema. Los hay tan sencillos y cotidianos como
seguir la receta del médico, abrir una puerta, lavarse las manos,
etc; hasta los que conducen a la solucién de problemas muy complejos. |

CoNoOGOhWN

Ejercicio: Construye un avion de papel paso a paso y en forma ordenada. Luego
escribe en orden los pasos, para explicarle a otra persona como elaborarlo.

Ejercicio A diferencia de los seres humanos que realizan actividades sin detenerse a
pensar en los pasos que deben seguir, los computadores son muy ordenados y
necesitan que quien los programan les diga cada uno de los pasos que deben realizar y
el orden logico de ejecucion.

Numera en orden logico los pasos siguientes (para pescar):

___El pez se traga el anzuelo.

____Enrollar el sedal.

____ Tirar el sedal al agua.

____Llevar el pescado a casa.

____Quitar el Anzuelo de la boca del pescado.

_____Poner carnada al anzuelo.

____Sacar el pescado del agua.

Ejercicio En una hoja aparte, describe detalladamente los pasos que seguirias para
lograr cada una de las siguientes tareas:
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. Adquirir una revista

. Empacar un regalo

. Fritar un huevo en mantequilla

. Hacer un avién con una hoja de papel
. Hacer un barco con una hoja de papel
. Botar la basura

. Encender una vela

. Tomar una fotografia

. Explicar las reglas de un juego a un compariero
10. Elevar una cometa

Identificadores

O©CooO~NOOITPh~WNPE

Aunque Scratch acepta mezclar caracteres especiales (*+/? &) con letras y niameros
para nombrar objetos y escenarios, es mejor acostumbrarse a las siguientes reglas
para asignar nombres ya que otros entornos de programacion si presentan problemas
con estas mezclas:

Los nombres pueden estar formados por una combinacion de letras y numeros
(barcoGrande, barcoPequefio, balénl, balén2, etc).

Trata que el primer caracter de un nombre debe ser una letra.

La mayoria de los lenguajes de programacion diferencian las letras mayudsculas de las
minusculas.

Con solo leer los nombres se puede entender lo que contienen. Deben ser
significativos; no utilizar abreviaturas, a menos que se justifique.

Es conveniente utilizar una sola palabra para nombrar objetos, escenarios y variables.
No utilizar caracteres reservados (%, +, /, >, etc). Scratch admite

letras acentuadas (4, €, i, 6, 0). Se debe tener en cuenta s que
algunos lenguajes de programacioén no admiten las tildes.

El tipo de nombre —identificadores- que se asigne a objetos y
escenarios, es muy importante. Cuando dejas de trabajar en un

proyecto por varios dias, es mas facil para ti retomar la
actividad si los identificadores describen muy bien el
contenido de estos elementos.

Utiliza los siguientes bloques de Scratch para dar movimiento a los objetos creados:

1  ctocando_asto_173

decir [EIXAT por €) segundos
tocar sonido mMiau |

cambiar efecto color | por g

Tal como con las fichas de LEGO, conectores en los bloques sugieren de qué manera
puedes ensamblarlos. Comienza simplemente a arrastrar bloques de Scratch al area de
programas y experimenta con ellos, ensamblalos en diferente orden y observa qué
pasa.

158




Bibliografia

APARICI, R. y GARCIA MATILLA, A. (2008): Lectura de imagenes en la era digital.
Ediciones de la Torre. Madrid.

MUNOZ, A. (2006): La imagen fotogréafica. Ministerio de Educacion, Politica Social y
Deporte. Centro Nacional de Informacion y Comunicacion Educativa. Madrid.
(http://w3.cnice.mec.es/eos/MaterialesEducativos/mem2006/fotografia/index.html#)
OSUNA GUERRERO, R. y GARCIA CERRO, E. (2008): Fundamentos de fotografia

digital. UNED. Madrid. (http://ocw.innova.uned.es/ocwuniversia/tecnologia-
electronica/fundamentos-de-fotografia-digital).
Ecured

Diccionario ilustrado de la lengua espafola, Editorial Ramén Sopena, S.A
,Provensa.95.Barcelona.

lien Pérez Gonzalez Msc,Cesar Labafino Riso Msc,Tatiana Kindelan Duharte
Lic.Informatica 10mo grado, 2017

M. Sc. Enrique J: Gener Navarro, TEMAS DE INFORMATICA BASICA.

Referencias bibliograficas

APARICI, R. y GARCIA-MATILLA, A.: Lectura de imagenes, Ed. La Torre, Madrid, 1989.

159


http://ocw.innova.uned.es/ocwuniversia/tecnologia-electronica/fundamentos-de-fotografia-digital
http://ocw.innova.uned.es/ocwuniversia/tecnologia-electronica/fundamentos-de-fotografia-digital

