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Acerca de esta unidad

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién engloban a la
microelectrénica, la informatica y las telecomunicaciones; especialidades
que estan vinculadas muy estrechamente.

La gran revolucidn en las comunicaciones lainicié el telégrafo, permitiendo que
se transmita al instante informacion codificada en forma de senales eléctricas,
a lugares muy lejanos. Las comunicaciones siguieron evolucionando hasta
lo que es hoy en dia la radio, la television y el teléfono.

Por su parte, la computadora provocé la revolucion digital, con lo cual se
logré procesar la informacion de manera instantanea.

En esta unidad se brinda una introduccién general a estas cuestiones,
relacionando los hechos histéricos y los cambios provocados por ellos, con
la situacion actual.

Algunos temas que se tratan son: origen de la tecnologia, innovacion
tecnoldgica, globalizacién y evolucién de las tecnologias para el
procesamiento de datos.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras ‘J&
Ciencia Microelectrénica Sistematico Tecnologia
Generacion Organizacién Tangible Telégrafo
Innovacion Produccién Técnica

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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La tecnologia

¢, Qué es la tecnologia?

Para comprender el significado de tecnologia debemos analizar el concepto de técnica
y su relacion con las tecnologias.

La técnica es un conjunto de procedimientos o pasos sistematicos, por medio de los
cuales se realiza determinada tarea; pero también es tener la habilidad para usar esos
procedimientos.

La técnica es parte de la tecnologia. El propésito de la tecnologia es investigar y tratar
de hacer mas eficaz y productivas a las distintas técnicas.

Para diferenciar técnica de tecnologia, podemos citar el ejemplo de la confeccién
de una prenda de vestir. Si hablamos de un poncho saltefio confeccionado con
un telar artesanal estamos nombrando una prenda realizada con una técnica que
se transmite de generacion en generacion; en cambio si el poncho proviene de
la industria textil, estaremos mencionando una prenda producto de la tecnologia
industrial, ya que se realiza con maquinaria para la produccién en serie.

Siempre que se habla de tecnologia, tendemos a asociarla con artefactos, objetos
que nos rodean cotidianamente: un teléfono celular, un automévil o una computadora,
estos artefactos provienen de las tecnologias artefactuales, que no son las Unicas
que implementa y desarrolla el ser humano, respecto a esto Sancho Gil dice:

“Algo que diferencia de forma sustancial a la especie humana del resto de los seres
Vvivos es su capacidad para generar esquemas de accién sistematicos, perfeccionarlos,
ensefarlos y traspasarlos a grupos distantes en el espacio y el tiempo. Para valorar sus
pros y sus contras y tomar decisiones sobre la conveniencia, utilidad (para uno o para
muchos) de avanzar hacia unos caminos u otros. Es decir, su capacidad no sélo para
desarrollar utensilios, aparatos, herramientas, técnicas y tecnologias artefactuales, sino
también diferentes tecnologias simbdlicas: lenguaje, escritura, sistemas de representacién
icénica y simbdlica, sistemas de pensamiento [...] En este sentido, se puede decir que la
tecnologia es una produccion basicamente humana...”

' Sancho Gil, Maria, Para una tecnologia educativa. Barcelona. Horsori. 1994.
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Veamos el significado de esto en detalle:

Las tecnologias organizativas se centran en aspectos de gestion y organizacion, no
deben identificarse con ningun objeto tangible en particular.

Las tecnologias simbdlicas son aquellas que conceptualizan y esquematizan un
determinado estado de cosas, sustituyendo elementos reales por otros de caracter
simbdlico.

A este tipo de tecnologias se las puede identificar con las representaciones de tipo
simbdlico, como la escritura o el lenguaje.

También debemos mencionar a la biotecnologia que esta relacionada con la
manipulacién, seleccion y modificacion genética, en ambitos como la fecundacién in
Vitro o el mejoramiento de algunas semillas para cultivo, como la soja.

“Tecnologia implica cohetes, pero también organizacion del trabajo, escritura o educacion.
Es necesario ver a la tecnologia en accidn, entrelazada con la ciencia y la sociedad. La
tecnologia es una ‘herramienta’ mas en las manos del hombre.”

i
Importante ﬂj

Tecnologias artefactuales

Son aquellas tecnologias que permiten crear objetos que modifican nuestra
forma de vida, como un automévil, un tren, un avién, un robot o una prenda de
vestir.

Las tecnologias de la informacion y la comunicacion

Se denomina tecnologias de la informacién y la comunicacién (tic) a aquellas
tecnologias que permiten el almacenamiento, procesamiento y transmision de datos,
brindando una gran variedad de

formas comunicativas.

El gran avance en las Artefactos tecnol()gicos_que.permiten dis-
comunicaciones, en parte, se tlnta,s_formas de comunlcaqér_u.

debe al progreso en los campos Satelites, computadora§ |nd|V|dL_1aIes_ 0
de la microelectrénica y de la conectadas en red, equipos multimedia,
informatica. Internet y Tv.

2 Rozenhauz, Julieta, y Steinberg, Silvia, Llegaron para quedarse. Buenos Aires. Mifio y Davila. 2002.
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Las Tics estan conformadas por tres especialidades principales:

La microelectrénica: que tiene su origen con la electricidad y su presente
con la electrénica.

La informatica: que se centra en la manipulacion y gestion automatica de
la informacion.

Las telecomunicaciones: que sin duda es la especialidad mas antigua de
las tres, aportando como referencia obligada la creacion del telégrafo, el
teléfono y la radio.

Estos progresos han hecho que las comunicaciones tengan un marcado avance
cualitativo en sus prestaciones, para lo cual ha sido fundamental lograr la digitalizacién
de las sefales.

A grandes rasgos, el proceso de digitalizacion consiste en tomar una senal analégica
(voz, datos, musica, etc.) y transformarla en una sefal digital. Esto significa convertir
esos datos en una sucesién de ceros y unos —codigo binario— de tal forma que cualquier
computadora pueda procesar dicha informacién, aprovechando la gran capacidad de
calculo.

Asi, gracias al trabajo en conjunto de la informatica y de las telecomunicaciones, se ha
logrado que las computadoras pueden sacar provecho de las lineas de teléfono y
viceversa; vemos cdmo hoy en dia podemos revisar el correo electronico desde un
teléfono celular o navegar por internet.

El trabajo en conjunto entre elementos informaticos y de telecomunicacién se
llama Telematica.

Actividades @@

A investigar

¢, Qué tipo de uso se les da a las Tics en la actualidad? Explica esto y brinda
ejemplos para cada tipo de uso —industrial, comercial, etc.—
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Innovacidén tecnologica

¢ Qué impulsa el cambio tecnolégico?

Tal vez hayas observado los constantes cambios en las tecnologias que nos rodean,
en algunos ambitos los cambios son mas notorios y en otros no tanto.

Si tomamos el caso de las tecnologias de la informacion —piensa en los teléfonos
celulares o en dispositivos similares— enseguida podras darte cuenta que los cambios
parecen constantes jcomo si no hubiera pausal, claro que aqui sélo estamos hablando de
objetos u artefactos; recuerda que las tecnologias no sélo son productos listos para usar
[puedes repasar el tema en “¢Qué es la tecnologia?” al principio de esta unidad].

El cambio tecnolégico es impulsado por los continuos procesos de innovacién que, a
su vez, son producto de la necesidad del hombre por mejorar una tecnologia inventada
previamente.

La invencion es el paso previo a la creacion de una tecnologia, el hombre toma esa
creacién y mediante continuos procesos de mejora —innovacién— logra obtener nuevos
productos, servicios y métodos que generan un nuevo conocimiento, y a partir de este
punto el ciclo comienza nuevamente.

¢Por qué es necesaria la innovacién constante?

Un mayor nivel de productividad —mds eficiencia y mas eficacia en los procesos de
fabricacion—, obtener porciones mas grandes del mercado— para vender un determinado
producto—, satisfacer necesidades de la sociedad y generar nuevo conocimiento son
las principales causas que movilizan el ciclo de innovacién.

Los actores involucrados en este proceso —sociedad, empresa, Estado nacional,
instituciones educativas— son los que dan forma a la dinamica de un pais.

Importante N

Actualmente las sociedades se basan en el comercio global, en donde la
competencia se encuentra en cualquier parte del planeta, por esto es necesaria
la innovacién para la mejora continua de productos y procesos, y lograr de esta
manera mantenerse en el mercado, lo que a su vez exige un aporte también
continuo de conocimientos.

Es asi que los paises, para mejorar la calidad de vida de sus habitantes, deben
contar con un sistema que integre en su economia la generacion de conocimiento
tecnoldgico.
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Estado Empresas Universidades

v
Invertir en
investigacion )
Para ¢ ( Bienes )
— " Y poder producir e o
Acumular . [ Para Desarrollo de la sociedad
conocimiento / : Mejor calidad de vida

il [ Servicios

Fig. 1.1. Esquematizacion del proceso de |1+D

El esquema de la figura 1.1 grafica el proceso que se llama Investigacion y Desarrollo
(I+D). Este proceso es fundamental para el desarrollo de una sociedad.

Integracion mundial

La civilizacion muestra una tendencia hacia la integracién mundial, en lo econémico,
en lo social y en lo tecnolégico, esto se llama globalizacion.

Como vimos anteriormente, la globalizaciéon es un proceso que produce cambios en
las estructuras de las organizaciones a nivel mundial, que se viene manifestando hace
anos.

Como todo proceso de cambio, la globalizacién tiene sus ventajas y desventajas.

Aspectos positivos

Politicas de apertura comercial que proporcionan nuevas oportunidades para las economias
de los paises en desarrollo.

Importantes avances en los medios de comunicacion que permiten estar informados acerca
de los acontecimientos que ocurren en cualquier parte del mundo en tiempo real.

Acceso a un mayor caudal de informacién y conocimiento.

Aspectos negativos

En los mercados mundiales, se presenta una feroz competencia entre las grandes empresas
que para lograr sostener los distintos intereses generados, muchas veces actuan
irresponsablemente perjudicando a sectores sociales menos favorecidos y/o al medio
ambiente.

Las posibilidades para acceder a la informacion no son iguales para las distintas sociedades,
e incluso dentro de cada sociedad la brecha entre los que acceden al conocimiento y los que
no, se agranda cada dia.

La compleja relacion entre las economias provoca que las crisis econdmicas se propaguen
rapidamente afectando a muchos paises simultaneamente y generando caos en grandes
regiones
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Cooperacion

El mundo tiende a compactarse, las distancias se achican, las culturas se entre-
mezclan —a veces de forma positiva, otras no tanto—, la colaboracién en todos
los niveles va en aumento.

Los ejemplos abundan en distintos ambitos: en el area aeroespacial podemos
mencionar a la Estacién Espacial Internacional —un proyecto espacial que invo-
lucra a una gran cantidad de paises de todo el globo—; en proyectos digitales
colaborativos la Wikipedia es una muestra de lo que las personas pueden generar
trabajando en equipo; el desarrollo de software libre también asi lo demuestra;
en lo econémico las naciones han formado —y lo siguen haciendo— grandes
blogues —Mercosur, NAFTA y UE— para fomentar productos, servicios y un mejor
entendimiento social entre los integrantes del bloque.

Actividades

Lee la nota periodistica de la pagina siguiente, correspondiente al apartado de
“Noticias relacionadas” y responde el siguiente cuestionario:

1. Qué impacto crees que puedan tener proyectos de este tipo en:
a. La comunidad
b. La empresa
c. El gobierno

2. Segun lo que expresa el punto “e” de la nota:

a. ; Qué te parece la intencion de proveer acceso a Internet, y de soporte tecnolégico
en general, a la comunidad Mapuche de la provincia de Neuquén?

b. La tecnologia, en este caso, ¢ puede atentar contra la conservacién cultural de
la comunidad aborigen o por el contrario es algo necesario y positivo? Adopta una
postura y justificala de acuerdo a tu criterio y conocimientos previos.

3. Teniendo en cuenta la fecha de publicacion de la nota, investiga:
¢, Qué resultados arrojé este acuerdo tecnologico entre la empresa del rubro

informatico y el gobierno de la provincia de Neuquén? ; Se alcanzaron los objetivos?
¢, En qué estado se encuentra actualmente este acuerdo?
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NOTICIAS RELACIONADAS

Microsoft firmo6 un preacuerdo de colaboracion

tecnoldgica con la provincia de Neuquén

Microsoft de Argentina y el gobierno de la provincia de Neuquén anunciaron
que se firmo un preacuerdo de colaboracion tecnologica, por el cual ambas
partes trabajaran en conjunto en varios proyectos, a fin de fomentar la
educacion, la tecnologia y promover el crecimiento de la industria.

“Es un preacuerdo que constara en capacitar y actualizar tecnologicamente a la ciudad de Neuquén.
Implementaremos cursos a distancia para docentes y se trabajara en un portal educativo", dijo a Informatica
2.0 Viviana Konstantynowsky, gerente de Comunicaciones y Relaciones Institucionales de Microsoft.

Los puntos sobresalientes del preacuerdo son los siguientes:

a) Centro de desarrollo tecnologico: Microsoft se compromete a colaborar con el gobierno de la provincia de
Neuquén en la creacion de un centro de desarrollo de aplicaciones y soluciones en la provincia. A tal efecto, se
fomentara la creacion de una red de empresas desarrolladoras, a las cuales Microsoft brindard asistencia
técnica.

b) Propiedad intelectual

Entendiendo que el respeto por la propiedad intelectual de los desarrolladores es esencial para el desarrollo de
la industria informatica, el gobierno de la provincia de Neuquén se compromete a seguir profundizando en el
camino de hacer respetar las leyes vigentes de propiedad intelectual. Microsoft, a su vez, asesorara al
Gobierno sobre los mejores esquemas de licenciamiento de software disponibles.

¢) Gobierno Electronico y Modernizacion del Estado

Microsoft y el gobierno de la provincia de Neuquén cooperaran en el analisis y desarrollo de la estrategia de
Gobierno Electronico y Modernizacion del Estado. Microsoft asistira al Gobierno en la adopeion de
estandares de la industria, para lograr una integracion mas natural de servicios electronicos entre los
organismos del gobiernos y el sector privado. A su vez, se promoverd la capacitacion de profesionales y
técnicos del sector pablico en las nuevas tecnologias.

d) Educacion

Microsoft y el gobierno de la provincia de Neuquén cooperaran para trabajar en el sistema educativo como la
primer area estratégica dentro del proyecto de Gobierno Electronico, trabajando en los siguientes proyectos:
Desarrollo de un portal educativo de la Provincia, para brindar contenidos y recursos a docentes,
investigadores y estudiantes. Desarrollo de contenidos educativos digitales, a través de la enciclopedia
Microsoft Encarta. Apoyo a la capacitacion docente mediante el programa de entrenamiento docente a
distancia de Microsoft.

e) Acciones Comunitarias

Microsoft y el gobierno de la provincia de Neuquén analizardn las variables necesarias para desarrollar un
programa de asistencia tecnologica dirigido a las comunidades mapuches de la provincia, con el fin de
proveerles acceso a Internet, capacitacion en el uso de Internet y en las nuevas tecnologias.

Microsoft Argentina: http://www.microsoft.com/argentina
Gobierno de la provincia de Neuqueén: http://www.neuquen.gov.ar
Fuente: http://www.clarin.com/suplementos/informatica/ - Abril 2001
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Del abaco a la PC

La evolucion de las tecnologias para el
procesamiento de datos

A través del tiempo las tecnologias han evolucionado constantemente, desde las
primeras herramientas fabricadas por el hombre a partir de la piedra y la madera, la
utilizacién de los metales y el descubrimiento de nuevas técnicas y herramientas para
la labranza agricola hasta los satélites, las tecnologias inalambricas, la biotecnologia,
la inteligencia artificial, entre tantos otros avances tecnoldgicos que dia a dia modifican
nuestro entorno.

En cuanto al calculo matematico, el primer instrumento conocido es el abaco. Un
rustico objeto hecho en madera que se usaba para realizar operaciones matematicas
sencillas.

En 1642 el cientifico francés Blaise Pascal
(1623-1662) construyé la primera maquina de
calcular mecanica. Esta calculadora tenia la
capacidad de sumar y restar. “La Pascalina”,
tal como se la denomind, fue construida
por Pascal para ayudar a su padre con sus
tareas.

Fig. 1.2. La Pascalina

Importante \-].';/

Blaise Pascal (Fisico, matematico y filosofo francés)

* Nacio el 19 de junio de 1623 en Clermond-Ferrand, Francia, y falleci6 el 19
de agosto de 1662 en Paris, Francia.

* En el afo 1642, Blaise Pascal construy6 la primera maquina de calcular
mecanica.

e En la actualidad, el museo de Zwinger en la ciudad de Dresde, Alemania,
tiene en exhibicién una de las calculadoras originales de Pascal.
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Por esa época Gottfried Leibniz (1646-1716),
matematico aleman, sent6 las bases del cédigo
binario, marcando el rumbo que seguiria Alan
Turing casi 300 afnos después.

En 1805 el mecanico e industrial Francés Joseph
Marie Jacquard (1752-1834), logra automatizar
el proceso de hilado de un telar, esto lo consigue
mediante el uso de unas tarjetas de cartéon
perforado que indicaban a las agujas como formar
el hilado.

Jacquard logré la automatizacién haciendo que la
maquina entienda las perforaciones que contenia
cada tarjeta de carton. El perforado en realidad era Fig. 1.3. Blaise Pascal
un patrén —un camino o guia— que debian seguir las
agujas. Este invento revoluciond la industria textil.

Curiosidades

s
@)
N g

Definicion / Concepto

La maquina de Jacquard es
considerada como la primera
en ser programada.

El codigo binario es una representacion
del sistema binario —también llamado
cédigo maquina— y es el unico tipo
de cédigo que puede ejecutar una

La programacion consistia en computadora.

introducir informacién mediante

tarjetas perforadas. Como para el ser humano es

practicamente imposible programar
directamente en cédigo binario, se han
creado los lenguajes de programacion
que permiten escribir las instrucciones
—codigo fuente— de una forma
mas entendible y practica para el
programador.

La maquina analizaba la
informacion recibida y actuaba
en consecuencia.

El programador, una vez escrito el
codigo fuente, ejecuta un proceso
CRRER . | de compilacion para traducir lo que

LI 'I'l!..!_lll'll.llll 93301 30333 33033 193

escribié a cédigo binario, para que
la computadora pueda ejecutar las

ww ituweams | iNStrucciones.
mmnne

Fig. 1.4. Modelo de una tarjeta perforada
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Otro visionario, Charles Babbage (1791-
1871) matematico y cientifico inglés, por el
ano 1822 disend una maquina diferencial,
con la capacidad de resolver problemas
matematicos relacionados con funciones
polinémicas, que incorporaba los conceptos
de Jacquard en programacion.

Sin embargo, los costos de este proyecto
eran tan elevados que el gobierno de su
pais decidio retirar el apoyo financiero, por
lo que el dispositivo quedé inconcluso.

No obstante, afios mas tarde disefié otro
dispositivo llamado la maquina analitica con
el objetivo de poder resolver cualquier tipo
de calculo matematico, y aqui nuevamente
incorporé las ideas de programacion

mediante tarjetas perforadas.

Fig. 1.5. Telar Jacquard

Por su disefio tecnolégico y capacidad de
procesamiento —sumaba, restaba, multiplicaba,
dividia y se la podia programar—, la maquina
analitica de Babbage es considerada como la
primera computadora de la historia.

Ya en 1890 la gran cantidad de datos a procesar
en el censo nacional de Ee.uu. se convertia en un
problema, el gobierno de ese pais estimaba que el
proceso para la clasificacién de los datos tardaria
unos diez anos.

Fig.1.6. Maquina analitica de Babbage . - L.
g . % Tratando de acortar los tiempos en la clasificacion

de la informacién, el gobierno recurre a una maquina
tabuladora, que funcionaba sobre un sistema eléctrico de tarjetas perforadas, y asi logra
realizar todo el proceso censal en unos dos afnos y medio.

La maquina habia sido inventada poco tiempo antes del censo por Herman Hollerith
(1860-1929) quien trabajé para la Oficina de Censos entre los afios 1879 y 1882.

En 1896 Hollerith funda la Tabulating Machine Company con el propésito de
vender su maquina tabuladora. En 1911 esta empresa se fusiona con otras
dos dando origen a cTr, empresa que a partir de 1924 pasé a denominarse
International Business Machines Corporation (18m).
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En Inglaterra, Alan Turing (1912-1954), brillante
matematico inglés y un adelantado en la teoria
computacional, en base a sus investigaciones
inventaba una maquina capaz de demostrar
si determinado problema podia resolverse o
no mediante el calculo matematico; lo que
implicaba un enorme avance en esa area de la
ciencia. Este invento fue considerado el primer
modelo formal de maquina computadora.
Tiempo después a esta maquina se la
denomind “Maquina de Turing” en honor a
su creador.

Fig. 1.7. llustracion de la maquina tabuladora

de Hollerith
Entre los afnos 1930 y 1950, con la Segunda
GuerraMundial de por medio, los avances
tecnoldgicos entorno alas computadoras
se suceden velozmente. &
- ~ V4
En 1942 el fisico John Atanasoff (1903- Curiosidades Q

1995) con su asistente, Clifford Berry
(1918-1963), crean la aBc (Atanasoff
Berry Computer), la primera calculadora
digital electrénica en los Estados

Durante la Segunda Guerra Mundial
Alan Turing trabajé para el Servicio

Unidos. Esta maquina no se podia
programar.

La Mark | se pone en marcha en 1944
gracias al trabajo del ingeniero Howard
Aiken. Es considerada la primera
computadora electromecanica
de secuencia automatica
controlada.

El proyecto fue financiado por
IBM Yy la marina de Ee.uu. requirio
rapidamente sus servicios.

Un detalle interesante eran
sus dimensiones: 16 metros
de largo, 2,4 de alto y un peso
aproximado de 5 toneladas.®

Secreto de Inglaterra y fue el
encargado de descifrar los mensajes
en codigo de los alemanes.

Esto inclind el desarrollo de la guerra a
favor de los Aliados.

Fig. 1.8. Computadora Mark |

SFuente: archivo oficial de 1BM. http://www-03.ibm.com/ibm/history/exhibits/markl/mark]_intro.html
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Ya en 1946, en la universidad de
Pennsylvania, ee.uu., John Mauchly (1907-
1980) y Prester Eckert (1919-1995) crean
la ENIAC (Electronic Numerical Integrator
And Computer).

Este equipo estaba disefado con
interruptores y mas de 15.000 tubos de
vacio, operaba con tarjetas perforadas y su
capacidad de calculo era varios cientos de
veces superior a la Mark I: podia realizar
unas 5.000 operaciones por segundo.

¢ Sus dimensiones? 30 metros de largo, casi
2 2 de alto y unos 90 centimetros de ancho.
El peso y el consumo de energia también
eran enormes: el peso era cercano a las 30
toneladas y el consumo 150 kw.

Entre 1949 y 1950 se puso en marcha la Fig. 1.9. Computadora ENIAC

Computadora Automatica Electronica de
Variable Discreta o EDVAC (Electronic

Discrete Variable Automatic Computer) que se caracterizaba por emplear cédigo binario
y mantener en su memoria las instrucciones —programas— de ejecucién. Era unica en

Su género.

La ebvac se disefd gracias a los aportes fundamentales de
John von Neumann (1903-1957), un ingeniero nacido en
Budapest, Hungria, que habia emigrado con su familia a
los ee.uu. en 1930.

J. von Neumann es el creador de la Arquitectura Von
Neumann, que trata, a grandes rasgos, sobre el concepto
de programas y datos almacenados en la memoria interna
de la computadora y como debe gestionarlos un mismo
dispositivo.

En la actualidad, las computadoras aun siguen utilizando
este concepto para realizar el procesamiento de la
informacién.

Fig. 1.10 John von Neumann

La epvac marco una etapa importante en la historia de las computadoras, y a partir de
ese entonces otras computadoras fueron creadas y mejoradas siguiendo las ideas que

le dieron origen.
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Por ejemplo, en 1953 los creadores de la
MARK | se unen para fundar la empresa
Univac y comercializar un producto con el
mismo nombre de la empresa: UNIVAC I,
dando inicio a la fabricacién en serie de
computadoras.

Fig. 1.11. Computadora Univac 2 en 1955

Importante N

Primera computadora en Argentina

En el afo 1961 llegé la primera computadora a nuestro pais, el encargado de llevar
la mision a cabo fue el Dr. Manuel Sadosky. La maquina tenia 18 metros de largo
y unos 2,3 de alto y para controlar la temperatura que generaban sus mecanismos
debi6 ser instalada en un ambiente especialmente refrigerado.

Con su utilizacién, por parte de estudiantes e investigadores, se resolvieron
problemas computacionales complejos relacionados con la astronomia, el clima
y las matematicas.

Dej6 de funcionar en el afio 1966.

Importante \%/

Dr. Manuel Sadosky (1914 - 2005)

Nacié en Buenos Aires en 1914.
En 1940 concluy6 su doctorado en ciencias fisicas y matematicas en la Facultad
de Ciencias Exactas de la Universidad de Buenos Aires (UBA).

Se desempefé como docente en la UBA y la Universidad Nacional de La Plata.

Ha publicado libros como Calculo numeérico y gréafico y Calculo diferencial e integral.
Se lo considera un destacado matematico y ferviente impulsor de la computacion
en Argentina.

Fuente: Biblioteca Publica Digital de Educ.ar, Diciembre de 2006.
http://www.educ.ar/educar/superior/biblioteca_digital/verdocbiblio.jsp?url=S_BD_
PROYECTOAMEGHINO/SADOS.HTM&contexto=superior/biblioteca_digital/
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Generaciones de computadoras

Desde la aparicion de la primera computadora, hasta llegar a las tecnologias que
permiten el disefio de las computadoras actuales, se han sucedido una serie de cambios
que han ido marcando la historia de estas maquinas.

Existe una clasificacion que agrupa a las computadoras de acuerdo a la época y al
tipo de tecnologia que implementaban, siendo, hasta ahora, la quinta generacion la
mas reciente.

Para esta generacion se tienen en cuenta las computadoras construidas entre
los afios 1944 y 1947 que presentaban estas caracteristicas:

Primera generacion (1946-1958)

Tenian en su mecanismo tubos al vacio que ante el aumento de la
temperatura hacian que la maquina produjera errores.

Medidas, peso y cableado excesivamente grandes.

Para evitar errores se debian encontrar en ambientes estrictamente
controlados en temperatura y humedad.

Se programaban externamente y la memoria estaba constituida por
tambores magnéticos.

En cuanto al software, se utilizaba exclusivamente lenguaje de
maquina.

Segunda generacion (1958-1965)

Por esta época la evolucion que sufren las maquinas es notable, teniendo en
cuenta a las predecesoras. Algunas caracteristicas de esta generacion son:

Los transistores reemplazan a los tubos.

El tamano de las maquinas disminuye drasticamente en un 50%
aproximadamente.

El control del ambiente en donde se ubica el equipo no es tan estricto.

La programacion es interna.

La velocidad de procesamiento se puede medir en microsegundos.

Comienzan a utilizarse algunos lenguajes de alto nivel.
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Tercera generaciéon (1965-1970)

El microtransistor reemplaza al transistor.

Disminuye el tamano, siendo los equipos mas pequefios que los de
generaciones anteriores.

El manejo de la memoria sigue siendo interna mediante la utilizacion
de nucleos.

La velocidad de proceso se sigue midiendo en microsegundos.

Surge el concepto de Sistema Operativo.

Cuarta generacion (1971-1980)

Los circuitos integrados reemplazan a los microtransistores.

La velocidad de proceso se mide en nanosegundos.

Se comienza a trabajar con la multiprogramacion.

Aparecen nuevos lenguajes de programacién de alto nivel.

Quinta generacion (1980-?)

La arquitectura de procesamiento emula a las redes neurales del
cerebro humano.

Hace uso extensivo de la Inteligencia Artificial (Al).

Conecta dispositivos y redes de distinto tipo y desde ubicaciones
remotas.

El entorno multimedia, integracién de datos, imagenes y voz, ya se
considera como un estandar en este tipo de maquinas.
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¢, Te has dado cuenta que muchas de las caracteristicas que se mencionan en esta
ultima generacion estan mejoradas en la mayoria de los equipos que se pueden
adquirir actualmente?

Actividades w

1. Responde las siguientes preguntas:

¢, Qué diferencia a la tecnologia de la técnica? Cita ejemplos que aclaren los
conceptos.

¢, En qué generacion de computadoras aparecieron las microcomputadoras?

¢,En qué forma se introducen los datos en cada una de las generaciones de
computadoras?

2. La evolucion de las computadoras.

Con ayuda del texto completa el siguiente cuadro. De ser necesario coloca mas
filas al cuadro.

Afo o época del Hecho o descubrimiento que lo

Nombre del cientifico Nacionalidad CEEnTEEmIERE destaco
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unidad

comunicacion :
e informacion

contenidos e

N
» 3Qué es la comunicacion?
» 3Qué es la informaciéne
» Medios de comunicacion y TICs
)
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Acerca de esta unidad

Desde el origen de la humanidad, el hombre fue desarrollando distintas
formas de comunicacidn con sus semejantes para expresar sus deseos,
pensamientos y transmitir sus experiencias.

El lenguaje oral es el sistema de comunicacion més difundido, permite la
comunicacion de persona a persona sin necesidad de un mediador —persona
u objeto—.

Hoy en dia si miramos a nuestro alrededor observaremos distintos objetos
y artefactos —diarios, radio, television— que nos hacen llegar la informacién
desde recdnditos lugares; son los llamados Medios de comunicacion.

En esta unidad trataremos temas como: la naturaleza de la comunicacion,
elementos de un sistema de comunicacion, variantes linglisticas, la
informacion y los sistemas de informacién en las organizaciones.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras "&
Enfasis Fehaciente Marketing
Certidumbre Interlocutor Sistema
Cadigo Linglistica Trivial

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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¢ Qué es la comunicacion?

La naturaleza de la comunicacion

El hombre para vivir y desarrollarse en la sociedad necesita comunicarse con las demas
personas que lo rodean. Esta comunicacion es la que permite que los seres humanos,
por ejemplo, puedan socializar, compartir nuevos conocimientos e innovar.

Al comunicarnos con otras personas, debemos tener en cuenta los siguientes
principios basicos:

1. Debe existir claridad en el lenguaje utilizado, sea escrito u oral.
2. Se deben eliminar los ruidos que afecten al canal.

3. Tanto el emisor como el receptor deben manejar el mismo criterio de
codificacién y decodificacion.

Elementos de un sistema de comunicacion

Fuente: es el elemento que da origen al proceso de comunicacion. La fuente esta
definida por la intencion u objetivo de la persona que tiene la necesidad de comunicar
algo.

Codificacion: es la forma en que se expresa la fuente. Esto implica convertir o que se
desea transmitir en un codigo que pueda interpretar el destinatario. La palabra oral o
escrita, las notas musicales o un gesto, son ejemplos de codigos interpretables.

Mensaje: es la idea que se desea transmitir y por la que se originé la necesidad de
iniciar el proceso comunicativo. Un ejemplo de mensaje puede ser una invitacién, una
orden o una noticia.

Canal: es el medio seleccionado para transmitir el mensaje y que éste llegue al
destinatario; de aqui se desprende que es muy importante elegir correctamente el canal
por el cual enviaremos el mensaje para evitar que se corrompa en el camino, haciendo
que el destinatario reciba un mensaje erréneo. Los diarios, la television, la radio, una
nota, la computadora, son todos posibles canales de comunicacién.

Receptor: es el destinatario del mensaje.
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Decodificador: es el proceso de interpretacidén que se ejecuta cuando el receptor recibe
el mensaje enviado por el emisor.

Ruido: es todo elemento que interfiere en el proceso de emision y recepcion del mensaje.
Los ruidos pueden afectar el sentido del mensaje.

Retroalimentacion o feedback: |a retroalimentacion permite al emisor tener la certeza
de haber logrado comunicarse; especificamente se llama feedback al mensaje de retorno
que hace conocer al emisor que su mensaje fue recibido.

Contexto o situacion: circunstancia en que se transmite el mensaje y que determina
la comunicacién. Involucra dos aspectos:

El fisico, cuando y donde tiene lugar la comunicacién, y el social que es el tipo de
relacion que existe entre el emisor y el receptor.

Emite sefial Recibe sefial
—> Codifica » Elegir el canal adecuado » Decodifica | ‘
% = Y 5
¢ € ¢
‘ h3 AN AN
N\ N
Fuente/Emisor Ruidos Receptor <«

A

ﬁ Retroalimentacion 8

Contexto
Fig. 2.1. Esquema gréfico con los elementos que integran un sistema de comunicacion
En el siguiente didlogo esta presente cada uno de los elementos tipicos que le da forma

a un proceso de comunicacion; en este caso se trata de una charla telefénica entre dos
personas. Veamos el ejemplo, en el enunciado de la actividad.
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Actividades

Identifica, en la siguiente charla entre amigos, cada elemento del sistema de
comunicacioén teniendo como referencia el esquema descripto.

Ale llama por teléfono a Juan:

Ringggggg. ..

Juan: —¢Hola?

Ale: —jHola Juan!

Juan: —; Quién habla?

Ale: —jSoy Ale! ;No me reconoces?

Juan: —Es que no escucho bien, baja la musica un poco.

Ale: =Si, ya... es que estoy escuchando el ultimo CD de los Cyberboys, jesta
buenisimo! Te llamaba para avisarte que paso tipo ocho por el negocio asi te ayudo
a armar los carteles y de paso... jte ensefo lo que es la buena musical, je je.
Juan: —Dale, asi lo terminamos rapido y nos reimos un poco.

Ale: —Nos vemos en un rato.

Juan: —Chau, chau, chauuu...

El significado de la comunicacion

Comunicacion significa intercambio de informacion: de consideraciones, de opiniones, de
apreciaciones, de juicios, dictamenes, etc. Ademas de ello es el proceso de transmision
de un mensaje, una idea o pensamiento de manera tal que pueda ser descifrado entre
dos 0 mas personas.

Se entiende que las personas tienden a comunicarse, no solamente con palabras,
sino también con sefias y gestos, que son los encargados de darle caracter a dicha
comunicacion, ya sea intercambiando ideas y/o sentimientos.

Importancia de la comunicacion

El proceso de comunicacién es importante en todo tipo de organizaciones; si tomamos
el caso de un Hospital, la comunicacién entre el paciente, los médicos, las enfermeras
y las auxiliares, es vital para obtener el diagnostico preciso del paciente y asi coordinar
la evolucién del mismo.
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Factores que intervienen en una comunicacion

¢ El o los lugares donde se desarrolla la comunicacion.
e La distancia fisica entre los interlocutores.

» El medio utilizado para comunicar: la palabra o el escrito, la conversacion cara
a cara o por teléfono, con o sin la presencia de terceros.

e La personalidad o la imagen, segun la cultura, para establecer la comunicacién:
hombre, mujer, joven, anciano, patrén, gerente, empleado, médico, profesor,
etc.

* La personalidad de los interlocutores: introversién, extroversion, capacidad de
adaptacion, ansiedad, etc.

e Las distintas motivaciones que inducen a comunicar algo.

e El conocimiento de los hechos o de la situacién que han generado la
comunicacion.

e La eleccién de las palabras por los interlocutores.

* La manera de expresarse: entonacion, ritmo del discurso oral, escritura en caso
de un documento manuscrito.

e Los gestos, la mimica, las miradas.

Variantes linglisticas

La variedad linguistica es la diferencia en la forma de hablar de una misma lengua.
Los parlantes de una misma comunidad linguistica emplean la misma lengua, sin
embargo no todos la utilizan del mismo modo. Esto genera, en algunos casos,
confusiones y malentendidos o dificultades para comprender el mensaje.
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Tipos de variedades lingiiisticas

Variedad geografica

Se relaciona con la manera en que se habla en los diferentes espacios geograficos; pueden
existir diferencias de léxicos (vocabularios), pronunciacion y entonacién de las palabras. Por
Ejemplo: una persona de México hablaria “pos nada” en lugar de “pues nada”, “disque” en
lugar de “dice que”.

Variedad social

Tiene que ver con el nivel de educacién de los hablantes y de sus oficios, profesién u ocupacion.
Por ejemplo: tanto el doctor como el paciente, hablan el mismo idioma, pero el médico utiliza
una terminologia especffica de su profesion, que el paciente desconoce.

Variedad cronolectal

Tiene que ver con la edad de los hablantes: los jévenes crean un Iéxico propio que los adultos
no comprenden; las personas mayores, a su vez, pueden utilizar un léxico que los jévenes
desconocen. Se puede distinguir: lengua de jovenes, lengua de nifos y lengua de adultos.

Actividades W

Lee atentamente los didlogos del texto “Tonto, pero no tanto” y marca la afirmacion
correcta:

| El emisor es siempre el mismo.

[ | Hay alternancia de emisor y receptor de forma que el receptor de un mensaje
se convierte en el emisor del siguiente.

L1 el receptor de cada mensaje es multiple.

L] Puede darse que el emisor, a su vez, se convierta en receptor.
[ Puede existir un emisor y varios receptores.

[ Pueden existir varios emisores simultaneamente.

Debate con tus companeros la ultima afirmacion de la consigna anterior (“Pueden
existir varios emisores simultdneamente”): ;desde qué punto de vista se puede
decir que es cierta?

¢ Qué variedad linglistica reconoces en la manera de hablar del zorro?
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TONTO, PERO NO TANTO.

Cierta vez, Don Juan, el zorro, compré un campo; pero como era muy haragan y
se creia muy astuto, contrat6 al quirquincho, para que realizara todo el trabajo. El
quirquincho trabajaba de sol a sol. Casi no hablaba. No levantaba la cabeza de
la tierra, que araba y carpia cuidadosamente. El zorro, vea usté, dormitaba en la
sombra de un arbol y de cuando en cuando se espantaba alguna mosca con el
rabo. Pensaba que se habia conseguido un pedn muy tonto, pero muy eficiente.
En el pueblo decian que el quirquincho, ademas de mudo, era crédulo, capaz de
creerse cualquier mentira que le contaran, por grande y disparatada que fuera.

Una noche, vea usté, cuando el trigal ya ondulaba maduro en el campito, Don Juan
decidié hacerle una broma al quirquincho y comprobar, de paso qué tan tonto era.
Lo invitd a cenary para ello asé unos chorizos y unas batatas. El quirquincho, como
era su costumbre vino rodando, hecho una bola y levantando una polvareda que
anunciaba su llegada desde lejos. Cuando llegé a la puerta de la casa, el patrén
lo estaba esperando con una sonrisa socarrona.

- jQué buen mozo te has venido, muchacho! (exclamé al verlo), veni, sentate, que
tenemos mucho que charlar.

- No, patroncito, dijo el quirquincho, que siempre le decia patroncito, mientras se
sacudia el polvo de la rodada, si estoy muy sucio...

- Lavate un poco con esto que hay en el balde... ; Cémo se llama?

- Agua, patron.

- No, hombre, no. Eso se llama aclarancia (dijo el picaro zorro, vea usté).

- jAclarancia! (dijo el quirquincho, y se callo).

- Veni pa’ca, ayudame a avivar el... ;Cémo se llama? (pregunté el zorro,
inocentemente; mientras sefalaba los carbones encendidos).

- El fuego, patroncito (se apur6 a contestar el quirquincho).

- jPero, muchacho! ; Cémo es posible que no sepas algo tan simple? Eso se llama
alumbrancia.

- jAlumbrancia! (respondié el quirquincho, y se callg).

- A ver muchacho (dijo Don Juan en tono burlén), como sos muy bueno pero muy
zonzo, te vu’a ayudar; mientras esperamos que el asao este listo, voy a ensefarte
algunas cosas mas. ¢, Como se llama eso? (preguntd sefnalando al gato que dormia
placidamente cerca del fuego).

- jEso si que me lo sé! (dijo el quirquincho), es un gato, patrén.

- iNo, no, eso se llama avequecazarratas!

- jAvequecazarratas! (repitio el quirquincho, y se calld).

- ¢, Y eso otro como se llama? (pregunt6 el zorro, senalando
la puerta de entrada).

- Puerta, patrén, ;Cémo se va a llamar?

- No, chico, no, no y no. Se llama pértura.

- {Pértural

- Asi es; pero veni vamos a comer.
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Mientras cenaban, vea usté, el zorro, que seguia con muchas ganitas de burlarse
del quirquincho, continud pregunténdole:

- Decime, muchacho ;Como se llama eso que se ve por la ventana?
- Trigal, patroncito. jSi yo mismo lo sembre!

- No chico, se llama bitoque.

- {Bitoque!

Permanecieron callados un buen rato mientras comian, pero Don Juan se
habia propuesto reirse toda la noche a costillas del quirquincho y continué
preguntandole:

- ¢, Viniste caminando o en burro?

- No, patrén, vine rodando. ¢No vio la polvareda?

- No se dice rodando, muchacho. Se dice girandolo.
- jGirandolo! (repiti6 el quirquincho, y se callo).

Terminaron de comer y sobre el asador quedaban unos chorizos. El quirquincho,
al verlos, dijo:

- jQué pena, patroncito, que han quedado esos chorizos sin comer!

- No se llaman chorizos, se llaman filitroques. Y podés llevartelos, si querés (dijo el
zorro, levantandose y enfilando hacia el dormitorio, porque ya no se podia aguantar
las ganas de reirse a carcajadas).

- jFilitroques! ¢ Se va a la cama patrén? (pregunté el quirquincho)

- Me voy a dormir porque mafana tengo que madrugar. Pero no se llama cama
(dijo aun, y ya al borde de las lagrimas), se llama descansadero. Buenas noches,
muchacho.

- Buenas noches, patrén.

Quedo el quirquincho sentado en la cocina, rumiando cuanto le habia dicho el
zorro. Cuando de pronto saltdé una brasa encendida sobre el lomo del gato que
dormitaba a sus pies. El animal, desesperado, salté como alma que se lleva el
diablo en direccion al trigal.

El quirquincho vio que el trigo comenzaba a incendiarse rapidamente; entonces,
con una sonrisa, le grité al zorro:

- jPatroncito, deje pronto el descansadero y salga rapido por la pértura, que el
avequecazarratas se ha vestido de alumbrancia y si no viene con aclarancia se le
quemara el bitoque! jYo me voy girandolo y me llevo los filitroques!

Al oir los gritos del quirquincho, Don Juan se levanté, pero sin ningun apuro, porque
no entendi6 ni una sola palabra de lo que aquel le decia. Al llegar a la puerta vio,
desesperado, el trigal totalmente envuelto en llamas y, a lo lejos, la polvareda que
levantaba el quirquincho mientras se alejaba a todo rodar.

Version libre de un cuento folklérico.
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¢ Qué es la informacion?

La informacién esta presente en todo momento, cotidianamente tomamos decisiones
en funcion de la informacién que captamos del medio que nos rodea.

Por ejemplo, si tenemos que cruzar una calle y el semaforo esta en rojo, sabemos que
no debemos cruzar porque la informacion que estamos recibiendo, a través de nuestros
sentidos, nos advierte que seria peligroso hacerlo.

Ahora bien, ¢cudl es la diferencia entre informacién y dato?

La informaciéon se compone de datos, estos datos de forma individual no nos
ayudarian mucho en las decisiones a tomar, pero un conjunto de datos ordenados
de forma coherente si son de gran ayuda, ya que siempre generan informacion
atil.

Piensa en lo siguiente:

Quieres hacerle un regalo a un amigo y sabes que le gustan las camisas, pero no
sabes cudl es su color preferido, ni su talle. Evidentemente si le compras una camisa
es muy probable que el color no le agrade o que tengas que cambiar la prenda debido
a que el talle no es el adecuado, esto sucede porque tienes un dato, pero faltan otros.
La informacion esta incompleta.

En cambio, si averiguas el color que le agrada y cual es su talle, la decisién de realizar
la compra —de regalarle una camisa— estara basada en la informacion correcta. En este
caso contamos con toda la informacion necesaria para actuar en consecuencia.

Supongamos otro caso, en donde un empleado de una zapateria, por indicacion de su
jefe, debe realizar el pedido de un modelo de zapato a su proveedor, pero su jefe solo
le dejé anotado el modelo de zapato sin especificar los talles, colores y cantidad que
habia que comprar.

Para solucionar este problema el empleado, antes de hacer el pedido, debe averiguar
los datos que le faltan para poder hacer la compra al proveedor.

Si bien estos son dos ejemplos muy sencillos, sirven para ayudarnos a comprender la
importancia que supone contar con la informacién necesaria en el momento preciso.
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La informacion y la toma de decisiones

El ser humano esta buscando soluciones en forma permanente, para resolver problemas
en distintos dmbitos, esto hace que la informacion juegue un papel fundamental en
nuestras vidas.

Muchas veces las decisiones que tomamos son para resolver cuestiones triviales, como
qué prendas vestir o qué programa mirar en la television, y por lo tanto las ejecutamos
rapidamente, pero otras son mas complejas y necesitan un andlisis mas detallado de
la informacién que disponemos. Elegir una carrera para estudiar o qué tipo de empleo
buscar, son acciones importantes que pueden modificar, en este caso, nuestra vida
y por lo tanto necesitamos informacidn fehaciente que nos brinde cierta certidumbre
sobre la situacion.

Podemos decir que la informacion es indispensable para poder tomar decisiones,
cuanto mas exacta y completa sea, menos margen de error habra al elegir las
opciones para solucionar un determinado problema.

Importante g

Una funcion importante de la informacion es la de permitir generar y aumentar
el conocimiento de las personas. Las bibliotecas son lugares ideales para poder
informarnos sobre cualquier tema de nuestro interés.

Los sistemas de informacidén en las organizaciones

Anteriormente pusimos énfasis en la importancia que tiene para cada persona la
informacién en cada aspecto de su vida cotidiana.

Para las empresas también es critico contar con un sistema que garantice la correcta
recoleccién, procesamiento, almacenamiento y distribucion de la informacién.

Dentro de una empresa, los gerentes o ejecutivos, deben tomar decisiones importantes
sobre temas relacionados con el marketing, los recursos humanos, las finanzas o el
desarrollo de nuevos productos. Para todo esto deben contar con informacién precisa
y detallada en el momento que la necesiten.

La correcta gestion de la informacién ayuda a encontrar soluciones a problemas
tales como la poca aceptacion de un producto entre los consumidores o a identificar
necesidades no satisfechas de las personas, dando lugar al desarrollo de nuevos
productos para cubrir esa necesidad.
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Definicién / Concepto

Los sistemas de informacion cuentan con herramientas especificas que ayudan
a cumplir con objetivos especificos de cada organizacién, para ello es necesario
gue el disefo de dichos sistemas se base en las siguientes premisas basicas:

e Tienen que facilitar, simplificar o realizar automaticamente procesos que
tradicionalmente se realizaban de forma manual. Ejemplos: procesos contables,
computo de piezas en una cadena de produccion, etc.

e Deben proporcionar informacion y datos que faciliten la toma de decisiones,
dejando libertad plena a los usuarios.

Se incrementa de esta manera la calidad de la funcién directiva al apoyar
cada decision en una base soélida de informacién debidamente presentada y
procesada.

Actividades m

De acuerdo a los conceptos tratados en el texto sobre informacion,
responde:

1. ¢Qué debe brindar principalmente un sistema de informacion en el contexto
empresarial, en cuanto a la toma de decisiones?

2. ;Cuales son los objetivos basicos que deben ayudar a alcanzar los sistemas
de informacién?

¢ Qué rol cumplen las TICs?

Hasta aqui, en esta unidad, hemos hablado de la importancia de identificar correctamente
cada factor y elemento del proceso de comunicacion. También se ha visto la importancia
de la informacién y la necesidad de las empresas de sistematizar la recuperacion,
el almacenamiento y tranferencia de datos por medio del disefio de sistemas de
informacién.

Los sistemas de informacion deben estar disefiados para brindar a las organizaciones,
la seguridad de contar en el momento de tomar decisiones criticas, con informacién
confiable.

¢, Pero qué papel juegan las tecnologias de la informacién y la comunicacion? ;de qué
forma estas tecnologias afectan la manera en que se comunican las personas? ¢y qué
impacto tienen en el tratamiento de la informacién en las organizaciones?
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Las Tics afectan a todas las actividades humanas como la educacién, el trabajo, la salud
y las relaciones entre las personas.

También debido a las Tics, las sociedades tienen una dinamica diferente, la configuracion
politica y econémica de los paises se ve modificada y en continua adaptacion.

Las organizaciones deben adaptar constantemente sus esquemas de trabajo para
estar acorde a las posibilidades que brindan las tecnologias, incluso deben capacitar
y preparar a sus empleados en un proceso de cambio continuo.

A suvez, los individuos deben desarrollar nuevas habilidades y competencias, esto es:
aprender a aprovechar recursos y tecnologias casi diariamente ya sea por requerimiento
laboral o social.

iPero hay que prestar atencion! No se trata solamente de aprender a presionar botones;
el gran volumen de informacién al cual se puede acceder, casi desde cualquier punto,
gracias a los recursos de Internet por ejemplo u otros medios de comunicacién, hace poner
enfasis en el desarrollo de estrategias para la busqueda y filtrado de informacién.

Para elaborar esas estrategias es fundamental poner en practica un analisis critico y
objetivo de todo ese material informativo que nos llega por medio de la television, la
radio, los medios graficos e Internet.

Algunos de los efectos que tienen que ver con la influencia de las Tics en la vida
de las personas:

e Se producen constantes cambios en los individuos en cuanto al comportamiento, las
relaciones con otras personas y sus costumbres.

e Aparecen comunidades virtuales o comunidades electrénicas.
e Hay una drastica disminucion en la interaccion directa —presencial— entre las personas.
e Disminucién de la necesidad de “movernos y salir de casa para conseguir algo”.

e | as diferencias entre grupos sociales respecto al acceso a la informacion en los nuevos
medios marcan una nueva forma de discriminacion y desequilibrio en la busqueda del

conocimiento.
U

Actividades

Brinda tu opinién

“Las diferencias entre grupos sociales respecto al acceso a la informacion en
los nuevos medios marcan una nueva forma de discriminacion y desequilibrio
en la busqueda del conocimiento.”

¢, Cual es tu opinién acerca de la igualdad de oportunidades en cuanto al acceso
a la informacion?
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Medios de comunicacion y TICs

Mass media e Internet

La creacién de Internet lanzé al
ciberespacio infinidad de informacién  Definicion / Concepto
de todo el mundo, con la caracteristica
fundamental de ser interactiva. Los mass media son los medios de
comunicacion social, que utilizando
Es tal laimportancia y alcance de Internet medios tecnoldgicos, difunden la
que los otros medios —radio, televisién y informacién masivamente a miles de
medios graficos— la utilizan para obtener receptores.

mayor difusion.

Los medios de comunicaciéon se han insertado de tal manera en la sociedad, que
pareceria utdpico lograr separarlos de ella, y ademas conforman valores que modifican
las costumbres y cultura, muchas veces perjudicandolas.

Como impactan las TICs en los medios de
comunicacioén

El constante progreso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion ha permitido
una gran y favorable evolucién de los medios de comunicacién masiva, por ejemplo la
transmisién de imagenes y sonido ha mejorado notablemente en los ultimos afos gracias
al avance de los satélites, impactando favorablemente en la radio y la televisién.

Internet: sus peculiaridades y diferencias con los
medios tradicionales

Si la comparamos con un medio grafico, podemos decir que Internet es como leer un
diario pero en tiempo real, con noticias que se van actualizando constantemente, con
fotografias y medios que ilustran y aportan informacion.

También podemos ver que gracias a Internet los medios graficos, televisivos y radiales
pueden llegar a todas partes del mundo, pudiendo acaparar publico de diversas culturas
y nacionalidades.

Otra caracteristica notable es la simultaneidad que tiene Internet, porque con solo
una computadora con conexién a la Web podemos recorrer muchos sitios a la vez,
consultarlos e interactuar con ellos; mientras que con los otros medios esta posibilidad
no existe; tampoco la interactividad, ya que son unidireccionales —el publico recibe el
mensaje y alli termina el proceso de comunicacion con ese medio—.
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Actividades

Para debatir con tus compaineros

1. Analiza en grupo y debate con tus compaferos las ideas que se
exponen en el siguiente texto extraido de la Web.

2. Elabora una lista con las principales ideas que se tratan.
3. Describe los principales problemas que se plantean en la nota.

4. ;Cual es tu opinién acerca de los temas tratados en la nota?

NOTICIAS RELACIONADAS

Importancia de las Tecnologias de Informacion y
Comunicacion (TIC) para el desarrollo del pais

En la nueva era de "la sociedad del conocimiento", la informacion y las comunicaciones, son
factores extremadamente claves en los procesos de produccion y creacion de riqueza.

Las TIC cumplen un papel determinante en esta nueva sociedad, por lo que los ciudadanos en
general y los gobiernos en particular, especialmente en aquellas naciones que van a la vanguardia
del desarrollo, han comprendido la convergencia de elementos que comienzan a desplegarse
tratando por ende de organizar el contexto tecnolégico para incrementar su productividad y
bienestar. Las visiones coinciden en concebir a las TIC como instrumentos que pueden contribuir
al logro de amplios objetivos nacionales, tanto sociales como econdémicos, en lamedida en que los
Estados las incorporen a las principales politicas y programas de desarrollo de sus naciones |...]

No obstante, las Tecnologias de Informacion y Comunicaciones no son una panacea para
solucionar todos los problemas del desarrollo, tales como la pobreza, la calidad de vida y entre
otros la igualdad de oportunidades. Por ello, las politicas dirigidas al desarrollo de las TIC deben ir
acompanadas de estrategias que reduzcan la sustancial brecha entre los "que tienen" y los "que no
tienen" conocimiento e informacion.

Las desigualdades acumuladas en lo educativo, econdmico, social y politico producto de
procesos vividos en el pasado reciente, hacen que las personas con una mejor educacion, con altos
ingresos economicos, con eficaz poder politico y gran movilidad social posean un mayor acceso a
los conocimientos y a la informacion; en contraposicion, a aquellas personas que no han tenido las
mejores oportunidades.

Esta situacion de desequilibrio es posible también detectarla en lo que respecta a las ciudades o
regiones pobres y rurales [...]

Fuente: http://www.gobiernoenlinea.gob.ve/
12 de diciembre de 2006.
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Actividades

iPalabras cruzadas!

A. Intenta resolver las palabras cruzadas sin consultar el texto.

1. Forma en que se expresa la fuente en el proceso de comunicacién.
2. Destinatario del mensaje.

3. Idea que se desea transmitir y por la que se origina la necesidad de iniciar
el proceso de comunicacién.

4. Es todo elemento que interfiere en el proceso de emisidon y recepcion de
un mensaje.

5. Medio seleccionado para transmitir un mensaje.

6. Variedad linglistica que se relaciona con la manera utilizada para hablar
en los diferentes lugares.

7. Conjunto de datos ordenados y relacionados.

8. Lugar ideal para poder informarnos sobre cualquier tema de nuestro
interés.

9. Afectan a todas las actividades humanas y gracias a ellas las sociedades
actuales tienen una dindmica diferente (es una sigla).

10. Caracteristica notable que tiene Internet, que nos permite recorrer
muchos sitios a la vez con una Unica computadora conectada a la web.

11. Medio masivo de comunicacion.

12. Caracteristica de los medios graficos de comunicacién, que se
contrapone con la interactividad de Internet.

EOEEEOEOEEEE
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B. Ahora intenta armar tus propias “palabras cruzadas” con sus
respectivas referencias, utilizando como palabra central el término
“INFORMACION”. Cuando lo tengas preparado, intercambialo con tu
companero para que lo resuelva.
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unidad

hardware

contenidos e

N
« La computadora personal
« Procesamiento
« Periféricos
» Unidades de almacenamiento
« Recursos y rendimiento
/)

Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion @ 49




Acerca de esta unidad

La computadora es una maquina capaz de procesar en forma instantanea

y con gran precisién la informacion.

Para lograr esto se vale de una serie de elementos fisicos y tangibles

denominados, en forma general, como Hardware.

Dentro de este conjunto de elementos se encuentran los que se encargan
de obtener los datos e instrucciones periféricos de entrada y los que tienen
como finalidad brindar resultados al usuario periféricos de salida después

de haberlos almacenado y procesado.

En esta unidad se analizara, entre otras cosas, la calidad y los beneficios
del equipamiento informatico para saber elegir al momento de adquirir o

actualizar la pc, o bien realizar un asesoramiento con criterio.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras

Aleatorio Decodificador Inalambrico
Aritmética Digitalizar Interfaz
Binario Ensamblar Modulacion

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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La computadora personal

Origen de la PC

La empresa Apple Computers fue pionera
en la fabricacion de computadoras para
uso personal —su modelo Apple Il fue
muy popular en el inicio de la década del
80—, sin embargo en el afo 1981, iBm logra
imponer a nivel mundial su modelo 1BM PC
5150. La gran cantidad de ventas de esta
computadora personal significé que a
partir de ese momento se utilice la sigla pc
para hacer referencia a las computadoras
personales compatibles con la arquitectura
de iBm.

Una serie de acontecimientos hizo que
la 5150 se convirtiera en el estandar del
mercado —en cuanto a arquitectura— para
fabricantes de hardware y software;
esto, sumado al gran prestigio de iBMm
y la aparicién de la primera planilla de
calculo, Visicalc [en la unidad “Planilla
de calculo” puedes apreciar la interfaz
original de este programa que se disefié
en 1979], junto al incipiente progreso
del software producido por Microsoft,
marc6 definitivamente el rumbo para las
computadoras personales.

Principales componentes
de una PC

La pc tiene distintos componentes, internos
y externos, que permiten su correcto
funcionamiento. Estos componentes
pueden ser fisicos —como una lectora
de cp, una disquetera o una fuente de
energia— o no fisicos —los programas y
datos—.

Definicion / Concepto

El hardware de un equipo de pc esta
compuesto por todas las partes que
son electronicas vy fisicas.

Una impresora, una placa de sonido
0 una grabadora de cp son algunos
ejemplos de hardware.

i
La informatica se populariza en el
momento que las computadoras
llegan a los hogares y a la pequefay

mediana empresa, primero por medio
de la Apple Il y luego con la iBm pc.

Importante

Curiosidades

¢Queé significa la sigla PC?

Comunmente se le dice pc, por
Personal Computer, a la computadora
personal; nosotros, por comodidad
y al estar generalizado el término,
también nos referimos a ella como

PC".
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Los componentes fisicos mas usuales de una PC

El monitor.

El teclado y el mouse.

Las unidades de almacenamiento de datos (internas y externas).

Los parlantes y el micréfono.

El estabilizador de tension.

El gabinete que es el contenedor de muchos componentes criticos para el
funcionamiento de una Pc.

Dentro del gabinete se encuentran los siguientes elementos

Componente Ubicacién y funcion

Se encuentra ensamblado en la placa madre. Permite procesar
la informacion.

Microprocesador o cpu

Placa madre (mother-
board en inglés)

Se encuentra atornillada al gabinete. Su mision es interconectar
a todos los componentes entre si, ya que estos van
ensamblados a ella.

Placa de video

Se encuentra ensamblada a la placa madre. Es la encargada
de mostrar las imagenes en el monitor.

Placa de sonido

Se encuentra ensamblada a la placa madre. Permite reproducir
los sonidos de la pc; para poder escucharlos debemos contar
con parlantes o auriculares.

Fuente de energia. Se
encuentra ensamblada
al gabinete

Permite el funcionamiento de todos los componentes
—microprocesador, memorias, placas, discos, etc.—
abasteciéndolos de la energia eléctrica necesaria.

Disco rigido o duro

Se encuentra ensamblado al gabinete. Es una unidad interna de
almacenamiento de informacion.

Unidad de discos
flexibles (disquetera de
3 1)

Se encuentra ensamblada al gabinete. Es una unidad externa
donde se introducen los disquetes. 3 2 pulgadas es la medida
del disquete.

Lectora o grabadora
de cd

Se encuentra ensamblada al gabinete. Es una unidad externa
donde se introducen los cd.

Memoria ram

Es una memoria volatil que almacena informacién mientras la
pc se encuentra encendida.
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Monitor

Unidad de disco flexible

Disco flexible Memaria

Impresora laser Altavoz

CD-ROM

Lector de CD-ROM Teclado Raton o mouse

Fig. 3.1. Componentes de una computadora

Operaciones basicas de una computadora

Entrada — Proceso ——* Salida

Ingreso de datos por  Procesamiento de la @ Repotes, informes.

medio de periféricos. | informacion. graficos.

Ingreso de datos por  Disco rigido, Monitor, impresora,
medio de periféricos:  disquete, disco plotter.

Teclado, mouse, compacto, cinta.

escaner, lapiz éptico,
lectora de codigo de
barras, joystick.

Fig. 3.2. Esquema con los tres procesos basicos de una computadora
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Procesamiento

;Qué ocurre dentro del microprocesador?

Anteriormente hemos mencionado que el microprocesador o cpu es la parte que
controla todos los procesos en la computadora y que se encuentra ensamblada sobre
la placa madre.

A su vez, dentro del microprocesador podemos distinguir a la unidad de control y a la
unidad de tratamiento, que tienen tareas bien especificas como realizar los céalculos
aritméticos, mover datos desde una direccién de memoria a otra, entenderse con los
periféricos externos, etc.

Veamos un poco mas en detalle cémo funcionan estos componentes:

Unidad de control

La unidad de control se encarga de controlar el funcionamiento de los componentes
del microprocesador, y de los elementos externos a él, mediante el envio de sefnales
de control. Podemos decir que debe ocuparse de:

e Controlar la secuencia de instrucciones a ser ejecutadas.

e Controlar el flujo de datos entre las diferentes partes que tiene la computadora.
e Interpretar las instrucciones.

e Administrar tiempos de acceso y ejecucion en el procesador.

e Enviar y recibir sefales de control de periféricos externos.

Los siguientes elementos ayudan al funcionamiento de la unidad de control:

e Decodificador de Instrucciones.
* Registro Contador de Programa (rc).
* Registro de Instrucciones (iR).

AN

En muchos casos se le llama, equivocadamente, cru al gabinete. Es importante
destacar que el gabinete solo es un armazén metalico —como un envoltorio— que
contiene partes delicadas de la pc que no pueden estar expuestas directamente
al usuario.

iGabinete no es lo mismo que CPU!

En cambio la cru es el microprocesador —el cerebro— que le permite a la
computadora procesar la informacion y realizar operaciones complejas.
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Unidad de Tratamiento

Es un conjunto de recursos en los cuales son tratados los datos. En estos recursos se
realizan operaciones sobre los datos y se obtiene un resultado o bien se almacenan
resultados intermedios. El control de la operacién a realizar y qué recursos intervienen
0 no para realizar una determinada tarea, se controla mediante las senales que
provienen de la unidad de control. Estas sefiales definen el camino que siguen los
datos en el conjunto de recursos disponibles, es decir, qué elementos intervienen en
el procesamiento del dato de entrada, y cuales no, para realizar una operacion.

Los elementos que forman parte de la unidad de tratamiento son:

Unidad Aritmético Légica (ALU): es la unidad encargada de realizar las operaciones
matematicas, operaciones légicas y comparaciones.

Registros en la unidad de tratamiento: tienen la funcién de almacenar temporalmente
datos durante la ejecucién del programa.

Bus

El encargado de que los datos puedan transportarse por los cables es el bus de datos.
El bus es fundamental en el funcionamiento del microprocesador porque permite que
los datos que se desplazan por los cables —en forma de impulsos eléctricos— lleguen de
un componente a otro; ademas el bus se encarga de hacer llegar al cru las direcciones
de memoria —donde se encuentran almacenados los datos— y las instrucciones de
control, para poder definir el comportamiento de cada uno de los elementos internos y
externos de la computadora.

Memoria principal y direcciones de memoria

La memoria le permite al microprocesador almacenar temporalmente instrucciones y
datos. En la memoria se guardan datos de entrada, instrucciones de los programas que
se estan ejecutando, datos y resultados del procesamiento y los datos que se preparan
para la salida.

Importante N

Las computadoras usan dos tipos de memoria primaria:

La memoria de acceso aleatorio o RaM (Ramdon Access Memory) es una memoria
volatil, en donde se almacenan automaticamente los datos que necesita procesar
la cpu. La informaciéon que contiene es temporal y al apagarse el equipo esa
informacién se pierde.

La memoria de sélo lectura o rom (Ramdon Only Memory) es una memoria que
contiene informacién del fabricante y no puede ser modificada por el usuario.
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Los datos proporcionados a la computadora
permanecen en la memoria principal hasta
que se utilizan en el procesamiento. Durante el
procesamiento, la memoria almacena los datos
intermedios y finales de todas las operaciones
aritméticas y légicas.

Fig. 3.3. Chip de memoria ram

La memoria principal, también llamada unidad de almacenamiento primario, esta
subdividida en celdas individuales, cada una de las cuales tiene una capacidad similar
para almacenar datos; estas celdas son las direcciones de memoria.

Velocidad del microprocesador

La velocidad de un microprocesador se mide en ciclos por segundos y para poder
calcularla se tiene en cuenta cuanto tarda en realizar operaciones matematicas basicas,
como la suma de dos numeros, o cuanto tarda en mover datos de una direccién de
memoria a otra.

La unidad de medida para los microprocesadores es el megahercio (Mhz). En las pc
mas modernas, los microprocesadores tienen velocidades que superan los 1.000 Mhz

por lo que es mas practico hablar de gigahercio. i

Hay empresas que fabrican y venden microprocesadores que no tienen la velocidad
real que publican, sino que es una velocidad de referencia comparativa en relacion
a los microprocesadores de Intel® que es el mayor fabricante a nivel mundial de
microprocesadores.

Esto no quiere decir que los microprocesadores no tengan un buen rendimiento
sino son de Intel®, sélo hay que hacer bien el calculo para obtener la velocidad
real cuando se trate de microprocesadores que no son Intel®.

Curiosidades

oS

AfRo Modelo Velocidad

1972 8008° 2 Mhz

1982 80286° 10 Mhz
La velocidad de los 1985 80386DX® 33 Mhz
microprocesadores 1993 Pentium® 100 Mhz
se ha incrementado 1995 Pentium® Pro 200 Mhz
nots)rlament(? a 1997 Pentium® 2 300 Mhz
través de los afos. 2006 Pentium® 4 Hasta 3.8 Ghz.

Fig. 3.4. Incremento en la velocidad de procesadores Intel®
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Representacion binaria de datos

Los mecanismos electronicos de una
computadora interpretan la informacién
con la que se trabaja constantemente por
medio del sistema binario.

Los datos se transmiten a través de los
circuitos y cables en forma de impulsos
eléctricos; los distintos componentes
pueden interpretar esos impulsos de
acuerdo a dos estados posibles: encendido
0 apagado.

Para representar esos dos estados se
utiliza el sistema binario que se basa en
dos digitos: el cero y el uno.

A larepresentacion de un digito binario se
le llama bit (de la contraccion binary digit)
y al conjunto de 8 bits se le llama Byte,
asi por ejemplo: 110 contiene 3 bits, 1001
contiene 4 y 1 contiene 1 bit.

Ejemplo de aritmética binaria

Con los numeros binarios se pueden
realizar las mismas operaciones aritméticas
que con los numeros del sistema decimal.
Aqui un ejemplo de cémo sumar dos
nuameros binarios.

Un ejemplo de suma:
10110
01101
100011

Para que sea mas sencillo,
sigue este esquema al realizar la
sumatoria:

0+0=0

0+1=1

1+1=10

e

Importante

El sistema binario se utiliza en
computacién para el manejo de datos
e informacion por su simplicidad y
por poseer Unicamente dos digitos
diferentes.

Curiosidades

Normalmente al digito cero se lo
asocia con cero voltios, apagado, y el
digito 1 se asocia con +5 0 +12 volts,
encendido, dando lugar a la légica
positiva.

d

Importante

Como el sistema binario usa la
notacion posicional, el valor de cada
digito depende de la posicion que
tiene en el nimero.

Observa que cuando la sumaes “1” +
“1” el resultado es “10” asi que tienes
que “llevarte 1” hacia la izquierda.
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Periféricos

Periféricos de entrada, de salida y de entrada/salida

Los periféricos son dispositivos que se conectan a la computadora —técnicamente a la
placa madre— para permitir la interaccién entre el usuario y la computadora mediante
el ingreso y egreso de informacion.

El usuario ingresa informacién por medio de los periféricos de entrada, una vez que la
cpPu la procesa, los resultados quedan listos para que el usuario los pueda recuperar
con los periféricos de salida.

Las computadoras tienen tres tipos de periféricos: de entrada, de salida y de entrada/
salida.

Importante \%/

Los periféricos permiten el ingreso de datos a la computadora y la salida de
informacion, en forma de resultados, desde la computadora hacia el usuario.
Algunos de ellos: teclado, mouse, escaner, monitor e impresora.

Periféricos de entrada

Un periférico de entrada es una pieza de hardware que permite al usuario ingresar
informacién a la computadora para que sea procesada.
Entre los mas comunes tenemos:

Teclado

El teclado es el principal dispositivo
de entrada de datos. Como ya
dijimos, la computadora entiende
solo senales eléctricas por lo que al
pulsar unatecla, el simbolo de la tecla
presionada es convertido a un cédigo
numeérico para que la computadora lo
pueda interpretar.

Fig. 3.5. El teclado es el principal periférico para el
ingreso de datos
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Los teclados, al igual que todas las partes de hardware y el software, han ido
evolucionando con el tiempo: en un principio tenian unas 80 teclas, en la actualidad
tienen mas de 100. Actualmente existen teclados convencionales e inalambricos —se
comunican con la computadora por medio de un rayo infrarrojo en lugar de usar un
cable—.

Mouse

Otro periférico de entrada es el mouse, que al desplazarlo sobre una
superficie lisa envia a la computadora los datos sobre el movimiento
que el usuario esta haciendo. En base a esa informacién la cpu calcula
la posicion horizontal y vertical que debe tomar en la pantalla el
puntero.

Este dispositivo se convirtié en imprescindible en el momento que
los programas con interfaz grafica comenzaron a ser utilizados
masivamente.

Al igual que los teclados existen mouses convencionales e Fig-3.6. Mouse

inalambricos.

Habras notado el uso del término mouse, en lugar de ratdn, y de pc en lugar de
computadora personal.

Escaner

El escaner es un complemento que permite trasladar —digitalizar— cualquier fotografia
o texto impreso a la computadora. Una vez que se pasa por el escaner un documento
impreso, queda en un archivo listo para usar. Si es una imagen se puede modificar e
imprimir con un software de edicion grafica. Si es un texto se puede trabajar normalmente
con cualquier procesador de textos.

Lapiz 6ptico

El lapiz dptico tiene un aspecto exterior similar a un lapiz: uno de sus extremos es
puntiagudo y se puede apreciar un haz de luz y en el otro extremo tiene un cable que
lo conecta a la computadora.

El lapiz se situa sobre la pantalla de forma que el detector pueda recoger la luz
y transformar esa luz en una sefal eléctrica mientras el usuario dibuja sobre la
pantalla.
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Lector de cddigo de barras

Permite la interpretacion de un cédigo de barras proyectando sobre éste un patrén
de luz, de manera que al ser iluminado el reflejo puede ser captado por un elemento
sensible que convierte el cédigo leido en informacion alfanumérica.

Este dispositivo tiene como principal objetivo evitar demoras y errores al tipiar los cédigos
de productos, por eso habras visto muchas veces que en las tiendas o supermercados
el empleado pone frente al lector la etiqueta del producto que contiene el cédigo y
automaticamente aparecen en la pantalla del monitor todos los datos de ese producto:
cédigo alfanumérico, descripcién, precio, etc. Al cajero solo le resta ingresar un solo
dato de manera manual, la cantidad que el cliente lleva, ahorrando tiempo y evitando
errores.

Existe una gran variedad de lectores: para operacién manual o automatica, portatiles
o fijos, con conexion por cable o inalambricos, etc.

Periféricos de salida

Un periférico de salida se encarga de mostrar y representar la informacion procesada
por la computadora, en forma de texto, gréaficos, dibujos o fotografias, entre otras
formas.

Monitor

El monitor es el principal dispositivo de salida, permite que el usuario pueda visualizar
la interfaz del software con el que esta trabajando; en cuanto a los resultados permite
verlos tan pronto como se terminen de procesar los datos.

Hay monitores de diferentes resoluciones y tamanos: de 15”7, 177, 19” y los menos
populares de 21”. Pueden ser convencionales o planos (Flat) que tienen un costo mas
elevado.

Impresoras

La impresora es el dispositivo de salida que recibe informacion de la computadoray la
muestra impresa en papel. Los tipos mas importantes de impresoras que existen son:
matriz de punto, chorro de tinta y laser.

Cualquiera de estos tres tipos puede imprimir en color. Hay impresoras de diferentes
velocidades y tamanos.

Actualmente las mas comunes son las de chorro de tinta y las laser. Ambos tipos
presentan buena calidad en impresion de graficos y fotografias, siendo las del tipo
laser color las que brindan mejor calidad de impresion, con la desventaja que el costo
también es superior a las impresoras de chorro de tinta o a las de laser que imprimen
s6lo en blanco y negro.
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Las de matriz de punto se siguen utilizando en organizaciones en donde se deben
hacer reportes sencillos pero de muchas paginas de extension, ya que la relacién costo/
beneficio de estas impresoras es muy conveniente para impresiones que consisten en
texto solamente.

Hay un tipo de impresora llamada multifuncién que incluye dos funciones adicionales:
puede hacer copias —como una fotocopiadora—y permite digitalizar informacién impresa
—COmo un escaner—.

Una observacién que se puede hacer de estos dispositivos multifuncion es el bajo
rendimiento que tienen sus cartuchos de tinta, lo que ocasiona que muchas veces solo
se utilicen como impresoras, desaprovechando las otras funciones.

Plotter

Son dispositivos de salida que dibujan o trazan lineas con plumas de colores sobre el
papel, por este motivo son muy usados para el disefio industrial y la arquitectura, en
donde el uso intensivo de planos lo convierte en una herramienta indispensable.

Periféricos de entrada / salida

Son periféricos que pueden guardar y recuperar informacion en un soporte especifico,
se los suele llamar unidades de almacenamiento secundario. Algunos de ellos:

Disco rigido

Disquetera

CD ROM

Cinta magnética (Tape backup)
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Unidades de almacenamiento

Disco rigido, disco compacto y disquete

El disco rigido se encuentra dentro de la pc y no es removible
—quiere decir que no se puede transportar—, en cambio la
disquetera es para leer informacién de los disquetes, que
si son removibles —por lo tanto es posible llevarlos de un
lugar a otro—.

La lectora de discos compactos (cb) tiene la capacidad de
leer informacién desde los cb que también son facilmente
transportables.

Las diferencias entre estas tres unidades de
almacenamiento son las siguientes:

i . Fig. 3.7. Disco compacto
El disco rigido permite almacenar

mucha mas informacién que un disquete

y un cb, pero no es removible, esto significa que no lo podemos
transportar porque se encuentra ensamblado a la pc.

En el disco rigido se instalan los programas, el sistema operativo y
se almacena nuestra informacién organizada en directorios [En la
unidad “Software” se trata el tema de como organizar la informacion
en la pc].

El disquete es cada vez menos utilizado —y por
Fig.3.8.Disco rigido  ende la disquetera también— ya que su capacidad
de almacenamiento es relativamente pequena
comparada con los volumenes de informacion
que se manejan en la actualidad.
La ventaja del disquete es que es pequeno y que todas las pc tienen
disquetera, ademas se puede borrar y guardar la informacién todas
las veces que lo necesitemos.

Fig. 3.9. Disquete

Los cp permiten almacenar una cantidad importante de informacién

y son facilmente transportables pero cuentan con el inconveniente que para poder
guardar nuestra informacién debemos contar con una grabadora de cp conectada a la
Pc. Si tenemos una lectora de co podremos leer informacion de los discos compactos
pero no podremos grabar informacion en ellos.

Estos son los dispositivos de almacenamiento mas comunes en la actualidad, aunque
existen otros que cada vez son mas utilizados:

Lectora y grabadora de Disco de Video Digital o ovp (Digital Video Disc). También se
le suele llamar Disco Versétil Digital (Digital Versatile Disc).
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El ovp es similar al cp, pero permite almacenar
mucha mas informacion con mejor calidad en el
caso de la musica y las peliculas.

De hecho, el incipiente uso del bvb se debe a que
esta reemplazando rapidamente a la cinta vHs para
la reproduccién de peliculas y videos.

Los juegos de pc también estan saliendo a la venta
en pvb; las empresas productoras de juegos estan
dejando de lado el cp para aprovechar la gran
capacidad de almacenamiento del pvp y de esa
forma ahorrar costos.

Generalmente con un pvp alcanza para guardar
el juego completo; en cambio, de usar cbp se
necesitarian 3 6 4.

1. Plato (platter) donde los datos son grabados.

2. Parte mecanica (actuator) responsable del
posicionamiento de las cabezas de lectura 'y
escritura.

3. Componentes internos conectados al actuator.

4. Cabeza de lectura y escritura (magnetic
heads), responsable de la lectura y grabacion
de datos en el platter.

5y 6. Superficie donde son montados los
componentes del disco duro (hard disk assem-
bly).

7. Placa controladora l6gica (logic board), respon-
sable de lainicializacion, control mecénico y envio
de datos entre el disco y la computadora.

Modem

Fig. 3.10. Estructura interna de un disco
rigido

8. Conectores externos por
donde se transmiten los datos
hacia la placa madre y el pro-
cesador.

El médem es un dispositivo que permite el envio y recepcion de datos mediante
la linea telefonica. Para que esto sea posible el médem, antes de enviar la in-
formacion, la debe transformar de digital a analdégica —con un proceso llamado
modulaciéon—; de la misma manera cuando recibe informacién debe hacer el
proceso inverso, pasar la informaciéon que viene en formato analégico a digital;
este proceso se llama demodulacién.

Con la utilizaciéon del médem, se logra conectar computadoras que se encuentran
en lugares distantes ya que, aunque las lineas de teléfono sélo permiten el envio
de datos en forma analégica —recuerda que fueron hechas originalmente para
comunicarse mediante la voz— el médem soluciona el problema con la modulacion
y demodulacién comentada anteriormente.
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Recursos y rendimiento

Elegir el hardware correcto de acuerdo al tipo de
tareas que ejecutara la computadora

En el momento de comprar una pc es importante tener en cuenta qué tipo de uso se le
dara y qué tipo de problemas debera solucionar.

Como hay una gran variedad de hardware, una pc puede tener un comportamiento
totalmente distinto al esperado si tan solo uno de sus componentes no es el adecuado
para la tarea requerida.

Por eso, y para evitar sorpresas, es muy aconsejable tener en claro cual va a ser el
ambito de trabajo de la computadora.

Concretamente, si la pc sera un elemento de entretenimiento, en donde su principal
tarea estara basada en la ejecucion de toda clase de juegos y reproduccién de peliculas,
debera tener una potente placa de video y buena cantidad de memoria rRAM, un monitor
de 17” 0 mas, un mando de juegos o Jostick, parlantes de calidad y una placa de sonido
estandar.

En cambio, si la pc estara al servicio de un usuario que basicamente trabaja con el
procesador de textos y la planilla de calculos para imprimir cartas, folletos e informes,
dejan de ser indispensables un monitor tan grande, el mando de juegos y los parlantes
tampoco son necesarios y la placa de video puede sustituirse por una estandar.

Por lo que se deduce que el costo de esta computadora sera muy inferior a la del
primer caso, sin embargo las dos se adaptan perfectamente al tipo de trabajo al que
estan destinadas.
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Actividades

Trabajo de campo

Debes recomendar y presupuestar la compra de dos computadoras para personas
que se diferencian mucho en el tipo de actividad que realizan:

Una de las computadoras la comprara un adolescente que la utilizara para juegos
de pc, navegar por Internet y mirar peliculas en pvp.

La otra computadora sera adquirida por un escritor, que necesita trabajar con
un procesador de texto para agilizar la escritura de sus novelas e imprimir los
borradores en blanco y negro.

Tu tarea especifica es investigar y consultar en comercios del ramo, para poder
armar el presupuesto adecuado.

Debes indicar:

1. Todos los componentes del hardware con las especificaciones mas importantes:
por ejemplo las pulgadas del monitor.

2. Precio de cada componente y precio total de la pc. Debes presentar dos
presupuestos por cada pc para comparar precios.

3. Anexar un escrito donde figure el nombre y la funciéon de cada componente del
hardware que recomiendas.

Seria bueno que trabajes en grupo con tus compaferos y organicen visitas a
varios proveedores para obtener mas informacién que los ayude a decidir qué
equipamiento adquirir.

Actividades

Componentes de una computadora personal
1. Menciona los componentes usuales que tiene una pc.

2. Indica las funciones que cumple cada uno de ellos en el equipo.
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Actividades m

Marca con una cruz la respuesta correcta:

1. ;Qué unidad de almacenamiento es la que permite guardar mayor cantidad de
informacién?
a. cb ROM

b. Disquete
c. Disco rigido

2. ;Qué velocidad de procesamiento es la mas rapida en un microprocesador?

a. 2 mhz
b. 2.4 ghz
c. 300 mhz

3. ( Cual de estos dispositivos no corresponde a un periférico de entrada?

a. Mouse
b. Teclado

c. Impresora
4. ; Cual de estos elementos forma parte del microprocesador?

a. Unidad Aritmética Ldgica (uAL)
b. Memoria rom

c. Placa madre (mother-board)
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Acerca de esta unidad

Una red es un conjunto de computadoras —dos 0 mas— que comparten
recursos, aplicaciones, informacion y dispositivos de hardware.

Existen redes de diversos tipos: desde la simple conexion en red de dos
computadoras contiguas mediante un cable, a la gran red mundial que es
Internet.

Hoy en dia es cada vez mas sencillo y habitual encontrar equipos conectados
en red, ya que los costos para realizarla son menores, y los beneficios son
muchos.

En esta unidad analizaremos todas las ventajas del trabajo en red, los tipos
de red existentes y la arquitectura cliente/servidor.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras (K
Dispositivo Satélite Trafico
Metropolitana Telecomunicaciones Validacion
Protocolo Topologia

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Compartir recursos

Tipo de redes

Con el auge de las computadoras, surgié la
imperiosa necesidad que estas se conecten
entre si para compartir informacién y
recursos de hardware y/o software con el
objetivo de aumentar significativamente
la productividad en las organizaciones,
disminuyendo tiempos y costos en el
procesamiento.

La clasificacién de las redes se puede
hacer teniendo en cuenta el ambito que
abarcan, la tecnologia que utilizan para
la transmisién y/o el tipo de datos que
transmiten.

Clasificacion de acuerdo al tamafio y
ambito geografico que abarcan:

Redes Locales (LAn), Redes )
Metropolitanas (maN) y Redes de Area
Extensa (wan).

e

En una red se comparten informacion
y recursos. Los recursos pueden ser
de hardware, como una impresora, o
de software como un programa.

Importante

Definicion / Concepto

Podemos decir que dos o mas
computadoras conectadas entre si y
compartiendo recursos constituyen
una red.

Clasificacién de acuerdo a la tecnologia que utilizan para transmitir:

Por ejemplo redes de cable, que utilizan un cable como medio fisico para transmitir
informacién o redes inaldmbricas o Wi-Fi, que transmiten la informacién utilizando cierta
frecuencia de onda, dejando de lado la utilizacién del cable.

Clasificacién de acuerdo al tipo de dato que transmiten:

Las redes de datos de una oficina, la de telefonia o las de television satelital son claros
ejemplos de los distintos tipos de datos que se transmiten por una red, generando en
cada caso distintos resultados finales al llegar al destino; por ejemplo en una pequefa
red de oficina el resultado de la transmisién, al llegar al origen, puede ser una planilla
de célculo, en una red de telefonia puede ser la voz de un individuo y en el caso de la

television es imagen y sonido.
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Redes de area local (LAN)

Las redes que conectan computadoras
que se encuentran en un area
geograficamente limitada, se conocen
como redes de area local o LaN (Local
Area Network).

En las redes locales pequefas o
domeésticas, lo mas comun, es que las
computadoras se comuniquen mediante
un cable que une a cada equipo; si fuera
necesario conectar mas de dos equipos
se debe contar con algun dispositivo de
enlace de datos que asegure la eficiencia
en lared local; un ejemplo de este tipo de
dispositivos es el conmutador (switch).

Topologia en Arbol

N
BH X

Topologia en Estrella

Q Concentrador

Fig. 4.1. Las redes Lan conectan computadoras
dentro de un mismo edificio

| | |
T |

Fig. 4.2. Posibles topologias de una red de area local
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Topologia de una LAN

Si hablamos de las diferentes formas o dibujo que se pueden disefar de acuerdo a la
disposicion fisica de los equipos que conforman una red local, entonces nos estamos
refiriendo a la topologia de una red, que puede ser del tipo arbol, bus, estrella o anillo,
entre otras.

Esto que parece algo complicado en realidad se refiere a la manera en que se ubica el
equipamiento al armar una red local, por ejemplo formando un rectangulo, un circulo, etc.
De acuerdo a esa forma de ubicar los equipos es el nombre que recibe la topologia.

Redes de area metropolitana (MAN)

Una red de area metropolitana o mMAN
(Metropolitan Area Network) es una
red de alta velocidad que dando
cobertura en un area geografica
extensa proporciona capacidad de
integracion de multiples servicios
mediante la transmisién de datos, voz
y video, sobre distintos medios de
transmisién como fibra optica y par
trenzado de cobre.

Fig. 4.3. Las redes man tienen un area de cobertura que
puede llegar a abarcar ciudades enteras

Redes de area extensa (WAN)

Una red de area amplia, con
frecuencia denominada wan
(Wide Area Network), es un tipo
de red de computadoras capaz
de cubrir grandes distancias,
proveyendo de servicio a un pais
0 a un continente. Un ejemplo
de este tipo de redes es Internet
o cualquier red en la cual sus
componentes se encuentran en
puntos geograficos tan distantes
que necesitan, por ejemplo, de

satélites para poder transmitir los
datos. Fig. 4.4. Las redes waN conectan computadoras alrededor de
todo el mundo
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Modelo cliente / servidor

¢ Como se transmite la informacion?

Para que las computadoras que conforman una red puedan comunicarse entre si,
necesitan utilizar un protocolo comun, o sea, un conjunto de reglas y acuerdos acerca
de como transmitir y recibir informacion, a fin de que sean compatibles entre ellas.

Existen muchos estandares de protocolo, para citar un ejemplo recurrimos al protocolo
TCP/IP. TCP/IP son las siglas de Transmission Control Protocol / Internet Protocol, que en
realidad conforma una familia de distintos protocolos.

Un protocolo define el modo en el que el software de una computadora se comu-
nica con otro software. De esta forma, permite comunicar entre si a computadoras
que tienen arquitecturas totalmente diferentes (Mainframes, AS400®, pc, Macin-
tosh®) y entornos heterogéneos (Unix®, Macintosh® os, Windows®, Linux®).

El cliente solicita, el servidor responde

Esta arquitectura se basa en la division
de la carga de trabajo entre programas .. ..
—o0 entre %omputadorjas—, en el (?ual un Definicion / Concepto
programa —o equipo— llamado cliente,
solicita servicios, generalmente mediante Se denomina cliente al proceso que
una red, a otro llamado servidor. inicia el didlogo o solicita los recursos
y servidor, al proceso que responde
La arquitectura cliente/servidor es un a las solicitudes.

modelo para el desarrollo de sistemas de
informacién, en el que las transacciones, o
tareas, se dividen en procesos independientes que cooperan entre si para intercambiar
informacién, servicios o recursos.

Es el modelo mas comun entre aplicaciones en una red. No forma parte de los conceptos
de Internet como los protocolos 1P, TcP 0 ubP, sin embargo todos los servicios estandares
de alto nivel propuestos en Internet funcionan segun este modelo.

Importante \!'u/

iRecuerda! los principales componentes del esquema cliente/servidor son los
clientes, los servidores y la infraestructura de comunicaciones.
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En este modelo, las aplicaciones se dividen de forma que el servidor contiene la
parte que debe ser compartida por varios usuarios, y en el cliente permanece sélo lo

particular de cada usuario.

Los clientes interactian con el usuario, usualmente por medio de la interfaz gréafica de
un programa, y se comunican con procesos auxiliares que se encargan de establecer
la conexién con el servidor, enviar el pedido, recibir la respuesta, manejar las fallas y
realizar actividades de sincronizacion y de seguridad.

Los programas clientes realizan generalmente funciones como:

e Manejo de la interfaz del usuario.

e Captura y validacion de los datos de entrada.
e Generacion de consultas e informes sobre las bases de datos.

Por su parte los programas servidores realizan, entre otras, las siguientes

funciones:

e Gestion de periféricos compartidos.

e Control de accesos concurrentes a bases de datos compartidas.
e Gestion de enlaces de comunicaciones con otras redes de area local o

extensa.

Siempre que un cliente requiere un servicio
lo solicita al servidor correspondiente, y
éste le responde proporcionandolo.

Normalmente, el cliente y el servidor estan
ubicados en distintas computadoras.

Hace algunos afos, los mainframes
almacenaban los datos y se encargaban de
realizar todo el procesamiento, a ellos se
conectaban terminales ligeras posiblemente
ubicadas en sitios remotos; en cambio en
el modelo cliente/servidor el trabajo se
reparte entre dos computadoras:

el cliente, que le ayuda al servidor
realizando parte de los procesos, y el
servidor que le envia al cliente los datos
que necesite.

Definicidn / Concepto

Un mainframe es una computadora
con una gran capacidad de
procesamiento y almacenamiento,
generalmente utilizada por grandes
empresas para almacenar y procesar
informacién critica.

Definicién / Concepto

Una terminal ligera es una pieza
de hardware con una capacidad
computacional minima. Tiene la
capacidad de sacar provecho de la
computadora a la cual se conecta.
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Ventajas de la arquitectura cliente/servidor

e El servidor aprovecha al maximo su capacidad de procesamiento sin provocar
demoras, al repartir el proceso de informacion con los clientes.

e Se reduce el trafico de red considerablemente. Idealmente, el cliente se conecta
al servidor cuando es estrictamente necesario, obtiene los datos que necesita y

cierra la conexién dejando la red libre.

Para ejemplificar, podemos decir que los
navegadores Firefox®e Internet Explorer®
son programas cliente que solicitan
servicios —envio de paginas Web— a un
servidor denominado servidor Web.

Otros clientes conocidos son el Yahoo!
Messenger®y el msn Live Messenger® que
son mensajeros instantaneos que solicitan
servicios a Yahoo! Mail® y msn Hotmail®
respectivamente, para indicarle al usuario,
por ejemplo, si tiene o no correo sin leer
en su casilla.

Para citar ejemplos de servidores,
recurrimos a Apache®y a Microsoft Internet
Information Server® que son servidores

Es importante remarcar que la
utilizacién de algun tipo de servidor
siempre esta sustentada en satisfacer
grandes exigencias en cuanto a
procesamiento, almacenamiento y/o
seguridad.

Con esto queremos decir que puede
haber dos o0 mas computadoras
conectadas entre si, compartiendo
recursos, con las mismas
caracteristicas de hardware, sin
la necesidad que exista algun tipo
de servidor en alguna de esas
computadoras.

Web, encargados de satisfacer pedidos de clientes como los navegadores. Otros
servidores conocidos son MySql® y Microsoft saL Server® que son servidores de base
de datos, que satisfacen requerimientos de aplicaciones que solicitan informacion de

una o varias tablas de una base de datos.

Definicién / Concepto

Concepto clave

Para poder acceder a los recursos que ofrece un servidor se necesita un tipo de
programa especifico, denominado programa cliente, que generalmente se debe
ejecutar en una computadora distinta a la del servidor, que es el encargado de
mantener el didlogo con el programa servidor.

Se dice que estamos en una arquitectura cliente/servidor, en la que el programa
servidor se ejecuta en la computadora que ofrece algun recurso y el programa
cliente en la computadora de aquel que lo reclama.

En Internet, por ejemplo, los programas navegadores son clientes que piden
paginas a diversos servidores que existen en la red.
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Conceptos clave de la unidad

"%7

Definicion / Concepto

La arquitectura cliente/servidor busca repartir el costo del procesamiento de
informacidn entre los distintos clientes y servidores que integran una determinada
red de computadoras.

Definicion / Concepto

Red de area local (LAN)

Las redes locales conectan computadoras en lugares como oficinas, escuelas o
los hogares. Abarcan un area limitada y las computadoras se conectan por medio
de un cable.

Red de area metropolitana (MAN)

Una red maN es una red que se expande por pueblos o ciudades y se interconecta
mediante diversas instalaciones publicas o privadas, como el sistema telefonico
o antenas de microondas.

Red de area extensa (WAN)

Las wan y redes globales se extienden sobrepasando las fronteras de las

ciudades, pueblos o naciones. Los enlaces se realizan con instalaciones de
telecomunicaciones publicas y privadas, ademas por microondas y satélites.

Definicion / Concepto =

De red local a red telematica

Varias computadoras que integran una red local también pueden estar conectadas,
por ejemplo mediante la linea telefénica, a otras computadoras que se encuentren
en otro punto geografico.

Para lograr este tipo de conexién deben trabajar en conjunto tecnologias de
las telecomunicaciones y tecnologias informéticas, dando lugar a una red
telematica.
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Actividades w

De acuerdo a lo leido en la unidad, desarrolla los siguientes planteos:

1. ¢ En qué tipo de lugares y para qué cosas crees que se utilizan redes? Cita
algunos ejemplos.

2. ;Qué diferencias existen entre una red local y una red metropolitana?
3. ¢ Para qué se utilizan los protocolos?
4. Analiza el concepto informatico de cliente/servidor y describe un ejemplo del

ambito cotidiano donde las personas se comunican y relacionan de esta forma.
Coloca las funciones del cliente y del servidor del ejemplo dado.
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unidad

software

contenidos e

N
« Clasificacion del software
« Sistemas operativos
» Organizacion de la informacion
« Infroduccion a MS-DOS
J
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Acerca de esta unidad

Para que toda computadora funcione necesita, ademas del hardware, un
componente l6gico que procese los datos; al conjunto de instrucciones que
procesa la informacién siguiendo una secuencia l6gica de 6rdenes se lo
denomina Software.

El software esta integrado por distintos programas que tienen diferentes
propositos para los cuales fueron creados; por este motivo se los divide en
tres categorias:

e Software de base.
e Software de aplicacion.
e Software de desarrollo.

En esta unidad, ademas de los tipos de software, veremos el desarrollo de
programas a medida y en serie, los distintos lenguajes de programacion
y una introduccién a los sistemas operativos poniendo énfasis en algunos
comandos de pos —sistema operativo con interfaz a modo de texto— donde
el usuario debe interactuar con él por medio de una linea de comandos.

Esta unidad es la antesala a los sistemas operativos con interfaz grafica
que seran explicados en la siguiente unidad.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras d\
Administrar Intangible Semantica Usuario
Gestionar Parametro Sintaxis Utilitario

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Clasificacion del software

Software de base, de aplicacidon y de desarrollo

Cuando hablamos de software nos referimos a los programas de una computadora, los
cuales son elementos intangibles porque a diferencia de los componentes de hardware
—como un teclado o una lectora de cbo— no son fisicos.

De acuerdo a su funcionalidad o a las

@
prestaciones que brinde, al software se lo Importante 1
puede clasificar en: P \m/

Software de base Al software también se lo llama
componente I4gico.

Son los programas basicos necesarios
para que una computadora funcione.
El sistema operativo es un ejemplo de este tipo de software.

Software de aplicacién

Son programas que ayudan al usuario a realizar una determinada tarea, como un
procesador de texto o una planilla de calculo.

Software de desarrollo

Son programas que ayudan a los desarrolladores de software, analistas y programadores,
a crear software de base, de aplicacién u otros programas de desarrollo.

Creacion de programas (desarrollo de software)

Los programas son escritos por personas que tienen como profesién el desarrollo de
soluciones informaticas.

En un proyecto de desarrollo de software existen distintas responsabilidades y funciones
que, por lo general, son llevadas a cabo por un equipo de trabajo.

Un equipo de desarrollo puede estar integrado por:

Lider de proyecto

Es el encargado de cumplir con los requisitos del cliente y que todo se desarrolle en
tiempo y forma. Es la autoridad mas alta del equipo.

Analista de sistemas

El analista se encarga de desarrollar soluciones, en papel, para los problemas que
originan el desarrollo.
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Programador

El programador es la persona que traduce
las soluciones que aporta el analista a un
cédigo fuente, que luego tomara la forma
definitiva de un programa.

Aclarando las ideas con un ejemplo

Pongamos como ejemplo un restaurante,
en donde tenemos al duefo, al chef y al
ayudante de cocina.

El lider de proyecto es el duefio quien
controla que todo marche bien, el chef es el
analista, que le pasa la receta al ayudante
de cocina —programador— quien la cocina
escribe el cédigo para obtener la comida
—programa o sistema-— solicitada por el
cliente.

Los programadores profesionales son
personas que se dedican a escribir y
disenar software.

Importante

Para ser un buen programador es
recomendable tener un buen manejo
de las matematicas, leer sobre los
constantes avances tecnoldgicos y
tener una practica continua con algun
lenguaje de programacion.

Con un poco de paciencia, puedes
hacer tus propios programas.
iEs un pasatiempo interesante!

Software a medida y software en serie o “enlatado”

Cuando una empresa o un programador
disefia un programa por expreso pedido de
un usuario o cliente, se dice que el software
esta hecho a medida, porque al escribir el
programa el autor ha tenido en cuenta los
problemas especificos de la persona que
le pidi6 el producto.

El software a medida puede ser modificado
a pedido del usuario todas las veces que
sea necesario. El programa se puede
adaptar al usuario.

AN

Los sistemas de computacién son
soluciones informaticas complejas
e integradas por muchos programas
distintos.

Aunque muchas veces se utiliza el
término programa como sinénimo.

En cambio, cuando el programa es disefiado para cualquier usuario en general sin tener
en cuenta problemas particulares, se dice que el software es en serie o enlatado.

Este tipo de programas no permite que el usuario lo pueda modificar de acuerdo a sus
necesidades, solo puede utilizarlo tal cual lo adquiere. El usuario se debe adaptar al

programa.
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Lenguajes de programacion

Los lenguajes de programacion permiten escribir cédigo fuente siguiendo ciertas
normas sintacticas y semanticas de acuerdo al lenguaje elegido por el programador.
El programador elige el lenguaje a emplear de acuerdo a sus conocimientos y al tipo
de programa que deba desarrollar.

Algunos lenguajes de programacion
ADA Clipper FoxPro Modula Simula
Assembler Cobol Haskell Pascal SmallTalk
C Eiffel J# Python Visual Basic
Visual
C# Forth J++ RPG Basic Net
C++ FORTRAN Java Ruby Visual C++
Actividades
Curiosidades
iA investigar! El lenguaje Pascal se denomina

asi en honor a Blaise Pascal, ;lo
Hay un lenguaje de programacion recuerdas de la unidad 1?
denominado ADA en reconocimiento
a Ada Augusta Byron, que nacié en
Londres y también era conocida como

Lady Lovelace.

Para saber un poco mas acerca de esta
gran investigadora, busca informacion

y trata de responder lo siguiente:
1. ;Qué profesién tenia esta mujer?

2. ;Con quién trabajaba habitualmente
en sus tareas de investigacion?

3. ¢ Cuales fueron algunos de sus
aportes a la ciencia?

Caddigo Fuente

El cédigo fuente es un texto formado
por instrucciones de acuerdo a
la sintaxis de algun lenguaje en
particular. El cédigo fuente es escrito
por programadores y luego de pasar
por un proceso de compilacién
se transforma en un programa
informatico que puede ser ejecutado
en una computadora.
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Sistemas Operativos

¢ Por qué es necesario un sistema operativo en el
equipo?

Un sistema operativo (so) es un conjunto de programas que se encarga de gestionar
y administrar eficientemente los recursos fisicos (hardware) y no fisicos (software) del
dispositivo donde se encuentra instalado, por ejemplo una computadora.

» Esto significa que el so se asegura que las partes de la computadora funcionen
correctamente y se puedan comunicar entre si.

e También permite que el usuario logre interactuar con la pc mediante dispositivos
como el mouse y el teclado.

e En cuanto a los programas, el so brinda un entorno seguro para que las
aplicaciones puedan ejecutarse sin interferir unas con otras.

o
Debido a que una computadora, cuando  |mportante &/
arranca, necesita tener instalado un so

para poder prestar todos sus servicios,

a este tipo de software se lo denomina El cerebro de un so esta integrado por
software de base. muchos archivos que se denominan

bibliotecas y trabajan en conjunto. A
El software de base es necesario en | estendcleo se lo llama Kernel que en
cualquier dispositivo que deba controlar | nuestro idioma significa Ndcleo.

la entrada y salida de datos, por lo tanto
las pc no son las unicas que lo necesitan.

Actividades m

¢, Te animas a listar 3 dispositivos que necesiten algun tipo de programa para que
en el momento en que arranquen puedan funcionar?
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Clasificacion de los Sistemas Operativos

De acuerdo a la gestién y soporte de usuarios:

Monousuario: el so permite que sélo un usuario pueda ejecutar programas y tareas
en la pc.

Multiusuario: el so permite que los

usuarios puedan ejecutar sus programas  Definicion / Concepto
y tareas desde distintas computadoras. El

so se encarga de evitar cualquier conflicto La concurrencia se produce cuando
entre las tareas ejecutadas por los distintos un archivo o dispositivo es accedido
usuarios, sin que se pierda informaciéon o simultaneamente por mas de un
se produzcan errores por concurrencia. programa.

De acuerdo a la gestién de tareas:

Monotarea: el so ejecuta unatarea y no puede procesar otra solicitud del usuario hasta
que concluya con la tarea que se encuentra en curso.

Multitarea: un so es multitarea cuando tiene la capacidad de poder ejecutar muchas
tareas en forma simultanea.

Origenes del Sistema Operativo DOS

pos es la abreviatura de Disk Operating System (Sistema Operativo de Disco), y hasta
hace unos anos era el sistema operativo que tenian instalado las pc. Algunas de las
versiones que se encontraban en el mercado eran:

e PC-DOS de la empresa IBM®
e MS-DOS de la empresa Microsoft®
e DR-DOS de la empresa DIGITAL®

El pos es un sistema operativo con una interfaz de consola o linea de comando
porque carece de interfaz grafica. Para realizar distintas tareas se debe escribir
un determinado comando con sus respectivos parametros para que el intérprete
de comandos del so lo ejecute.

..?""7

Definicion / Concepto

Interfaz grafica

La interfaz grafica de un software esta compuesta por un conjunto de elementos
graficos —como los iconos, imagenes, ventanas, botones y bordes, entre otros
objetos—, que permite representar los datos de una forma elegante y practica,
haciendo que el usuario tenga una interaccién agradable con la computadora.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 83




A medida que la tecnologia posibilitaba contar con un hardware mas potente, el pos
iba cediendo su lugar en las pc a los so con interfaz grafica, principalmente a Microsoft
Windows®.

Windows® se presentd como la evolucion del pos de Microsoft® y puso a disposicion del
usuario una interfaz grafica para poder realizar todas las tareas como copiar, movery
eliminar informacion, de una forma mas practica e intuitiva.

no tiene etigueta.
El ndmero de serie del volumen es: DS8FD-36B9

Directorio de C:\

6-12,2806 12:58 a.m. <DIR> Acrobhat3
6,12,2006 ©61:04 a.m. <DIR> ADOBEAPP
11:29 a.m. <DIR> Archivos de programa
12:53 p.m. @ AUTOEREC.BAT
@8:00 a.m. 12.289.289 AUG?QT .DAT
12:53 p.m. 8 CONFIG.SYS
6-/11,2806 ©1:81 p.m. <{DIR> Documents and Settings
6,11,2066 ©1:51 p.m. <DIR> Inetpub
B2:83 a.m. <{DIR> KPCMS
B1:44 p.m. <DIR> NUIDIA
12:58 a.m. <DIR> PM65
B2:00 p.m. <{DIR> Program Files
A4:07 p.m. <DIR> SQL Server 2088 Sample Databases
82:085 p.m. <DIR> TempEI 4
B/12,/2006 ©1:18 a.m. 27.528 UCdotcom.exe
68,12,2606 ©01:22 a.m. 2.855 UCdotcom.PIF
9,12,2806 ©3:18 p.m. <DIR> WINDOUWS
6,11,2886 ©3:50 p.m. 146 YServer.txt
6 archivos 12.319.818 hytes
12 dirs 5.118.554.624 hytes libres

Fig. 5.1. El pos es un so con interfaz en modo de texto similar a lo que muestra la figura
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Organizacion de la informacion

¢Donde guardamos nuestra informacion?

Nuestra informacién se debe almacenar en algun dispositivo fisico para poder recuperarla
y modificarla todas las veces que lo consideremos necesario.

Como ya vimos en el tema “Unidades de almacenamiento”, de la unidad “Hardware”,
las pc tienen dispositivos de almacenamiento que permiten guardar nuestra informacion.
Estos dispositivos estan organizados por letras.

Las unidades mas comunes son las siguientes:

A\ unidad de discos flexibles o disquetera
C:A\ disco rigido
D:\ lectora o grabadora de cp

Importante \-kj

La asignacion de letras a los distintos dispositivos la realiza el so
automaticamente y puede variar ligeramente de una pc a otra de acuerdo a la
configuracién, cantidad de discos rigidos, etc. que tenga la computadora.

Organizar la informacion mediante directorios

Para poder organizar la informacion en nuestra pc la almacenamos agrupandola
por temas o por asuntos de interés, dividiendo en compartimientos a la unidad de
almacenamiento.

Al crear estos compartimientos tenemos que darles un nombre, en lo posible, que se
relacione con el tipo de informacion que guardaremos alli.
Estos compartimientos se llaman directorios.

Vamos a suponer que deseamos guardar en el disco rigido la siguiente informacion:
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Trabajos practicos de la escuela de distintas materias, fotos con nuestra familia
y con amigos y archivos de musica de distintos géneros de autores nacionales y
extranjeros...

jUff! {Veras que si no organizamos correctamente toda esta informacion sera muy dificil
encontrar algo cuando lo necesitemos!

Para que cada cosa esté en su lugar podemos crear los siguientes directorios:

Documentos

Fotos

Musica
Nacional
Otros

Ahora podriamos guardar los trabajos practicos dentro del directorio Documentos y las
fotos dentro de Fotos y los archivos de musica dentro de Musica.

iObserva que dentro del directorio Musica hemos creado dos subdirectorios para
guardar los temas musicales de acuerdo 5

al origen del autor!
Importante i/

Podemos crear todos los directorios y

subdirectorios que necesitemos para Un subdirectorio es un directorio
lograr una correcta organizacion de la dentro de otro. En el ejemplo de
informacion que tengamos en nuestras arriba Nacional es un subdirectorio
unidades de almacenamiento —disco de Mdsica.

rigido, disquete o cp—.

Ahora bien, anteriormente vimos cédmo el so le asigna letras a cada unidad de
almacenamiento de la computadora, esa unidad es donde se guardan los directorios,
subdirectorios y archivos con informacién. Si nos encontramos trabajando en la unidad
C: —generalmente el disco rigido tiene esta letra— la ubicacion de los directorios que
creamos seria:

C:\Documentos
C:\Fotos

C:\Musica
C:\Musica\Nacional
C:\Musica\Otros

C: Es la letra asignada a la unidad de almacenamiento

\ La barra invertida es el conector

Musica Es el nombre del directorio

\

Nacional Es el nombre de un subdirectorio del directorio Musica

Esta estructura se llama de arbol invertido porque se parte del directorio raiz o principal
y se recorren todos los directorios hasta encontrar el archivo que necesitamos.
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Directorio Raiz C:\
Ee

"ﬁ Archivo de programa 1

Archivo de programa 2

El directorio raiz puede ser A:\, C:\,
D:\, etc. También se puede guardar
informacién en él.

-? Archivo de programa n

Documentos
t? Archivo tipo documento 1

|ﬁ Archivo tipo documento 2

Ia Archivo tipo documento n .l(
Fotos . . A I:‘;
P Archivode imagen 1 Curiosidades .

: |£ Archivo de imagen 2

....... £7 Masica Cuando se trate el tema de los so

| con interfaz grafica notaras que a
los directorios y subdirectorios se
les llama Carpetas.

. Nacionales
fe[s®  Archivo musica 1
e [i® Archivo misica 2

e | Otros
g B Archivo varios de musica

Estructura de archivos en disco

Fig. 5.2. Esquema grafico de la estructura de
directorios, subdirectorios y archivos en una
unidad de almacenamiento

Archivos

Un archivo es el lugar donde se guarda nuestra informacion quedando lista para ser
utilizada en cualquier momento.

Los archivos se guardan en las unidades de almacenamiento y deben tener un nombre
—como los directorios—y una extension, para poder identificar a qué tipo de aplicacion
corresponde.

Cuando hacemos un trabajo en la computadora necesitamos guardarlo para poder volver
a utilizarlo en otro momento; debemos indicar qué nombre le pondremos al archivo,
para que el programa que estemos utilizando lo almacene con esa descripcion en el
lugar —unidad y directorio— que le indiquemos.

Es aconsejable asignarle a los archivos, al igual que con los directorios que generemos, un
nombre que se relacione con el contenido para que luego sea mas facil identificarlos.

Si hicimos un letrero con el procesador de texto es mejor guardar el archivo como letrero.
txt que “cualquiercosa.txt”, ya que cuando veamos el contenido del directorio veremos
un listado por nombre de los archivos que hay alli.
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Nosotros, como usuarios, generamos archivos con los utilitarios de la pc
—procesador de texto, planilla de célculo, etc.— pero también cada programa
que instalamos tiene distintos archivos, que guarda en el disco, y dentro de
ellos se encuentran los datos necesarios para que pueda ejecutarse.

Nombre de archivo

El nombre es un identificador formado por caracteres alfanuméricos, numeros y letras.
En los so de interfaz de texto, como el pos, el nombre no podia tener mas de ocho
caracteres y no permitia espacios en blanco. Los so de interfaz grafica, como Windows®,
permiten usar nombres largos con espacios.

Actualmente, la cantidad maxima de caracteres que puede tener un archivo varia de
acuerdo ala versién del so, por ejemplo Windows® en su version XP soporta un maximo
de 255 caracteres, pero en todos los casos tenemos suficientes caracteres para escribir
nombres que identifiquen detalladamente a nuestros archivos.

Extensién de archivo
Como en el caso del nombre, la extensién del archivo también es un identificador
formado por caracteres alfanuméricos y siempre se encuentra separada del nombre

por un punto (.).

La extension se corresponde con el tipo
de aplicacion que tiene el archivo, por

ejemplo:

Si trabajamos con un procesador de texto
como Word® la extension sera .doc, si
creamos una planilla de célculo con Excel®
la extensién sera .xls.

De todas formas para facilitarnos el trabajo,
cuando guardamos un documento en la pc,
s6lo debemos asignar un nombre porque
la extension la asigna de forma automatica
la aplicacion al guardar el archivo.

Si guardamos una carta en el disco rigido
le podemos poner como nombre:
carta.doc

Observa que la extensién .doc nos indica
que la guardamos utilizando un procesador
de texto.
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Introduccién a MS-DOS

¢, Qué es un comando?

Un comando es una orden que le damos i
a la pc para que realice una operacion o Importante \..Q/

tarea especifica.

El comando es una palabra, en idioma
inglés, que se debe ingresar mediante el
teclado, esta palabra esta relacionada con
la tarea que deseamos ejecutar.

¢ Como trabajar con DOS sin tenerlo
instalado?

Si estas trabajando en un sistema
operativo con interfaz grafica,
como Windows®, puedes probar
los comandos del pos haciendo clic
en Inicio y buscando la opcién de
Simbolo de sistema 0 MS-DOS —esto
ultimo depende de la versién de
Windows® que estés utilizando—.

Ademas del nombre del comando a veces,
y dependiendo del tipo de comando, se
deben ingresar argumentos o parametros
para completar la informacién necesaria
para ejecutar la tarea deseada.

El nombre del comando mas los parametros
conforman la sintaxis de un comando.

2N

Es recomendable que tengas tu propio disquete para que puedas ir haciendo las
actividades. Mas adelante lo necesitaras para guardar tus documentos.

Tu disquete de trabajo

Algunos comandos del MS-DOS

Veamos algunos comandos agrupados segun el tipo de elemento que afectan:

Comandos para trabajar con directorios y subdirectorios

DIR (Directory)
Muestra directorios y archivos de la ubicacion actual dentro del disco.

Sintaxis: DIR (y presionar ENTER)
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MD (Make directory)
Con este comando se crean los directorios y subdirectorios nuevos.

Sintaxis: MD Nuevo (y presionar ENTER)
Nuevo es el nombre que deseamos poner al directorio que se va a crear.

CD (Create directory)
El comando CD nos permite movernos por las distintas ubicaciones del disco, entrando
y saliendo de directorios.

Sintaxis: CD Nuevo (y presionar ENTER)
De esta forma entramos al directorio recién creado.

Para regresar: CD.. (y presionar ENTER)
Asi sales del directorio Nuevo y regresas a la ubicacion donde estabas.

RD (Remove directory)
Para borrar directorios y subdirectorios.

Sintaxis: RD Nuevo (y presionar ENTER)
Con el parametro Nuevo le indicas al comando RD que quieres borrar ese directorio.

Comandos para trabajar con archivos

COPY
Permite copiar archivos desde una ubicacién del disco a otra ubicacién o disco.

Para probar este comando crea el directorio OTRO.

Sintaxis: COPY *.bat C:\OTRO\ (y presionar ENTER)
En donde dice “C:\” tienes que colocar la letra que tenga tu unidad de disco.

Lo que estamos pidiendo que haga el comando COPY en este ejemplo es que copie
todos los archivos, de la ubicacion actual, que tengan extensién “.bat” al directorio que
se llama OTRO.
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Importante \k/
Uso de comodines

En las herramientas informaticas es muy comun la utilizacién de ciertos caracteres
como comodin.

El *y ? son dos comodines de nombre que se pueden utilizar en el caso de que
necesitemos hacer alguna tarea que involucre a varios archivos.

En el ejemplo, como queremos copiar todos los archivos con la extension .bat,
usamos el * que le indica al comando que debe copiar todos los archivos .bat sin
importar como se llaman.

El * reemplaza todos los caracteres, en cambio el ? sirve como comodin de un

solo caracter, por ejemplo:

COPY Config.ba? C:\OTRO\

Aqui el comando va a copiar todos los archivos que se llamen Config y que tengan

una extension .ba + cualquier cosa.

Si existieran dos archivos, config.bat y config.bak se copiarian los dos al directorio

C:\OTRO.

DEL (Delete)
Cuando se deben borrar archivos se usa
el comando DEL.

Sintaxis: DEL prueba.” (y presionar
ENTER)

La palabra prueba indica el nombre del
archivo que deseamos borrar. Si ejecutas
el comando y el archivo no existe el so te
avisara con un mensaje.

MOVE

40N

Los comodines también te van a ser
de mucha utilidad cuando desees
buscar informacion en tu pc o cuando
utilices otras herramientas para
procesar datos.

Permite mover archivos desde una ubicacion del disco a otra ubicacion o disco.

Sintaxis: MOVE *.bak C:\OTRO\ (y presionar ENTER)
En donde dice C:\ tienes que colocar la letra que tenga tu unidad de disco.

En esta ocasion, se mueven todos los archivos .bak al directorio OTRO.
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REN (Rename)

Cuando se necesita cambiar el nombre a un archivo se debe utilizar el comando
REN.

Sintaxis: REN prueba.txt archi.old (y presionar ENTER).

En el ejemplo se cambia el nombre y la extensién del archivo prueba.txt a archi.old.

Comandos para trabajar con el disco

FORMAT

Para formatear una unidad. Formatear significa inicializar y verificar el estado de la
superficie del disco, esto hace perder toda la informacién que tenga la unidad en el
momento de dar formato.

Cuidado al utilizar los comandos de este tipo, sea en pos o0 en cualquier otro so.

Sintaxis: FORMAT [Unidad][Opciones]
Para formatear el disco flexible debes escribir: FORMAT A: (y presionar ENTER)

Este tema se ve en detalle un poco mas adelante en “Dar formato a un dlsquete” de
la unidad “Windows® un sistema operativo con entorno grafico”.

Actividades

Practica con los comandos del DOS

1. En tu disquete —en caso de no tener uno utiliza el disco rigido de la
computadora en la que estas trabajando— crea los directorios y subdirectorios
qgue se muestran en el esquema grafico de la pagina 71 (figura 5.2), para
resolver el problema de las Fotos, la Musica y los Documentos.

2. Elimina los directorios y subdirectorios creados.

Actividades Q’?; .

Teniendo en cuenta los temas tratados en la unidad:

a. Coloca verdadero o falso.
1. El software es un elemento tangible de la computadora.
2. El sistema operativo es software de aplicacion.
3. El programador, en un equipo de desarrollo, es el que traduce a cddigo
fuente las soluciones que aporta el analista de sistemas.
4. Cuando el usuario compra un software enlatado se debe adaptar a su
funcionamiento.
5. Solo existe un lenguaje para crear software a medida.

b. Justifica los falsos.
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unidad

windows®

un sistema operativo
con entorno grdafico

contenidos e

» Presentacion de Windows®
« Trabajar con los elementos de la interfaz grafica
 Trabajar con carpetas

« Trabajar con unidades de almacenamiento

» Buscar informacion en la PC

» Con Windows® enchufamos y usamos (Plug & Play)
« Apagar o reiniciar la PC
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Acerca de esta unidad

El programa Windows® es un software de base, con una interfaz grafica
que administra el uso de las diversas herramientas del equipo como lo
son el hardware y software —procesadores de texto, planillas de calculo,
gestores de bases de datos, juegos, etc.—y establece la comunicacion entre
la maquina y el usuario.

Una de las ventajas de un programa con interfaz gréfica es lo facil que resulta
para el usuario sin conocimientos previos, lograr los primeros pasos de su
manejo, debido a las caracteristicas que posee ya que simula una mesa
de trabajo —el escritorio— donde aparecen las ventanas con informacién e
iconos, que representan las aplicaciones que se pueden utilizar -programas
o funciones—.

Mediante los contenidos desarrollados en esta unidad pretendemos que
adquieras las destrezas basicas para trabajar con el sistema operativo,
en particular, y con las aplicaciones que se ejecutan en su entorno, en

general.
Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras ‘J&
Configurar Dispositivo Restaurar
Controlador Homogéneo

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Presentacion de Windows®

Versiones de Microsoft Windows®

Windows® es un so con un entorno grafico que le permite al usuario usar la computadora
de una manera mas facil y amigable. Su nombre, Windows, es un término del idioma
inglés que significa ventanas y se debe a la forma de organizar la informacién en la
pantalla.

Windows?®, tiene una interfaz grafica que permite que podamos interactuar con la rc
mediante iconos, esto implica mayor facilidad para realizar las tareas y menos tiempo
para poder aprender a utilizarlo. En cambio, con la interfaz de texto del pos para realizar
distintas tareas, era necesario escribir instrucciones con parametros desde la linea de
comandos.

Si bien Windows® existe desde 1985 como interfaz grafica, recién en su version
3.0, lanzada en 1990, pudo imponerse y lograr que muchos usuarios y fabricantes de
computadoras comiencen a instalarlo como sistema operativo en sus pc.

Por ese entonces la firma iBM® tenia un so con interfaz gréafica llamado OS/2® que era una
opcion alternativa a Windows®.

Con el pasar de los afos y la sustancial mejora en el hardware —procesadores,
memorias, etc—. Windows® se ha ido actualizando constantemente, agregando nuevas
funcionalidades para aprovechar las mejoras provenientes de la industria del hardware;
con cada modificacion realizada ha salido una nueva versién del programa.

Fue asi como Windows® 3.11 aporté

nuevas herramientas para el trabajo

en red, Windows® 95 sacé partido de 'S
una tecnologia llamada “Plug & Play” [.\..,_./"/
—por enchufar y usar— que implica que el Curiosidades ) i

SO reconozca automaticamente ciertos

dispositivos de hardware que se conectan

a la computadora, como una impresora, OS/2 en un principio fue desarrollado
. . . . . i ® i ®
sin necesidad de instalar ningun software en conjunto entre iBu” y Microsoft®.
controlador adicional. Luego estas empresas decidieron no
seguir trabajando juntas, entonces

. . . ® i A i ®
Asi sucesivamente aparecieron las IBM® continué mejorando OS/2° y

versiones 98, Me, XP y Vista, todas por otro lado Microsoft® dedicd sus
| y [ i [ , . ®
con sustanciales mejoras en cuanto al esfuerzos a la tecnologia Windows®.

manejo de datos, seguridad, Internet y
multimedia.
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El mouse y Windows®

Como ya dijimos, el mouse es un dispositivo que nos permite interactuar con los
distintos elementos u objetos —iconos, ventanas, etc.— de la interfaz grafica de un
programa, y es muy recomendable para facilitar y agilizar todas las tareas.

Sin embargo Windows® nos permite realizar casi la totalidad de las tareas sélo
con el teclado.

Entorno de trabajo homogéneo

Una de las ventajas del entorno grafico de Windows® es que todo lo que
aprendas en cuanto al manejo de iconos, ventanas, menus y otras opciones,
te servira para poder operar y utilizar otros programas como el procesador
de texto o la planilla de célculo.

Esto es asi porque los programas que se ejecutan bajo Windows® adoptan
la misma filosofia de este sistema operativo, que organiza y agrupa la
informacién en forma de ventanas, haciendo que en todos los programas
aparezca un mismo conjunto basico de funciones, como copiar, pegar y
cortar. Incluso los elementos gréaficos, como botones para el trabajo con las
ventanas o barras de desplazamiento, son los mismos.

Todo esto hace que cuando un usuario tenga que utilizar un programa que
nunca usé, se encuentre con que hay tareas que ya conoce porque son
las mismas que utilizd en otro programa o en el mismo Windows®, y se
ejecutan de la misma forma.
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Trabajar con los elementos de la
interfaz grafica

Escritorio jAtencion! &

El escritorio es la pantalla principal de
Windows®. Tiene un fondo o papel tapiz y En realidad el escritorio es una
sobre él se encuentran los iconos de los ~ carpeta que se encuentra dentro del

programas o carpetas. disco rigido de la pc.
Iconos y objetos e\
Los iconos son gréaficos que identifican Importante W

con un dibujo y un nombre a los programas
o carpetas. Al hacer doble clic sobre ellos
se abre el programa correspondiente, de
tratarse de una carpeta se muestra una
ventana con los archivos que estan dentro
de ella.

Es comun referirnos a los iconos y a los
demas elementos que forman parte de la interfaz grafica, con el término objeto.

La cantidad de iconos puede variar
de acuerdo a los programas que
se encuentren instalados en la pc,
carpetas que tengamos creadas, o de
cémo configuremos Windows®.

-
-

4

s
BECUmEnLES

~

-—-b-.
&3

Barra de tareas Icono de Papelera

Botén Inicio  Programas en ejecucién lconos de notificacién

7 J'n,lc,io =3 W - 1f: | Adobe Photashop Bi Acrobat Reader I} Decumentsl - Micros. .. ES | B W €Y 0346 pam

Fig. 6.1. El escritorio de Windows® en su versién XP
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Iconos especiales

Existen iconos especiales como Mi PC y Papelera

de Reciclaje. q’.’r
™

Mi PC permite acceder a

g propiedades, funciones del so lis
y unidades de almacenamiento documentos
Papelera de —disco rigido, disco flexible, lectora
Leelie de co, etc—. .
E‘gbf,j'a'““ 9 Al abrir la Papelera de Reciclaje — M
encontraremos los iconos de |fiESRERGES = (=l
los elementos borrados, que es red a Ejercicios TIC
nuestra informacién almacenada en carpetas y/o -
archivos. Fig. 6.3. Algunos iconos del escritorio

La papelera brinda la posibilidad de confirmar el
borrado y eliminar la informacién definitivamente del
disco rigido de la pc o recuperarla y enviarla a su posicidn original.

Seleccionar y abrir un elemento del escritorio

Para poder trabajar con un icono u objeto que se encuentre en el escritorio, 0 en
cualquier ventana, primero es necesario seleccionarlo y luego abrirlo.

Para ver como se hace esto selecciona el icono de Mi PC:
1. Desplaza el puntero del mouse hasta el icono de Mi PC.

2. Haz clic sobre el icono.

3. Observa coémo el fondo del icono de Mi PC se torna de color azul. Esto nos indica
que un objeto se encuentra seleccionado.

4. Ahora podemos presionar la tecla ENTER para abrir la ventana de Mi PC.

jAtencion! &

También podemos hacer un doble clic y de esa forma seleccionar y abrir al mismo
tiempo el objeto, resumiendo de esta manera los pasos 2, 3y 4 en uno solo.

¢ Como trabajar con el mouse?

Cuando decimos clic nos referimos a pulsar una vez el boton izquierdo del mouse.

El doble clic supone pulsar dos veces seguidas el botdn izquierdo del mouse.
Generalmente los objetos se activan o se abren con un doble clic.

98 ® Unidad 6 - Windows® un sistema operativo con entorno grafico




Al decir clic derecho significa que se debe
pulsar una vez el botén derecho del mouse;
esto se utiliza por ejemplo para abrir un
menu contextual con distintas opciones.

El clic sostenido implica presionar y
mantener presionado el botén izquierdo

a

Importante

El puntero del mouse generalmente
es una flecha que se mueve por la
pantalla cuando nosotros movemos
el mouse.

del mouse. Para mover una ventana se
debe hacer un clic sostenido en la barra de
titulo de la ventana a mover y desplazar el mouse —manteniendo
presionado el botén—, una vez que la ventana se encuentra donde .
la queremos colocar ya podemos soltar el boton del mouse para

seguir trabajando.

Fig. 6.4. Puntero sobre

el icono Mi PC

Cuando decimos “Menu” nos
referimos a una lista con opciones
que se despliega en pantalla. Al hacer
clic sobre una de estas opciones le
indicamos al programa qué tarea
queremos realizar.

Menu y menu contextual

!ﬁ”

Los menus son herramientas que existen
en todos los programas con interfaz grafica
y se accede a ellos haciendo clic con el
mouse o presionando la tecla ALT izq. y
las teclas de direccion para movernos por
las distintas opciones.

Para elegir una opcion del menu se hace
clic sobre ella o se presiona ENTER.

Definiciéon / Concepto

En lafigura 6.5 podemos observar el menu
Archivo con el submenu de la opcion

Nuevo desplegado. -
#® Mis documentos I-_|E|£]
Sy
L3

LU Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Los menus contextuales trabajan de

nu B |
forma similar con la salvedad que se e —
muestran en pantalla cuando haces un B nasth 3 v

Lol

clic derecho. Se llaman contextuales
porque las opciones que presenta el
menu dependen del sitio en donde :
hagas el clic derecho. |

™ CoreloRAW 12.0 Graphic
B corelR.AME. 3.0
T Corel PHOTO-PAINT 12.0 Image
B8] Documento de Microsoft Word
@ Aplicacién de Microsoft Access
PageMaker 6.5 Publication
O s Imaqsnes @ PageMaker 6.0 Publication
",_J et i arcty TH) PageMaker 7.0 Publication
’E Presentacion de Microsoft PowerPoint
ﬁ Adobe Photoshop Image
i B archivo WinRAR
##h AtiTraceTool Trace Settings File
@ Documento de kexto
rehil (3] Archivo de sonido
@ Hoja de célculo de Microsoft Excel

SOL Server Manz B8 Archivo WinRAR ZIP
Express
Carpeta de archivos

Cerrar

"] Mis archivos recit
Carpeta de archif

Mis videos

b,--/"l|:e-o:|-=5

"] My eBooks

Carpeta de &
|’J

Fig. 6.5. Menu de la carpeta Mis documentos
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Submenu

El boton de expansion, al lado de las opciones (ver remarcado en figura 6.6),
indica que al elegir ese item se desplegara un submenu con mas opciones
relacionadas.

Papel tapiz

El papel tapiz es el fondo que aparece en el escritorio. —
. . . . i Orqaruzarlconos »
Podemos cambiarlo haciendo lo siguiente: Actusizar
1. En el escritorio, clic derecho para que aparezca el
menu contextual. Deshacer Eliminar ~ Ctrl+Z
2. Haz clic en Propiedades. Pantalla de NVIDIA »
3. En la pantalla que aparece, clic en la pestana | MNueve ¥
Escritorio.

4. Debajo del item Fondo aparece una lista de los

motivos que puedes seleccionar para tu escritorio. Enel  Fig. 6.6. Ment contextual del
grafico con forma de monitor (figura 6.7) va apareciendo Escritorio

una muestra de lo que seleccionas. Cuando encuentres

el fondo de tu agrado lo puedes seleccionar con un

clic.

5. Para confirmar el cambio debes
hacer clic en el boton Aceptar. Eiopictadeside Bantalla

Barra de tareas y boton
Inicio

En la parte inferior del escritorio se
encuentra la barra de tareas que
muestra, mediante botones e iconos, las

| == . -

aplicaciones que se estan ejecutando, || gzxd::”“ A [_Exominar.. ]
el boton Inicio y los iconos de | stnehense Posciore
notificacion. R (Expandds v

sipares 8 oy

o v (—)

/¢ Inicio o€ ” [ fcepir J I Cavcois ] ko)
Fig. 6.8. Botdn Inicio Fig. 6.7. Dialogo donde seleccionas el fondo
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En la parte izquierda de la barra de tareas podemos ver el botdn Inicio; si hacemos
clic en este boton se despliega un menu -lista de opciones- mediante el cual podemos
acceder a todas las aplicaciones y opciones del so.

Si prestas atencion en la parte derecha de la _
barra de tareas, podras observar una serie s B ‘) =7 06:47 p.m.
de iconos que nos indica que hay ciertos -

programas ejecutandose, aunque nosotros
no los veamos en pantalla.

Fig. 6.9. Iconos de notificacién y reloj del
sistema

Los programas de mensajeria instantanea -como Microsoft Live Messenger®, Yahoo!
Messenger®, AOL Instant Messenger®, etc.- o los antivirus ponen iconos en este sector
de la barra de tareas, si haces doble clic sobre ellos se mostrara su interfaz.

En esa parte de la barra de tareas también se muestra el reloj con la hora y fecha
actual.

Importante N

Otra forma de activar el menu Inicio es presionando la tecla Windows que se
encuentra entre latecla CTRL y ALT o la tecla CTRL + ESC 0 CONTROL + ESC.
La tecla “+” no se debe presionar, soélo indica una combinacion de teclas: que se
debe presionar una tecla y sin soltarla se debe presionar la otra.

Ventanas

En Windows® una ventana es un objeto
contenedor. Si abrimos una carpeta y
dentro de ella hay archivos u otras carpetas
la ventana que se despliegue en pantalla

Definicion / Concepto

nos mostrara esta informacion; si en | Al abrir una carpeta o un icono de
cambio hacemos clic en el icono de un programa se despliega en pantalla
programa la ventana se abrira para mostrar una ventana.

la interfaz de dicha aplicacion.

e Las ventanas tienen elementos -botones, barras, menus- que nos ayudan con
ciertas funciones comunes al momento de organizar o visualizar la informacién en
nuestro monitor.

También se pueden mover, cambiar de tamafo, maximizar, minimizar, cerrar y
volver abrir.
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Ment de control Barra de titulo Minimizar, maximizar,
restaurar y cerrar
& WINDOWS Lo [y
MenU X archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda -4
Alrde > - % Bisqueda ||~ Carpetas L Barras de des
e e L’ /Q = plazamiento
Direccién £ C:AWINDOWS v
o o e - e A
J - J J -
Symbols system system32 Temp twain_32
OO o M s
Vbox Web WinSxs _default explorer \ | Informacion
contenida en
) ' - la ventana
E- 5!:* /
hh IsUn040a notepad regedit
- % O
i 1
REGTLIB setdebug slrundll SOUNDMAN  TASKMAN ¥
1 objeto(s) seleccionados J MiPC

Fig. 6.10. Elementos basicos de una ventana

Elementos de una ventana

Barra de titulo
Indica el nombre de la ventana, es decir el nombre de la aplicacion o del documento
que contiene.

Botén minimizar
Lleva la ventana al tamafo de un icono y la coloca en la barra de tareas.

Botén maximizar
Permite que el tamafo de la ventana ocupe toda la pantalla.
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Botén restaurar
Regresa a la ventana el tamafio que tenia antes de ser maximizada o minimizada.

Botén cerrar
Al hacer clic en este botdn, se cierra la ventana correspondiente.

Barra de desplazamiento
Puede suceder que por el tamano de la ventana no se visualicen algunos elementos,
en ese caso las barras de desplazamiento permiten mover el contenido de la ventana
para ver las partes ocultas.

Menu de control
Permite restaurar, mover, modificar el tamano, minimizar, maximizar y cerrar las
ventanas. Es de gran utilidad cuando no se dispone de mouse para trabajar.

Este menu se puede desplegar haciendo clic en el icono que toda ventana tiene a
la izquierda de la barra de titulo o presionando la combinacién de teclas: ALT Izq. +
ESPACIO

Observa que la primeraimagen (figura 6.10) es la ventana de una carpeta abierta, dentro
hay informacion: mas carpetas, archivos y aplicaciones. Recuerda que, generalmente,
cada icono representa un tipo de objeto distinto.

Actividades Q! !E .

Prueba lo siguiente:

Abre cualquier aplicacién —puede ser el procesador de texto— con un clic sobre su
icono o seleccionando la opcién en el menu de Inicio.

El programa se abre en una ventana que contiene el entorno de trabajo de dicho
programa.

¢ Qué diferencias notas? ;Por qué crees que el contenido de una ventana de
carpeta es distinto al contenido de una ventana de aplicacién?

Trabajar con las ventanas
Abrir

Antes dijimos que cada aplicacién —programa-— o carpeta esta representada graficamente
por un icono y para abrir la ventana de ese icono so6lo hay que hacer doble clic sobre
él.
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Muchas formas de hacer lo mismo

En el ambiente de trabajo de Windows® hay
que tener en cuenta que una misma accién | AETIEIERTT LTS

se puede hacer de distintas formas, y que la | Archivo Ediién Ver Favoritos  Herramientas Ay
eleccién de como hacer algo queda a criterio Quws - © - (¥ Poisands [ ca
del usuario.

Direccion |0 C:\Documents and Settings\All Users\Document

Por ejemplo, para abrir la ventana de un ?‘
icono se puede hacer doble clic sobre él, E
o seleccionar primero con un clic y luego Wi

£

presionar la tecla ENTER o seleccionar || | _ Compartiryseguidad...
. o Bafiadir al archivo,..
con un clic y desplegar el menu contextual J Dadiadr a"Mis imsgenes.rar”

xplorar

haciendo un clic derecho y eligiendo con un ||/ Safiadry enviar por emai...
. .. . == B afiadir a "Mis imégenes.rar” y enviar por email
clic la opcion Abrir. S

Enviar a 4

Para cerrar una ventana se puede hacer clic

Cortar

en el botén Cerrar de la ventana o también Copiar
se puede presionar la combinacion de teclas | crear scceso directo |
ALT + F4. . "

Fig. 6.11. Menu contextual desplegado

Cerrar

Para cerrar una ventana o concluir la ejecucién de un programa, se puede hacer clic en
el boton Cerrar o desplegar el menu de control y hacer clic en la opcion correspondiente
0, con el teclado, se puede presionar la combinacion ALT + F4.

Mover

Para mover una ventana hay que posicionar el puntero del mouse sobre la barra de
titulo, alli hacer un clic sostenido y mover el puntero del mouse a la nueva ubicacion de
la ventana, al soltar el botén de mouse la ventana quedara en su nueva ubicacién.

Cambiar tamano

Para modificar el tamafio de una ventana hay que posicionar el puntero del mouse
sobre cualquiera de los bordes, alli el puntero tomara la forma de una flecha de doble
sentido. Con un clic sostenido mueve el puntero del mouse hasta que consigas el
tamano deseado para la ventana.
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Actividades

Menu de control

i » & Restaurat
Con el Menu Control también se puede mover .
una ventana y modificar su tamano. Intenta '
haciendo clic en las opciones Tamano y Tamario
SV —  Minimizar

O Maximizar |

X Cerrar Alt+F4

Fig 6.12. Opciones del menu de control

Boton licio

El botén Inicio es un objeto que se encuentra ubicado Internet L) s documentos

.....

en la barra de tareas, y cuando lo activamos despliega % Comeoclectrioico | LD Docomentos recenes »
, . Outhock Express &
un menU que nos permite acceder a programas — reimdacnes

. , 70 =B Mi masica
instalados en la pc, carpetas, opciones del so —buscar s g,m
. . g W

archivos, ejecutar programas, acceder a la ayuda, ] reoset et &3 i sitosde red

etc.—y apagar o reiniciar el equipo. [ resessseso [ ey
.W @.Cﬂ'\ﬁw«a:mv i

[programas predeterminados

ecuelwwslz . L

[gmam @ Conesiones de red

Cia Impresoras y Faxes

Q_))nmympmnm

’:)Dscn
'y SiAd Todos los programas p 17 Ejecutar...
‘» [nicio —
Fig. 6.14. Desde el botén Inicio se accede Fig. 6.13. Mend Inicio desplegado
a los programas instalados en la pc luego de hacer clic en el botén Inicio

A

Puedes activar el botédn Inicio haciendo clic en él, o con el teclado presionando
la combinacion de teclas CTRL + ESC o CONTROL + ESC.

¢ Te acuerdas cuando comentamos que la forma de trabajar que propone la
interfaz grafica de Windows® se caracteriza por tener multiples formas de hacer
una misma tarea? Si tu teclado tiene la tecla Windows®—-que deberia estar entre
ALT y CTRL- presionala y jobserva qué ocurre!
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Trabajar con carpetas

Carpetas

Una carpeta es un objeto de Windows® que se utiliza para poder
ordenar y clasificar la informacién de la computadora de acuerdo | >~
a nuestro interés; jUn momento!... ;entonces una carpeta es lo |

mismo que un directorio? Si!

Cuando trabajamos con Windows® a los directorios los llamamos  Icono que representa
Carpetas, por todo lo demas, las carpetas y los directorios aunacarpeta

son iguales: deben ayudarnos a organizar la informacién de la Windows®
computadora para que cuando necesitemos algo lo podamos

encontrar rapidamente.

Crear carpeta

Vamos acrear unacarpetaen el escritorio.
En esta carpeta iremos guardando todos
los archivos que generemos con las
distintas herramientas de Office®.

1. Ubica el puntero del mouse en un
lugar del escritorio que este vacio
—donde no haya ningun icono—.

2.Haz un clic derecho para desplegar
el menu contextual.

3. Selecciona con un clic la opcion
Nuevo para desplegar el submenu.

4. Haz clic en la opcién Carpeta.

5. En el escritorio debes poder ver
un nuevo icono de la carpeta recién
creada.

QOrganizar iconos
Actualizar

Deshacer Cambiar nombre Ctri4-Z
Pantalla de NVIDIA

Propiedades

] &:cesodr%

& Maletin

™ CorelDRAW 12.0 Graphic

B CorelR.AVE. 3.0

T Corel PHOTO-PAINT 12,0 Image
ﬂj Documento de Microsoft Word
m,j Aplicacién de Microsoft Access
B PageMaker Publication

bk pageMaker 6.0 Publication

) PageMaker 7.0 Publication

| [E] Presentacién de Microsoft PowerPaint

T Adobe Photoshop Image

B Archivo WinRAR

# AtlTraceTool Trace Settings File
[£] Documento de texto

&) Archivo de sonido

*| 3] Hoja de célculo de Microsoft Excel

B Ao WeRaR 21

Fig. 6.15. Opcion para crear una carpeta por medio
del menu contextual

AN

Observa que la carpeta creada aparece con el nombre Nueva carpeta. Este es
el nombre por defecto que le asigna el so, sin embargo es muy facil cambiarle el

nombre... jveamos coémo!
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Cambiar el nombre de una carpeta

1. Selecciona con un clic la carpeta recién creada
—observa que al seleccionarla el nombre tendra un
fondo azul-.

2. Unavez seleccionada, puedes cambiarle el nombre Fig. 6.16. Carpeta
de distintas formas: seleccionada con un clic

Puedes presionar la tecla F2, hacer clic sobre el nombre o clic derecho para
desplegar el menu contextual y alli clic para elegir la opcién Cambiar nombre.
Mas all4d del método que utilices, siempre veras que el cursor titila al final del
nombre de la carpeta.

3. Pulsa BACKSPACE o RETROCESO para
borrar el nombre que tiene —observa que el nombre .
se borra y sélo se ve el cursor titilando—.

Ejercicios TIC

4. Escribe el nuevo nombre, en este caso es:

Ejercicios TIC. Fig. 6.17. Nombre de carpeta editado
y listo para ser modificado

5. Pulsa ENTER o haz clic en el escritorio para

terminar la tarea y confirmar el nuevo nombre.

Copiar carpetas

Muchas veces necesitaremos duplicar informacién. Para copiar una carpeta —y todo su
contenido— realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona la carpeta que deseas copiar con un clic —si necesitas copiar varias
carpetas puedes mantener presionada la tecla CTRL Izq. o CONTROL Izq. mientras
vas seleccionando todas las carpetas—.

2. Clic derecho para desplegar el menu contextual.
3. Clic en la opcion Copiar.

AN

iPero no ha sucedido nadal!... jSi!, has copiado las carpetas —y todo su contenido—
y ahora puedes pegar esa informacion en donde la necesites.

Parece que no ha ocurrido nada, pero en realidad la informacién que seleccionaste
antes de hacer clic en Copiar, se almacena en un lugar especial de la memoria que
se llama Portapapeles y esta alli lista para ser usada —aunque no la puedas ver-—.
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Pegar carpetas

Ahora para pegar la informaciéon que has copiado en el
punto anterior, debes ubicarte en el escritorio; alli despliega
el menu contextual con un clic derecho y selecciona con un
clic la opcion Pegar.

Ejercicios TIC

¢ Qué ha pasado? ;Notas algo nuevo en el escritorio? .

Repite la operacién de pegar la informacion otras dos Copia (2) de’ = Copia (3) de
veces Ejercicios TIC  Ejercicios TIC

Observa lo siguiente: la primera copia de la carpeta tiene el 119 6:18. La misma carpeta
copiada tres veces en el

mismo nombre que la carpeta original pero con el agregado  oqritorio

Copia de. Esto es asi porque no puede haber mas de un

objeto del mismo tipo —carpeta, icono, archivo, etc.— con el mismo nombre, entonces
el so busca una forma de evitar duplicaciones en el nombre.

A las copias restantes el so le agregé Copia de y un namero correlativo entre
paréntesis.

Importante \%/

En este caso estamos trabajando con las carpetas sobre el escritorio de Windows®,
pero esto lo podemos hacer en cualquier unidad de almacenamiento y dentro de
cualquier carpeta. jLa forma de trabajo es la misma sin importar en qué ubicacion
del disco nos encontremos!

Ahora vamos a ubicar las carpetas recién copiadas dentro de la carpeta original
—recuerda que es Ejercicios TIC—.
Para hacer esto debemos mover las carpetas desde el escritorio hacia la carpeta
Ejercicios TIC.
1. Selecciona las carpetas: Copia de Ejercicios TIC, Copia (2) de Ejercicios TIC, Copia
(3) de Ejercicios TIC —como necesitas copiar varias carpetas recuerda mantener
presionada la tecla CTRL lzg. o CONTROL Izg. mientras las vas seleccionando

con un clic—.

iCopiar no es lo mismo que Mover!

Cuando copiamos, estamos duplicando informacién.

Cuando movemos, estamos quitando la informacién de un lugar para ubicarla
en otro.
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2. Ahora debes desplegar el menu Abrir

contextual con un clic derecho. Ef:'w
Buscar...
3. Haz clic en la opcién Cortar. WO dhi:
, R adiadir a "Escritorio.rar
Observa que el icono de cada @adiadi y enviar por emai. ..
H B afiadir a "Escritorio.rar” y enviar por email
carpeta cortada tiene un fondo e NG

semitransparente.

Enviar a

4. Ahora tienes que abrir la carpeta
Ejercicios TIC para poder pegar
la informacion alli. Con doble clic
puedes abrir la carpeta.

5. Dentro de la ventana de Ejercicios

TIC despliegas menu contextual con  Fig.6.19 Con los elementos seleccionados y el ment
un clic derecho. contextual desplegado, se debe hacer clic en Cortar

6. Haz clic en la opcion Pegar.
Observa que ahora hay tres carpetas dentro de Ejercicios TIC.

L3
& Ejercicios TIC :__ L ! /
Archivo  Edicién  Wer Favoritos Herramientas  Ayuda rﬁ' Importante
€D avras > % | O sosqueda [ Carpetas -
& = ___“) ”“ s lt_..._ e Otra forma de mover las
Drecice (G c:\Documents and SettingsiDaniEscrbaoriolEjercidos TIC v carpetas o archivos, sin
Tareas de archivo y carpeta ¥/ L;] Copia (2) de Ejercicios TIC usar el mer.]u COnteXtuaI,
es seleccionando los
Shaa Shthes Sl e N elementos y sobre alguno
@ Escriorio L,J SR de ellos hacer un clic
=]t coxmences sostenido y arrastrar
".3' e SR L.J Copia de Ejercicos TiC —moviendo el puntero del
& Mis sitios de red mouse— hacia la carpeta
destino que en este caso
Detalles ¥ es Ejercicios TIC.
3 objetos 0 bytes 8 MiPC

Fig. 6.20. Carpetas que se movieron desde el escritorio hacia la
carpeta Ejercicios TIC

Actividades

Modifica el nombre de las tres carpetas copiadas dentro de Ejercicios TIC. Para
hacerlo mas interesante, sigue esta consigna:

A la primera de ellas ponle el nombre de la ciudad mas austral del mundo; a la
segunda, el nombre de un pais de Europa y a la ultima el nombre del pais que
sera sede del Mundial de fatbol en el afio 2010.
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Eliminar carpetas

Cualquier carpeta o archivo, que se encuentre en el escritorio 0 en cualquier

otra ubicacion del disco rigido de la pc, puede ser eliminado.

Cuando eliminamos un objeto —carpeta o archivo— este elemento, en lugar de

borrarse definitivamente, se ubica dentro de la Papelera de Reciclaje.

e Si borramos algo por error y no hemos vaciado la Papelera, es posible recuperarlo y

ubicarlo en el mismo lugar que estaba antes de la eliminacion.

e Cuando vaciamos la Papelera, toda la informacién que se encontraba alli se elimina

definitivamente y ya no es posible recuperarla.

Vamos a borrar las tres carpetas que se encuentran dentro de Ejercicios TIC:

1. Antes de comenzar, observa el icono de la Papelera que se encuentra en el

L 2

escritorio. Si esta vacia, deberia tener el aspecto de la figura 6.21:
2. Abre la carpeta Ejercicios TIC.

3. Selecciona todas las carpetas que se encuentren dentro.

4. Despliega el menu contextual con un clic derecho.

5. Haz clic en la opcién Eliminar.

6. Windows® te preguntara si confirmas la eliminacion de la
informacién y la envias a la Papelera de Reciclaje. Haz clic en Aceptar
para confirmar la eliminacién.

Confirmar la eliminacion de multiples archivos

j éConfirma que desea enviar estos 3 elementos a la Papelera de
. reciclaje?

s
[0
S
—
=
(=]
—J

Fig. 6.23. Dialogo de Windows® para confirmar el envio de tres elementos
a la Papelera

Papelera de
reciclaje

Fig. 6.21.
Papelera vacia

v

Papelera de

reciclaje

Fig. 6.22.
Papelera llena

7. Ahora, observa el icono de la Papelera en el escritorio. Para indicar que hay
elementos que han sido borrados el icono toma la forma de la figura 6.22.
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& Importante N

Las operaciones de Copiar, Pegar,

Cuando realices una tarea critica Cortar y Eliminar son para trabajar
0 muy importante, como borrar tanto con las carpetas como con los
informacién, el so mediante cartelitos archivos.

—que en realidad se llaman Didlogos—
te preguntara si estas seguro y

@
deseas continuar. Importante \1.‘/

Siempre tienes que leer atentamente
cada didlogo que aparezca en pantalla
antes de continuar.

Se puede utilizar el teclado para
Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:

Si no estas seguro de lo que vas a CTRL + C para copiar.
hacer presiona la tecla ESC para CTRL + X para cortar

cancelar la tarea en curso. CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar.

Papelera de Reciclaje

Anteriormente vimos que en la Papelera quedan todos los elementos —carpetas,
archivos, accesos directos, etc.— que se eliminan de la pc, y que al quedar en la Papelera
existe la posibilidad de recuperarlos si, por ejemplo, borramos algo por error.

Sin embargo, todo lo que esta en la Papelera ocupa espacio asi que, para no ocupar
demasiado espacio de disco con la informacién de la Papelera, es necesario vaciarla
periddicamente.

Siempre antes de vaciar la Papelera es recomendable revisar con cuidado toda la
informacién que se encuentre alli, porque una vez que se ejecuta la orden de Vaciar
Papelera la informacion se borra permanentemente y jya no se podra recuperar!

Para vaciar la Papelera se debe:
1. Abrir la Papelera —se abre como cualquier carpeta—.

2. Si se desea eliminar todo, entonces se puede hacer clic en Archivo y clic en
Vaciar Papelera de reciclaje.

3. En el dialogo que aparece se debe presionar Aceptar.

4. Si solo se quieren eliminar algunos elementos, y otros no, se deben seleccionar
dichos elementos con un clic —manteniendo la tecla CTRL o CONTROL presionada—.

5. Clic en Archivo para desplegar el mend, y clic en Eliminar; otra forma de hacerlo
es desplegando el menu contextual con un clic derecho y haciendo clic en Eliminar,
0 una vez seleccionados los elementos que se quieren eliminar se puede presionar
la tecla SUPR o DELETE.
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Importante

contextual.

reciclaje.

punto de ser eliminados del disco.

Se puede vaciar rapidamente la Papelera desde el escritorio

1. Clic derecho sobre el icono de la Papelera para que se despliege el menu

2. Clic sobre la opcién Vaciar Papelera de

El inconveniente aqui es que no se ven los
nombres de las carpetas y archivos que estan a

Abrir
Explorar

Yaciar Papelera de reciclaie

Crear acceso directo

Propiedades

Fig. 6.24. Menu contextual sobre
icono de la Papelera

Ahora veamos como podemos recuperar informacion que se encuentra en la Papelera.
Cuando recuperamos un objeto de la Papelera, Windows® lo vuelve a ubicar en el mismo

lugar que estaba antes de ser enviado a la Papelera.

Para recuperar informacion que se encuentra en la Papelera se debe

1. Abrir la Papelera —se abre como cualquier
carpeta—.

2. Si se desea recuperar toda la informacion que
se encuentra en la Papelera se debe seleccionar
todo: clic en Edicidn y clic en Seleccionar todo.

3. Si solo se quiere recuperar algunos elementos
se deben seleccionar uno por uno con un clic
—manteniendo la tecla CTRL o CONTROL
presionada—.

@ papelera de reciclaje

Archivo MW Yer Favoritos  Herramientas ay

e Btrg——— da
Direccion Ir Vinculos **
Carpetas
i ndia
(&} Eserite
EERYIY  Seleccionar todo Chr+E

@ W M Invertir seleccion

@ S Mis sitios de red LJ mca

Papelera de reciclaje
| OKB

< >

1) Ejercicios TIC

' Selecciona todos los elementos de la ventana.

Fig. 6.25. Primero se seleccionan los
elementos dentro de la Papelera, luego
se restauran

[ restars |
S 4. Por Ultimo, se debe hacer clic en Archivo para
Eliminar desplegar el menu y clic en la opcién Restaurar, o
Propiedades || también se puede desplegar el menu contextual con

un clic derecho y hacer clic en Restaurar.

Fig. 6.26. Se pueden restaurar
archivos a su ubicacién original
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Carpetas por defecto

Cuando se instala Windows® en la computadora, el programa configura algunos
elementos por defecto, es decir, crea carpetas y configura ciertos valores que luego
pueden ser cambiados por el usuario cuando éste lo desee.

Algunas de las carpetas que crea el so son: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica,
Mis videos, Mis documentos compartidos —para compartir informacioén en red—, entre otras;
generalmente las carpetas que se generan depende de la versién de Windows®.

Como veras, se crean algunas carpetas para que el usuario comience a organizar su
informacion inmediatamente, sin necesidad de perder tiempo en la creacidn de carpetas
basicas —como Mis documentos—.

De todas formas esto so6lo es una ayuda para ganar tiempo; el usuario puede elegir

guardar su informacién alli como también puede crear sus propias carpetas, de acuerdo
a sus necesidades especificas.

Menu Ver

Cuando abrimos una carpeta la ventana —
- ol 2 i e BEE
presenta una barra de menu que se ubica

. s Archi Edicid Favorit He jent: an ¥ N
en la parte superior. Este ment tieneuna | “° " ﬂ; it ) A
., L. R K E arras de herramientas  » - »
opcion Ver, que es muy util para visualizar | () # =  {  sarade estado iy Carpetas
de distintas formas el contenido de la Direccin | § Mg Barra del explorador ¥ :jv ST
ventana. Unidades de dis: BRG] ~
= | Mosaicos
., . . - ® [conos -
En Ver también existen otras opciones en S Lista ¥
donde podemos indicar si queremos que | Diswolecal(C) € Detales 5 local (G:)
aparezca la barra de estado, los botones Orgarizar kanes y
de navegacion, etc.  Dispositivos con  Seleccionar detalies...
Ira »
Actualizar
: 06
Disco de 3%  Unidad CD-RW AOE Gold (H:)  FIFADG (I:)
Importante \‘/ (@) &)
Otros
Lo mejor es que experimentes por tu o
cuenta y observes qué efecto produce -8 L
la seleccion, o no, de cada opcién. bioncisierd 2
Muestra los elementos por medio de vistas en miniatura.

Fig. 6.27. Podemos hacer que el contenido se
presente de distintas formas

Actividades m

Abre Mi PC y prueba las distintas opciones que se presentan en el item Ver del
menu de la ventana. Observa cémo la informacion se presenta de distinta forma
cada vez.
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Explorador de Windows®

El Explorador de Windows®
—0 explorador de archivos—es

>

una herramienta que nos Archivo  Edicion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda

ermite recorrer todas las prss ~ () > ) Bisqueda | [[™ Carpetas -

ol di id 2 N AW, =
carpetlas. e : |scoldr|g|do oxecsin@ i, . DD | *
—0 cualquier otra unidad de | T e A
almacenamiento— y realizar O Ecemon
K L scritorio a
todas las tareas necesarias | @ () mis documentos SQL Server 2000 Sample
paraorganizar, copiar, eliminar | = 2 ﬁPc * Databases
: . # J3 Disco de 314 (A:)
0 buscar informacion. B o ocal (C:) | ~—
# () Archivos de program L-'J TR
En realidad, el explorador de & () Documents and Setti
. . # 2 Inetpub o

archivos es una herramienta & 6 WWibiA }_,_J wilibows
completa que permite ejecutar @ © Program Files
todo tipo de tareas desde el ) SQuserver 2000Sar — N auazqr

; I TempEl4 al | Archivo DAT
mismo programa. & B WaTOWS ‘ kbl

# <e* Daniel (D:)

A través de las distintas ® < Plares (E:) | i
versiones de Windows®, el ::Exfﬂz{‘;‘” g = 1 =
explorador de archivos ha |« | 3 & >
ido cambiando su aspecto y |10 objeto (ms 26 acultos). Espacio disg 11,7 MB 4 ipC

mejorando sus prestaciones. , , _ ,
Fig. 6.28. El Explorador de Windows® permite trabajar con la

. informacion de una forma préactica
La interfaz del explorador se

caracteriza por dividir en dos

la pantalla, en el panel izquierdo se muestran, en forma de arbol, las unidades de
almacenamiento —discos rigidos, disqueteras, unidades de cp, etc.— y el contenido de
cada una.

Al hacer clic en un elemento del panel izquierdo, el contenido se muestra en el panel
derecho.

En laimagen de ejemplo (figura 6.28), podemos observar cémo la unidad C:\ se encuentra
seleccionada —panel izquierdo— y su contenido se muestra en el panel derecho.

En este caso, se observan cuatro iconos de carpetas y dos iconos de archivos; las
barras de desplazamiento indican que hay mas informacion que no esta visible,
porque el tamafno de la ventana es mas pequeno que el espacio que ocupa toda la
informacién.

Con el explorador podemos trabajar con carpetas y archivos, ver cuanto espacio hay
utilizado o queda libre en cada unidad de almacenamiento, formatear discos rigidos y
disquetes -jcuidado con esto!-, ver el contenido de un cb, vaciar la papelera o restaurar
informacidn, entre otras tareas relacionadas con la pc y la informacién que hay en
ella. Lo bueno de todo esto es que todo el trabajo se realiza desde un mismo lugar: la
interfaz del explorador.
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Actividades

Carpetas

Mueve la carpeta Ejercicios TIC —que se deberia
encontrar en el escritorio— dentro de la carpeta Mis
documentos.

Recuerda que para mover un objeto puedes usar
Cortar y Pegar con los menus o puedes arrastrar
el objeto con un clic sostenido y soltarlo sobre el
icono de la ubicacion destino.

Actividades

Crea, utilizando el Explorador de Windows®, las
carpetas necesarias para resolver el problema
de las Fotos, la Mdusica y los Documentos, que
trabajamos en el tema “Algunos comandos del
pos” de la unidad “Software”.

¥ MipC
# S Disco de 314 (A:)

[+ e Disco local (C:)

(# < Daniel (D:)

# < Pilares (E:)

# .2 Unidad CD-RW (F:)

[+ “e» Disco local (G:)

# I acE Gold (H:)

® 0B FIFaos (1:)

[+ E} Panel de control

# G Documentos compartidos
@ Mis carpetas para compartir
- 1

(=9 Ejercicios TIC

Fig. 6.29. Arrastramos la carpeta
dentro de Mis documentos

Actividades

Elimina las carpetas creadas.

Accesos directos

Unaccesodirecto es unobjeto :

del so que podemos crear |
para acceder a una carpeta s
o ejecutar una aplicacion | suscar.
rapidamente, sin necesidad
de ir revisando carpeta por

Compartir y seguridad...

&3 asistente para la publicacién en Web

| (£ Carpeta comprimida (en zip)
_J Destinatario de correo

carpeta hasta encontrar lo que
necesitamos.

El acceso directo es un atajo
para ejecutar una tarea
mas rapido. Generalmente,
cuando debemos acceder a
una carpeta o trabajar con un
programa continuamente, es
mejor crear un acceso directo
para ahorrarnos tiempo.

B s oot 1
B afiadir a "Ejercicios TIC.rar" ;
B Afiadir y enviar por email... ‘Q FileCD
B adiadir a "Ejercicios TIC.rar" y enviar por email () mis documentos

Scan with AVG Free 3 Disco de 3% (A:)

2 Unidad CO-RW (F)

Cortar

Copiar

Eliminar
Cambiar nombre
Propiedades

Fig. 6.30. La opcién Enviar a del menu contextual permite crear
accesos directos
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Los accesos directos se pueden ubicar en cualquier
parte del disco pero lo mas aconsejable es ubicarlos
en el Escritorio para poder acceder facilmente a
ellos. Mic
documentos
Vamos a crear un acceso directo para la carpeta
Ejercicios TIC que se encuentra dentro de Mis

documentos. S ‘
. 2

1. Se puede trabajar con el panel izquierdo del
explorador o con el panel derecho. Lo importante
es seleccionar la carpeta adecuada.

Mis sitios de . Acceso directo
red a Ejercicios TIC

. . Fig. 6.31. Acceso directo a la carpeta
2. Selecciona la carpeta y haz un clic derecho  Ejercicios TIC

sobre ella para desplegar el menu contextual.
3. Clic en la opcion Enviar a para desplegar el submenu.
4. Haz clic en Escritorio (crear acceso directo).
Observa que en el Escritorio hay un nuevo icono de acceso directo llamado Acceso

directo a Ejercicios TIC (figura 6.31). Este es el nombre que le pone el so pero, como
ya vimos anteriormente, le puedes poner el nombre que consideres adecuado.

Importante -

Cuando creamos un acceso directo el icono es el mismo que tiene la aplicacién
o carpeta con la unica diferencia que tiene una flecha en la parte inferior
izquierda.

Actividades

Para probar cémo funciona el acceso directo cierra todas las ventanas abiertas
y abre el acceso directo recién creado. Recuerda que se abre de la misma forma
que una carpeta.
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Trabajar con unidades de

almacenamiento

Disquetes

Si bien los disquetes tienen una capacidad pequena

para guardar archivos de musica o fotos, muchas
veces necesitaremos guardar documentos o archivos
de texto pequerios y llevarlos de una computadora a
otra. Para esta tarea son ideales los disquetes.

El disquete o disco flexible se debe introducir en

la disquetera mediante una leve presién hasta que
escuchemos un clic, que nos indica que el disquete iy .32 El disquete tiene en su

esta listo para ser leido y/o grabado.

parte superior delantera una flecha
que indica como se debe introducir

Por otro lado, para extraer el disquete se debe
presionar un botén que se encuentra en la disquetera; al presionar este botén el disco

queda a la vista para que lo retiremos.

Como introducir el disquete

Es importante que el disquete sea colocado en la
disquetera correctamente porque de lo contrario
quedara atrapado dentro y posiblemente dafe
la disquetera.

Observa que la marca del disquete siempre
debe estar hacia arriba y hacia adelante,
ademas todos los disquetes tienen una flecha
—en uno de los bordes, por lo general al costado
de la marca— que indica la posicién correcta.

¢ Como se calcula el peso de
los archivos?

Hemos hablado de archivos grandes o pequefios
y de espacio en disco para almacenamiento;
pero todavia no hemos visto como se mide o
calcula el tamafio de la informacion.

Fig. 6.33. Para expulsar un disquete se debe
presionar el botén que tiene la disquetera

Como vimos en el tema “Procesamiento” de la unidad “Hardware” el sistema binario

es la base del alfabeto informatico.
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La computadora, al ser un elemento que maneja impulsos eléctricos, comprende dos
estados: prendido/apagado, si/no, verdadero/falso.

El cero y el uno representan estos posibles estados, por eso decimos que el
procesamiento de datos en una computadora se basa en el sistema binario.

Ahora bien, para representar un caracter —-numero o letra— la pc utiliza una cadena de
ocho digitos —ceros y unos—. A esta cadena se la denomina Byte y cada digito de la
cadena se llama bit (por binary digit que significa digito binario).

Entonces decimos que un Byte representa a un caracter y esta compuesto por ocho
bits. Recuerda que el bit puede ser un cero o un uno.

Por lo tanto, para calcular el espacio que ocupa la informacién o cuanto espacio de
almacenamiento tiene un dispositivo, lo que basicamente debemos hacer es contar
cuantos caracteres caben alli, para eso debemos usar la siguiente tabla:

Abreviatura Equivalente a bity Byte
1 kilobyte kb 1.024 Bytes E‘;te - 8100?01 o1
1 n;egsbge mbb 1822 ir(nbb El Byte esigual a 1 caracter
919aby 9 ' (namero, letra, espacio,
1 terabyte tb 1.024 gb

etc.)

Estaras pensando... ;Bueno, pero qué cantidad de informacién almacenan los
dispositivos?

El disquete de 3 2 tiene una capacidad de 1.44 mb.

La capacidad de un disco rigido es variable, cuanta mas capacidad tiene el
disco, mas alto es su costo al momento de comprarlo.

Por otro lado, hay que tener en cuenta que un usuario comun no necesita la
misma capacidad de almacenamiento como puede requerir una empresa, que
debe guardar toda la informacién de sus operaciones comerciales.

Actualmente, para el uso en una oficina, escuela o el hogar, existen discos de
40 gb, 80 gb, 120 gb, 160 gb, 250 gb. Se pueden conseguir discos con mayor
capacidad, pero tienen un costo elevado y estan orientados al almacenamiento
masivo de datos y a otro tipo de actividades.

Por su parte un co tiene una capacidad de 700 mb.
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Curiosidades

Peso de archivo

Es comun que, para hacer referencia al tamafo de un archivo, se utilice la palabra
peso. Cuando se baja informacion de Internet —descarga—, se suelen encontrar
advertencias como: “Peso del archivo 150 kb...”, es una forma de avisarnos el
tamafo del archivo que pretendemos guardar, asi podemos calcular el tiempo que
tardara en grabarse la informacion en el disco de la pc 0 en el disquete.

Para tener una idea del peso de los archivos, debes considerar que cierto tipo de
archivo pesa mas que otro, por ejemplo: una foto de buena calidad —tamafio normal—
siempre tendra mas peso que un documento con solo una pagina de texto.

Por regla general el peso de un archivo varia de acuerdo a su contenido.
Si se trata de una imagen, la calidad, el tamafo y formato influyen directamente en el
peso final del archivo.

Si se trata de un archivo de musica en formato mp3 —un formato especial que comprime
la informacién para que pese menos pero sin perder calidad de sonido— el peso siempre
estara entre 2 mb y 3 mb aproximadamente.

Si hablamos de un archivo de video, el tamafo del archivo sera proporcional a la cantidad
de segundos de la pelicula.

Ver el contenido del disquete

Para trabajar con el contenido de un disquete se puede utilizar el Explorador de
Windows® o la carpeta Mi PC.

Para ver la informacion del disquete simplemente hay que hacer doble clic sobre el
icono A: dentro de Mi PC o en el panel izquierdo del explorador archivos.

Ahora vamos a copiar la carpeta Ejercicios TIC al disquete:

1. Busca la carpeta que se encuentra dentro de Mis documentos.

2. Sobre el icono de la carpeta, clic derecho para desplegar el menu
contextual.

3. Clic sobre la opcién Copiar.
4. Si todavia no lo has hecho, coloca el disquete en la disquetera.
5. Abre con un doble clic Mi PC.
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6. Haz un clic derecho sobre el icono de la disquetera (A:) para desplegar el
menu contextual.

7. Selecciona con un clic la opcion Explorar.

8. Se abre el explorador y en su panel derecho muestra el contenido del
disquete.

9. Pega la carpeta copiada en el directorio raiz del disquete.

¢ Como es el proceso de formateo?

e Al usar por primera vez un disco hay que formatearlo para ponerle marcas y
asi poder grabar informacién en él.

e Al formatear un disco se crean pistas, sectores, unidades de asignacion y el
directorio raiz.

e Las pistas son circulos concéntricos, y los sectores o clusters son las unidades
de almacenamiento basico de un disco.

e Las unidades de asignacion estan formadas por un x numero de sectores
dependiendo del tamano del disco.

e El directorio raiz es donde se empezara 0 PisTAs
a guardar la informacion. P (tracks)

. . <Y gawa SECTORES
* En los discos flexibles, este proceso lo | ||/ gy 7 | (sector)
realizan los fabricantes en el momento % rs.
de crearlos, asi que los usuarios ya no 2 *, U RCABES O ARG
tienen que formatearlos cuando estan e (clusters)
nuevos, sin embargo es comun realizar
el formateo cuando un disco flexible ya se Fig. 6.34. Estructura de un disquete

ha ocupado y se desea volver a usar con
otra informacion.

Dar formato a un disquete

Formatear o inicializar un disco significa prepararlo para su uso. Durante el proceso
de formateo el so organiza el espacio del disco, para que luego se pueda guardar y
recuperar informacion.

Actualmente los disquetes nuevos ya vienen formateados de fabrica, asi que so6lo hay
que utilizarlos directamente.

También se puede formatear un disco que ya contiene informacién, en este caso dicha
informacién se pierde definitivamente, por lo tanto: jCuidado con el formateo de discos!

Para formatear un disquete, haz lo siguiente:
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1. Coloca el disquete en la ranura de la disquetera de la pc. Si tienes dudas acerca de
cémo introducirlo en la disquetera repasa el tema “Cémo introducir el disquete”
que vimos en esta misma unidad.

2. Abre el icono de Mi PC que esta en el escritorio.
3. Haz clic derecho sobre el icono que dice Disco de 3 "2 (A:) para desplegar el

menU contextual.

si la unidad tiene informacién, con este proceso se eliminara 'y ya no
podras recuperarla. Si tienes dudas acerca de formatear o no la unidad, presiona
—en cualquier momento— la tecla ESC.

4. Ahora, clic en la opcién Dar formato o Formatear.

5. Este es el ultimo paso, debes hacer clic en el botdn Iniciar, para que aparezca
el cuadro de dialogo solicitando confirmacion para llevar a cabo el formateo. Esta
es la dltima posibilidad de cancelar el proceso.

Dar formato Disco de 3': (A:) (FRRuRRRRRRE RN )

'E ADVERTENCIA: Al dar formato se borrarén TODOS los datos de este disco. Iniciar
.

Para dar formato al disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en CANCELAR.
Fig. 6.36. Una barra
| Aceptar | | cancelar muestra el progreso del
formato del disco

Fig. 6.35. jCuidado! al formatear un disco, la informacién que contenga
se borrara definitivamente

. L. Dar formato Disco de 3!z (A:) @@
Disco de inicio Capacidad

Un disco de inicio es un disco flexible —disquete— que
contiene los archivos necesarios para iniciar la pc
en caso que cuando la encendamos no arranque
normalmente, o para poder arrancar una computadora
qgue no tenga instalado, aun, el so.

Sistema de archivos
Tamafio de unidad de asignacidn

Etiqueta del volumen

Desde pos o desde el simbolo del sistema en Windows®,

. . . Opciones de formato
debes ejecutar el siguiente comando: S o

C:>FORMAT A: /s (y presionar ENTER ). [P crear un dsco d o de M5-005

Esto eliminara toda la informacion del disquete y
copiara los archivos y programas necesarios para l
iniciar el equipo.

Iniciar | [ cemar |

Fig. 6.37. Opciones de formateo
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Desde Windows® 95/98

1. Abre el Panel de Control desde el botdn Inicio.
2. Haz clic en Configuracién.
3. Ahora clic en el icono Agregar/Quitar Programas.

4. Aparecera una ventana, alli haz clic en la ficha Disco de inicio, esto abrira un
asistente en pantalla que te ira guiando a través de los pasos necesarios para
generar el disco de inicio.

Desde Windows® XP

Para crear un disco de inicio desde Windows® XP debes hacer lo que vimos en el tema
anterior de esta misma unidad: “Dar formato a un disquete”, con la unica diferencia
que primero debes activar la opcion Crear disco de inicio de MS-DOS y luego recién
hacer clic en el boton Iniciar.

iAhora ya puedes armar un disco de inicio para afrontar cualquier eventualidad
en la pc!
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Buscar informacion en la PC

¢ Como buscar informacion dispersa en el disco
rigido?

Ocurre que hay oportunidades en que necesitamos informacién que tenemos
almacenada en la computadora, pero no sabemos exactamente qué nombre tiene el
archivo ni dénde esta ubicado.

Para este tipo de situaciones el so cuenta con la opcion Buscar, que permite revisar
las unidades de almacenamiento en busca de la informacidén que necesitamos.

Para que el programa pueda realizar la busqueda se le deben dar algunas pistas:

Puede ser parte del nombre o parte de la extensién del archivo; también —si lo
recordamos— podemos poner alguna palabra que se encuentre dentro del documento
que buscamos.

Con esta informacién el so mostrara en pantalla un listado de archivos que cumplen
con los criterios de busqueda ingresados
—las pistas que le diste para buscar, son

O Buscar segun los siguientes criterios.
los criterios—.

Todo o parte del nombre de archivo:

La lista muestra nombre, extension y l l
ubicacién en el disco de los archivos; Una palabra o frase en el archivo:

haciendo doble clic sobre ellos se abriran [ ]
con el programa correspondiente.

Buscar en:

Para buscar un archivo debes hacer [w Discos duros locales (C:;Di;E;G:) "‘
clic en botén Inicio y luego en la opcién

Buscar, inmediatamente aparecera en | <¢Cuando fue modificado?
pantalla un asistente que te ira indicando
paso a paso el procedimiento a seguir.

«

<4«

£Qué tamaiio tiene?

<«

Mas opciones avanzadas

[ Atrés ][ Blsqueda ]

Recuerda usar los comodines para
agilizar las busquedas; permiten
busquedas flexibles y funcionan en Fig. 6.38. Windows® XP cuenta con un simpatico

cualquier version de Windows®. asistente que ofrece diversas opciones para
localizar archivos
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Con Windows® enchufamos y
usamos (Plug & Play)

Agregar dispositivos

Es posible que, en algin momento, tengas la necesidad de agregar algun dispositivo
de hardware a la computadora: una impresora, una camara de fotos digital, una camara
Web o un teléfono celular, una placa de red o algo similar. Para hacer esto, Windows®
tiene una tecnologia llamada Plug & Play (enchufar y usar) que consiste en reconocer
automaticamente una gran variedad de dispositivos de hardware cuando los enchufamos
alarc.

Puedes conectar cualquier dispositivo a la pc y el so lo agregara directamente sin
solicitarte que intervengas. En el caso que agregues un dispositivo y no sea reconocido
al momento de conectarlo a la computadora, entonces deberas instalarlo con la ayuda
de un software especial que, la mayoria de las veces, acompana al dispositivo.

AN

1. El dispositivo tiene que ser compatible con Plug & Play. Afortunadamente en la
actualidad casi todos los son.

Para enchufar y usar un dispositivo se deben cumplir dos condiciones:

2. El so debe tener en su base de datos la descripcion del dispositivo que estamos
instalando para poder reconocerlo automaticamente.
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Apagar o reiniciar la PC

Finalizando la tarea...

Para apagar o reiniciar la pc debes hacer clic en el botdn Inicio y seleccionar la opcién
Apagar equipo o Apagar el sistema —varia de acuerdo a la versidén del so que tengas—
luego aparecera otra pantalla donde debes confirmar qué deseas hacer y presionar el
botén correspondiente.

Luego de indicarle al so que deseas apagar el equipo, debes esperar unos segundos
mientras se cierren todos los programas y archivos, una vez que Windows® se cierra
correctamente ya puedes desconectar el equipo.

Apagar equipo BN Atencion! &

Desconectar todo el equipo

|! Una vez que el so se cerrd

 REmicior correctamente s6lo queda:

Apagar la cpu presionando el boton de
encendido/apagado que se encuentra
| Cancelar | en el gabinete —por lo general en
el frente—, luego la impresora, los
parlantes y el monitor.

Suspender

Fig. 6.39. Dialogo para confirmar el apagado del
equipo en Windows® XP
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Actividades

Teniendo en cuenta los temas estudiados a lo largo de la unidad, responde
el siguiente cuestionario.

1. ;Cual es la diferencia entre Windows® y pos?

2. ;Qué ventajas presenta el entorno de trabajo de Windows®?

3. (,Qué entiendes por menu? ;Qué utilidad tiene?

4. ; Cuales son los elementos principales de una ventana?

5. Explica el concepto de Carpeta.

6. ¢ En qué se diferencia la accién de Copiar a la de Mover —carpetas o
archivos—?

7. ¢, Qué funcién cumple la Papelera de reciclaje?

8. ;Para qué sirve crear un acceso directo?

9. ;Por qué Windows crea carpetas por defecto?

10. Un disco rigido con una capacidad de 40.960 mb, ¢ cuantos gb tiene?

11. Si compras una camara web (webcam) y lees en su caja: “compatible con
plug & play”, ¢qué crees que signifique esto?
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unidad

procesador
de texto

contenidos e

.
« Herramientas de ofimdtica

« Elementos de la interfaz grafica

« Generar, guardar y recuperar informacion

« Aplicar formato al diseno del documento

« Tareas de edicion y revision

» Diseno de pdagina: composicion e impresion

» Presentacion preliminar e impresion de documentos
« Usar tablas para organizar la informacion

« Herramientas especiales
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Acerca de esta unidad

Para armar una monografia, un informe, un trabajo practico, un curriculum,
etc. podemos recurrir a una herramienta informatica muy util que nos
permitira obtener la presentacién del escrito de manera prolija y sin
enmiendas, con la posibilidad de disefar la pagina y ver el texto antes de
imprimirlo, a diferencia de lo que ocurre si lo hacemos con una maquina
de escribir o en forma manual; ademas podremos obtener la cantidad de
copias necesarias en poco tiempo sin esfuerzo adicional por cada copia.
La herramienta a la cual nos referimos es el procesador de texto.

En esta unidad se hara referencia al procesador de texto Word®, que forma
parte del paquete de programas Office® de la empresa Microsoft.

Durante el desarrollo de esta unidad se muestra como hacer las tareas mas
comunes sobre un documento de texto —dar formato, configurar la pagina,
previsualizar e imprimir—. También se explica la estructura que debe tener
el diseno de un documento, para que incluya los elementos paratextuales
de acuerdo al mensaje que se desea transmitir.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras d&
Contextual Ortografia Plataforma
Gramatica Parametro Utilitario

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Herramientas de ofimatica

Trabajar en equipo

Existen herramientas de software que han sido desarrolladas para generar, almacenar,
procesar, transmitir y compartir informaciéon en ambientes de trabajo como la oficina,
en donde el trabajo en equipo cobra gran importancia.

A este grupo de programas se lo llama herramientas de ofimatica. Actualmente el
paquete de ofimatica mas popular en el mercado es Office® de la empresa Microsoft
disponible para plataformas Windows® y Macintosh®.

Existen otros productos similares, entre los

que se destacan el OpenOffice® que es

un paquete de software de cédigo abierto "
—open source en inglés— y gratuito. R M
OpenOffice® es multiplataforma, lo que Curiosidades /3 "
significa que puede ejecutarse sobre o

entornos Windows®, Macintosh® y Linux®. A los paquetes de ofimatica también
se los denomina suite y por lo general
Debido a su gran uso a nivel mundial, cuentan, como minimo, con un

tanto en los hogares como en el trabajo, se = Procesador de texto, una planilla
describiran algunas operaciones basicas | de calculo y un gestor de base de
de los principales utilitarios que integran datos.

el paquete de Microsoft Office®.

Los procesadores de texto

Los procesadores de texto son programas de facil manejo que permiten rapidamente
elaborar cualquier tipo de texto, permitiendo la insercién de imagenes y gréficos en la
estructura del disefo.

Actualmente, los procesadores de texto presentan una gran variedad de funciones,
algunas de ellas muy avanzadas. Pero no siempre ha sido asi, hace algun tiempo
atras este tipo de programas funcionaba en el entorno de pos, con las limitaciones del
entorno en modo de texto, en donde al texto se le aplicaba el formato colocandole una
“marca” similar a las que se utilizan en el HTML de las paginas Web.

Afortunadamente, esto ya es historia y al igual que otro tipo de programas —como
las planillas de calculo— el procesador de texto ha evolucionado y actualmente saca
provecho de las ventajas que brinda el trabajo en un entorno grafico, brindando
una serie de herramientas visuales que permite al usuario realizar el disefio de los
documentos.
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En el entorno de pos los procesadores de texto mas conocidos eran WordStar y
WordPerfect, actualmente uno de los mas usados es el Microsoft Word® que forma
parte de Office®.

Importante N

iPara tener en cuenta!

Una buena alternativa al paquete Office® de Microsoft es OpenOffice® que tiene
practicamente las mismas herramientas con la ventaja de ser Software Libre, lo
que implica que no se debe pagar licencia por su utilizacién.

Resolvamos un caso hipotético: Juan y su locutorio

Juan P. Pérez es una persona que ha realizado algun que otro curso de Windows® y
ha escrito un par de documentos muy sencillos con el procesador, pero no mucho mas
que eso; no se considera una persona mayor, pero se sabe mas cercano a la época
de la maquina de escribir que a la de la computadora personal.

Ahora, ha decidido tratar de mejorar su forma de trabajar con la ayuda de algunas
herramientas informaticas e Internet.

No pretende ser un experto —por ahora—, pero esta convencido que la tecnologia lo
puede ayudar a hacer su trabajo de una manera mas productiva.

Juan tiene un pequefo negocio, un locutorio. En su negocio tiene cabinas telefénicas,
un pequeno quiosco y una pc en el mostrador. No tiene conexion a Internet, pero piensa
que Internet le puede ayudar mucho en sus tareas habituales, por lo tanto cree que sera
necesario contratar un proveedor que le brinde el servicio de Internet.

De a poco comienza a buscar informacion, a preguntarle a sus amigos, incluso a sus
clientes de confianza... las preguntas son siempre mas o menos las mismas...

Tengo una pc, como hago para que me ayude con mi trabajo?
¢ Necesito una conexién a Internet?

¢ Qué programas tengo que instalar en la computadora?

¢ Para qué utilizo cada programa?

A medida que Juan reunia informacién, su conocimiento y sus expectativas crecian,
asi que con la ayuda de algunos libros comenzé a utilizar el procesador de texto para
empezar a organizar las tareas de su negocio.

En el desarrollo de esta unidad y de las siguientes, veremos el progreso de la experiencia
que se inicia con el procesador de texto, sigue con la planilla de calculo y el gestor de
base de datos para concluir con la implementacion de algunos recursos de Internet.
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Elementos de la interfaz grafica

Area de trabajo y caracteristicas generales

Word® es un procesador de texto, que trabaja bajo el entorno Windows®y que cuenta
con un importante grupo de herramientas para el trabajo con textos.

Para acceder a Word® debes proceder de la siguiente manera:

1. Haz clic en el botén Inicio.

2. Selecciona Todos los programas.

3. Con un clic sobre Microsoft Word® se inicia y visualiza el procesador de texto.

Elementos basicos que se presentan en la pantalla de Word®

Hoja de
Cursor trabajo

Barra Barra Barra
de Menu Estandar Formato

&l Dodumentod - Microsoft Word

1]

frchive  Edicién  Ver sertar Formato Herramientas Tabla ‘Veptana 2 Escriba una pregunt - X
DHEASR GRY I 2BC «- - QPO E[G A T 10 -G,

A1 |Normal - TingsNewRoman ~ 12 + N X S Eiii}%- SIS EE O-2-A-.
L] SCE RN T (R RNOX BT SN SR ONIOF TR ONID  ERY RS - DWRF DS LY. o o | z

Barras de des-

. | plazamiento

i Barra

u Reglas de estado

: .
~ L]
:. ¥
=@z 4| »
Do~ I3 |agdomes N\ NOOE AR &-L-A-EFE0@F.
Pag. 1 Sec. 1 11 A 24cm  Lin 1 EXT S0E  Espafiol (Es a

Fig. 7.1. Entorno de trabajo que presenta Microsoft Word®
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Barra de Menu: donde figuran todas las operaciones mas importantes que se pueden
realizar con este procesador de texto. Por ejemplo si queremos abrir un archivo debemos
hacer clic en menu Archivo y luego seleccionar la opcion Abrir.

Barra Estandar: contiene iconos que al hacer clic sobre ellos permiten realizar las
tares mas comunes sobre el documento: nuevo, abrir, guardar, imprimir, copiar, cortar,
pegar, deshacer, rehacer, etc.

Barra Formato: al hacer clic sobre los iconos de esta barra se accede a las operaciones
de formato que se aplican con mas frecuencia sobre el contenido del documento.

Barras de desplazamiento: permiten movernos en el texto en forma horizontal y
vertical.

Barra de estado: se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Sefala, entre otras
cosas, en qué parte del documento nos encontramos: numero de pagina, seccion,
linea y columna.

Regla superior y regla lateral: permiten alinear el texto, los graficos, tablas y otros
elementos en la pagina en la que se esta escribiendo.

Hoja de trabajo: es el espacio en que aparece el texto —donde escribimos—. Si la hoja
esta en blanco, solo se aprecia el cursor titilando.

¢ Qué es una barra de herramientas?

Es, como su nombre lo indica, una barra que contiene botones con los cuales podemos
acceder, por intermedio del mouse, a los comandos de los menus.

Existen distintas barras de herramientas para distintos propdsitos, pero generalmente
conviene tener visibles en el documento las barras de herramientas Estandar y
Formato.

DEEa8 SRV BY o - QHOREB & T 100% -7,

44 Normal - TimesNewRoman - 12 - W X S E O~ -A-~

t=.|4= =

nt
11
[d]
"

Fig. 7.2. Barra de herramientas Estandar (arriba) y Formato (abajo)

Coémo acceder a ellas:

1. Selecciona el menu Ver.
2. Haz clic en la opcion Barra de herramientas.

3. Marca haciendo un clic sobre el casillero blanco que esta a la izquierda del
nombre de las distintas barras de herramientas. Cuando aparece una tilde significa
que esa barra se muestra en la pantalla.
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Archivo  Edicidn
D&Y

41 Normal

=)
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Eﬂ

Mormal

Diserio Web

Diserio de impresion
Esquema

Panel de tareas

Ver | Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

- @O ==
¥ s|[ElE===i=-

Barras de herramientas

D B[]

Reqla
Mapa del documento

Encabezado y pie de pagina

Marcas

Pantalla completa

Zoom,.,

(4]

V[T estandar

Formato

Autotexto

Base de datos

Combinar correspondencia
Contar palabras

Cuadro de controles
Dibujo

Esquema

Fig. 7.3. La opcién Barras de herramientas del menu Ver permite mostrar u ocultar barras de herramientas

Actividad guiada

Para apreciar las tareas mas frecuentas que se realizan con un procesador de
texto, vamos a observar cémo hace Juan para realizar una lista de precios de los
productos del quiosco.

Juan necesita este listado porque no recuerda de memoria todos los precios, y se
resiste a pegarle una etiqueta autoadhesiva a las estanterias donde se encuentran

los productos.

El listado, que estara ordenado alfabéticamente, tendra la descripcion de todos
los articulos y el precio de venta para que Juan, cuando no recuerde el precio de
un producto, pueda ubicarlo de un vistazo en el listado.

jAtencion!

en la pagina 135.

AN

Si tienes acceso a una computadora puedes tratar de ir haciendo lo mismo que
Juan para que la lectura sea mas productiva y entretenida. El ejercicio se inicia
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Generar, guardar y recuperar

informacion

Crear y guardar un documento nuevo

Para crear un documento nuevo,
debes seleccionar nuevo en el menu
archivo.

Una vez finalizado el documento, que
puede ser una carta, un trabajo de
investigacion, etc., debes guardarlo
en un archivo en disco —unidad de
almacenamiento—.

Para ello sigue estos pasos:

1. Selecciona la opcién Guardar
como en el menu Archivo.

2. Inmediatamente aparecera el
cuadro de dialogo Guardar como.
Alli escribe el nombre que desees
ponerle al archivo.

3. A continuacion selecciona la
unidad y el directorio donde deseas
guardar el archivo.

4. Luego haz clic en el botén Guardar
y tu nuevo archivo sera guardado
donde y como lo querias.

4 Documentod - Microsoft Word

rch

Insertar Formato  Herramientas Tabla

o

ivo | Edicion  Wer
. iy |

g @D wD
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W |
C"'M_llxs@

Ventana 7

L]
o]

O

-

]

Fsoginigon Fivip vl

IR E
35

Chri+G

150

Guardar como...

Guardar como pagina Web...
Buscar...

Yersiones...

Vista previa de |a pagina ‘Web
Configurar pagina. ..

Vista preliminar

Imprirnir. ..

Enyiar a »
Propiedades

1 D:\Daniell...\algoritmos-geneticos

2 D:\Daniel\Programacion Codigol...\links

3 D:\Daniel\Programacion Codigol...|VB WOL

4 D:\...\VB Simular Insert u OverWrite ...

Salir

Chrl+P

Fig. 7.4. En el menu Archivo se presentan, entre otras,
las opciones para abrir, guardar e imprimir documentos

Abrir un documento existente

Puedes abrir un documento o archivo existente, para seguir trabajando con él o

imprimirlo, haciendo lo siguiente:

1. Selecciona Abrir en el menu Archivo, aparecera el cuadro de didlogo Abrir.

2. Selecciona la unidad y el directorio donde esta almacenado el archivo.

3. A continuacién haz clic en el botdén Abrir.

hEedosn SRV

- APpOm@E S B a9 %

Fig. 7.5. Barra de herramientas Estandar
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Otra manera de acceder rapido a las opciones —nuevo, abrir, guardar— es mediante
la barra de herramientas Estandar. Para ello debes hacer clic en los iconos
correspondientes (figura 7.5).

Actividades m

Realiza un cuadro resumen donde figuren los comandos del menua archivo,
explicando qué utilidad tiene cada uno de ellos. Puedes recurrir a la ayuda del
programa presionando la tecla F1.

Actividad guiada 1 m

Parte 1
Juan comienza su aventura con el procesador de texto. Tiene pensado hacer,
para su negocio, varios trabajos con este programa.

Empieza con la lista de articulos y sus precios de venta.

1. Ingresa a Word® y crea un documento nuevo.

2. Como ley6 por ahi que siempre es bueno guardar el trabajo apenas se comienza,
aunque tiene la hoja en blanco lo guarda con el nombre de Precios en la carpeta
Ejercicios TIC.

3. Juan sabe que, para ganar tiempo, antes de empezar a darle el formato al
documento —tamafno de letra, colores, bordes, margenes, etc.— debe escribir todo
el texto. Asi que pone el titulo: “Lista de precios de productos de Quiosco” y luego
presiona ENTER.

4. Como desea que quede un renglén en blanco entre el titulo y el siguiente parrafo,
presiona nuevamente ENTER.

5. En el siguiente renglén escribe la fecha del listado: “precios al:” (pon la fecha
actual).

6. En el proximo renglén escribe el encabezado del listado:
Descripcion del articulo Precio

e Observa que el espacio que hay entre el primer titulo y el segundo lo puedes
hacer con la tecla TAB.
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Caramelos chupe-lupe
Chicles de menta

Pastillas de menta
Chocolate con mani 25 grms
Chocolate con mani 50 grms
Bocadito con dulce de leche
Chupetin chupe-lupe
Chupetin redondo

Chupetin paleta

Alfajor simple

Alfajor doble

Alfajor triple

Papas fritas 20 grms

Papas fritas 40 grms

Papas fritas sabor jamén 50 grms

del disquete en la barra estandar.

mas agradable a la vista...

7. Ahora es el momento de escribir el detalle de los productos con sus precios:

0.10
0.50
1.75
1.50
2.25
0.50
1.25
0.75
1.50
0.75
1.25
1.75
1.00
2.00
2.50

8. Juan vuelve a guardar la informacién, pero esta vez sélo hace clic en el icono

Ahora, con el texto ya escrito, Juan hace una pausa para leer un poco la ayuda
del programay ver de qué forma puede cambiarle el aspecto al texto para hacerlo
Continuara...

» Si eres muy curioso te estaras preguntando ¢por qué algunas palabras tienen ese
subrayado rojo?... bueno o esperas a leer la respuesta mas adelante o tratas de investigarlo
por tu cuenta: escribe un texto y fijate si descubres qué es ese misterioso subrayado. @

_ @l Precios - Microsoft Word

Aspecto parcial DeEsY &R Y

frchivo  Edicién  Mer [Insertar [Formato Herramientas Tabla Veptana 2
LB C oo QEONDHEE R T 0w -3,
del documento A Nomd - TmesNewRoman - 12 - N X § [E|E == =- EEEE O-4-

con los
productos y sus
precios.

d]

[ ]

We b G B ol TR B s ST g e e

m'I'l>l>2>l<3<i<4'1>5>l>6'I<?<r'!'l>§>l'l0<l<11<l

Lista de precios de productos de Quiosco
Precios al: 13/12/06

Descripcién del articulo

Caramelos chupe-jupe.
Chicles de menta

Pastillas de menta

Chocolate con mani 25 grms.
Chocolate con mani 50 grms.
Bocadito con dulce de leche
Chupetin chupe-lupe.
Chupetin redondo

Chupetin paleta

Alfajor simple

Alfajor doble

Alfajor triple

Papas fritas 20 grms.

Papas fritas 40 grms.

Papas fritas sabor jamon 50 grms.

Precio

010
050
1.75
150
225
050
125
075
150
0.75
125
175
1.00
2.00
250

Fig. 7.6. Texto del documento sin formato
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Aplicar formato al diseno del
documento

¢ Qué significa dar formato y por qué es necesario
hacerlo?

Cuando creamos un documento en realidad estamos comunicando un mensaje y de
acuerdo al contenido, ese mensaje puede tomar distinta forma: puede ser una noticia,
un pedido, un resultado, etc.

Cuando observamos una carta, pagina Web, libro de apuntes o planilla estamos
percibiendo elementos —ademas del texto en si— que le dan una forma particular al
documento.

Esa forma es el disefio o formato y debe estar acorde a lo que se intenta comunicar
con el documento. El formato es un conjunto de elementos que permite, al lector del
documento, leerlo y entenderlo mas alla de lo que esta escrito: el tamafo y tipo de
letra, la alineacion de los titulos y del cuerpo del mensaje principal, la organizacion de
los parrafos, los colores y bordes, las imagenes, etc. son todos elementos graficos y
paratextuales que pertenecen al disefio de cualquier documento®.

Veamos esto en la practica. Si analizamos una nota periodistica podremos observar a
simple vista ciertos elementos de disefio muy caracteristicos: el titulo de la nota —que
siempre es lo primero que lee el lector—, la volanta, la bajada, el copete, laimageny la
nota principal. El conjunto de estos elementos permite identificar r@pidamente cuando
un texto es una nota periodistica.

Una vez que el texto fue escrito se puede

empezar a trabajar en el aspecto visual,

por ejemplo cambiarle la letra, colorear

ciertos parrafos, poner bordes, etc. Todo Antes de realizar cualquier accion
esto forma parte de lo que se llama sobre el texto, primero se debe
formato del texto. seleccionar (pintar).

Pero antes de poder hacer algo con
el texto, siempre hay que seleccionarlo; puedes hacerlo mediante el siguiente
procedimiento:

1. Desplaza el puntero del mouse hasta el principio del texto.

2. Haz un clic sostenido y desplaza el puntero hasta el final del texto que deseas
seleccionar.

3. Suelta el botén del mouse.

4 Alvarado, Maite, Paratexto , Coleccion Enciclopedia Semiologica. Buenos Aires, Oficinas de
Publicaciones del cBc, uBa, 1994.
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Recuerda que se puede seleccionar
desde una letra hasta un parrafo o todo
el texto del documento completo.

4 Normal ~ Times NewRoman » 12 «
Fig. 7.8. Barra de herramientas Formato
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Para dar formato al texto, de manera
mas rapida y sencilla, puedes trabajar
con la barra de Formato (figura 7.8).

Trabajar con la fuente

Cambiar el tipo de la fuente

Lista de precios de productos [SERSINeius]
Precios al 13/12/06

Descripcién del articulo

Caramelos chupe-lupe.
Chicles de menta

Pastillas de menta

Chocolate con mani 25 grms.
Chocolate con mani 50 grms.
Bocadito con dulce de leche

Fig. 7.7. Blogue de texto seleccionado

EEES=-CEFEED-2-A-
"
|i

R R ___AA

Curiosidades X

iSi desplazas el puntero del mouse
sobre un icono de una barra, y lo
dejas alli un instante, se mostrara en
pantalla una ayuda rapida sobre la
funcion que cumple!

1. Selecciona el texto al que tienes que cambiar la fuente.

2. En el menu Formato selecciona la opcion Fuente. También puedes con

la barra de herramientas formato
haciendo clic en la flecha que esta a
la derecha del recuadro donde estan
las fuentes.

3. Elige la fuente deseada.

Cambiar el tamano de la fuente

1. Selecciona el texto al que tienes
que cambiar el tamafo de la
fuente.

2. En el mend Formato haz clic en
la opcién Fuente.

3. Elige el tamarno deseado.
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Vamos a ver como darle formato al
texto usando las opciones de la barra
de menu, pero recuerda que también
puedes hacer esto con la barra de
herramientas

de formato,

haciendo clic en N X .S.
el icono que se

correspondacon  Fig. 7.9. Iconos para
la operacion que aplicar Negrita, Cursiva
deseas realizar. y Subrayado



Resaltar con negrita Fionte RIX

. Fuente ] Espacio entre caracteres | Efectos de te;to]
1. Selecciona el texto que | euente: Estio de fuente: Tamaio;
quieres poner en negrita. Feivetics [Regular |l§
2. En el mend Formato et il A
; v A Latha Negrita Cursiva 11
selecciona la opciodn Y s =l v
Fuente. Color de fuente: Estilo de subrayado: or de subrayado
Otra posibilidad es utilizar la | |~ A =l oo 5| i o]
barra de herramientas. Haz Eflgctos - -
clic en el botén Negrita. g R ke S
I Superindice [ Relieve [~ Oculto
. ) I Subindice [~ Grabado
Aplicar el efecto de cursiva
Vista previa
1. Selecciona el texto. =S Helvetica
2. En el menu Formato Fuente escalable residente en |a impresora, La imagen puede no ser igual a la fuente impresa,
selecciona la opcion Fuente. | pregeterminar... [ aceptar | cancelar |
Si usas la barra formato, haz
clic en el botén Cursiva. Fig. 7.10. La ventana Fuente permite aplicar formato

Cémo subrayar

Definicidn / Concepto

1. Selecciona el texto que quieres
2. En el menu Formato selecciona

la opcién Fuente. En la barra esto Es el tipo de letra con el que puedes
se hace con un clic en el botdn escribir el texto. En un texto puede

subrayado. haber parrafos escritos con distinta
fuente, aunque lo mas aconsejable es

: no saturar demasiado el documento
Alinear el texto y utilizar solo los tipos de letra

necesarios.

1. Selecciona el texto que quieres
alinear.

2. En el menu Formato haz clic en la opcion Parrafo. Dentro de Parrafo, al lado
del titulo Alineacion, tienes que hacer clic en la flecha para desplegar las opciones

de alineacién y luego elegir una de ellas con un clic.

Para alinear utilizando los iconos de la barra de herramientas
Formato: haz clic en el bot6n alinear a la izquierda, alinear =
a la derecha, centrar o justificar, de acuerdo a tu eleccion.

Fig. 7.11. lconos para
alinear texto

-—
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Bordes y sombreados

Word® presenta la opcién Bordes y Dérraf
sombreado que permite resalar el exto,
colocando al parrafo un borde con un

estilo determinado y un sombreado con | 23ndriay espacio I Lineas y sakos de pégina |

color y cierto porcentaje de relleno. General
i alineacion; Justificada v
Veamos como puedes acceder a estas -
. Izquierda
opciones: da
Sangria —— ~|Derecha
1. Selecciona un parrafo al que Izquierda: li',“f,t['.':"ada —
le quieras poner un borde y/o
Derecha: 0cm =
sombreado. = I =
2. Ingresa al menl Formato. Fig. 7.12. Opciones para alinear el texto

3. Selecciona la opcion Bordes
y Sombreado.

4. Primero pondremos el borde, asi que haz clic en la pestafa que dice Bordes.
5. Selecciona el tipo de borde y estilo del mismo.

6. Ahora el sombreado: haz clic en la pestana que dice Sombreado.

7. Selecciona el color y el porcentaje de relleno.

8. Cuando hayas terminado de elegir tus preferencias haz clic en el botén Aceptar
para que se reflejen los cambios en el texto.

Bordes y sombreado

Valor: Estlo: Vista previa
]il Haga clic en uno de los diagramas de la

izquerda o use los botones para aplicar bordes

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

i pto v| | Apicar a:
Personalizado I J |P&refo _'_l
Mostrarbarrs | Uinea horizontal... | Aceptar | Cancelr |

Fig. 7.13. Para aplicar bordes se debe elegir el tipo de borde y su color
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Actividad guiada 1

Parte 2

Ahora Juan comienza a darle formato a algunas partes del documento que esta
preparando, comienza con el titulo principal y el texto donde se encuentra la
fecha:

. Lo primero que hace es seleccionar el titulo “Lista de precios...”.
. Le cambia el tamarfo de la letra a 20.

. Elige otro tipo de letra: Century Gothic.

. Pone en negrita el titulo.

.Y lo alinea en el centro de la pagina.

. Ahora selecciona el texto “Precios al...”

N O O A WO =

. Alinea el texto seleccionado en el centro.

Hasta aqui Juan aplicé el cambio de tipo y tamafo de fuente, remarcé con negrita
y alined el texto en el centro de la pagina.

Ell e COGete Lista de precios de productos de Quiosco
ha tomado este Precios al: 13/12/06]
aspecto. @ Fig. 7.14. Titulos del listado de articulos

Ahora trabaja con los titulos de listado, “Descripcion...” y “Precio”:

8. Le aplica el formato de negrita.
9. Coloca un borde.

10. Y por ultimo utiliza un fondo para el encabezado, tratando que el color
sea un poco mas claro que el elegido para los bordes.

11. Luego, Juan observa el resultado parcial y decide cambiarle el color.

Icono en la ” é- 'L
barra formato C g2 N L —
para cambiar el Color de fuente (Blanco)
color del texto@

Fig.7.15 Icono de la barra Formato que

permite cambiar el color de la fue?f
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El aspecto logrado hasta aqui es éste: @
Lista de precios de productos de Quiosco
Precios al: 12/12/06
Caramelos chupe-|upe. 0.10
Chicles de menta. 050
Pastillas de menta 175
Chocolate con mani 25 grms. 1.50
Chocolate con mani 50 grims. 225
Bocadito con dulce de leche 050
Chupetin chupe-|upe. 1.25
Chupetin redondo 075
Chupetin paleta 150
Alfajor simple 075
Alfajor doble 1.25
Alfajor triple 1.75
Papas fritas 20 grms. 1.00
Papas fritas 40 grms. 2.00
Papas fritas sabor jamon 50 grms. 250

Fig. 7.16. El documento luego de aplicar formato al titulo principal y a los titulos secundarios

jAtencion! &

jJuan es precavido!

Por eso guarda el archivo en el disco con los cambios que ha realizado, para evitar
la pérdida de informacién ante cualquier inconveniente con la pc como un corte
de luz o cualquier otra eventualidad.

Actividades

Juan aplico varias opciones de formato al documento que esta preparando, pero
hasta aqui no ha utilizado el estilo Cursiva.

Si todavia no lo has hecho, y tienes a tu alcance una computadora, crea un
documento con un formato similar al que esta disefiando Juan y aplica las opciones
de disefio que hemos visto hasta aqui, incluyendo el uso de la fuente cursiva.

142 | ® Unidad 7 - Procesador de texto




Crear encabezado y pie de pagina

Un encabezado o pie de pagina esta formado por texto, graficos, numeros de pagina,
fecha u hora, que se visualizan en la parte superior o inferior de cada pagina de un
documento.

El encabezado y pie en un documento i
se suele usar para poner elementos que Importante \-1/
se repiten en forma idéntica en todas

las paginas; una buena idea es poner el Los encabezados se visualizan en el
numero de pagina en el pie, para .evitar margen superior y los pie de pagina,
theor}aer que hacerlo manualmente hoja por en el inferior.

Al insertar cualquier dato en el pie o
encabezado el programa, automaticamente, actualiza la informacién en todo el
documento.

Los encabezados y pie de pagina se crean eligiendo la opcion Encabezado y pie de
pagina del menu Ver. Word® cambiara la presentacién de disefio de pagina y mostrara
la barra de herramientas Encabezado/pie.

Haz clic en el boton Cambiar entre encabezado y pie de la barra de herramientas para

cambiar rapidamente entre la presentacion del encabezado y la del pie de pagina.

Encabezado

Insertar Autotexto ~ €3] & B o & F &, gexr—

Fig.7.17. Al trabajar con encabezado y pie de pagina, se activa una barra de herramientas con opciones

En los encabezados y pie de pagina, el texto se escribe y se le aplica el formato de
la misma manera que en el documento principal; ademas se puede modificar el tipo y
tamano de la letra y alineacion del texto.

Una vez creado un encabezado o pie de pagina, se debe hacer clic en el botén Cerrar,
de la barra de herramientas, para volver a la pagina del documento.

Los encabezados o pie solo se pueden modificar o borrar seleccionando nuevamente
la opcién Encabezado y pie de pagina.
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Eliminar encabezado y pie de pagina
1. Selecciona el texto del encabezado o pie de pagina que desees borrar.

2. Presiona la tecla SUPR o DEL de acuerdo al teclado que tengas.
3. Para volver al documento elige el boton Cerrar de la barra de herramientas.

Insertar numeros de pagina

El procesador de texto permite insertar numeros de pagina en el encabezado —margen
superior de la hoja— o pie de pagina —margen inferior—.

A los numeros de pagina se les puede aplicar las opciones de formato como a cualquier
otro texto.

Si deseas insertar numeros de pagina:

1. Elige Numeros de pagina del menu Insertar.

2. Para especificar la posicion en la que desees imprimir los nimeros, selecciona
un lugar en el cuadro Posicién y una alineacién en el cuadro alineacién.

3. Si deseas modificar su formato elige el boton Formato.
4. Haz clic en el botdn Aceptar.

Para eliminar la numeracién de paginas se debe proceder como para eliminar un
encabezado o pie de pagina.

CntuyGothe  ~9 - N[X|s EEFE=Ei=-IZ=E®F O-2-A-.

Lista de precios de productos de Quiosco

T gachssietor @ QF @O DB @ &R [
;an«uxabczaﬁovmdepégnd

Fig. 7.18. Al encabezado y pie de pagina se le aplica el formato como a cualquier otro texto

Importante \%/

Si colocas el puntero del mouse sobre el texto que esta en un encabezado o pie
de pagina y haces doble clic, el procesador de texto cambia automaticamente la
vista del documento para que puedas trabajar con el encabezado o pie.

144 | ® Unidad 7 - Procesador de texto




Colocar saltos de pagina

Al trabajar con un documento, Word® iniciara una nueva pagina automaticamente cuando
la pagina actual esté llena. Estos saltos se denominan saltos de pagina automaticos y
estan en relacion al tamanfo y los margenes especificados para el documento. Pero en
ocasiones se necesitara efectuar un cambio de pagina aun cuando automaticamente
no sea necesario, estos saltos se denominan saltos de pagina manuales.

Insertar saltos de pagina es facil:

1. Coloca el cursor donde desees R @

introducir el salto de pagina. )
Tipos de saltos

2. Eli | | menu Insertar.
ige Salto del menu Inserta = Exltg de réona)

3. Selecciona la opcién Salto de " salto de columna
agina. =
pag " Salto de ajuste de texto

4. Para aplicar el salto de pagina Tios e 5akos e seccion

haz clic en el botén Aceptar.
" Péagina siguiente
" Continuo

Numeracion y vifetas (" Pagina par

Es muy sencillo crear listas con vifietas o " Pagina impar

con numeros para lograr senalizar cada
renglén con el simbolo o la numeracion
que elijamos.

Aceptar Cancelar

Fig. 7.19. Diélogo para insertar un salto de pagina
Si necesitas crear una lista con vifietas
0 con nUmeros:

1. Primero debes escribir la lista.

2. Selecciona la lista y haz clic en el icono Numeros o Vifietas de la barra de
herramientas.

Para utilizar otro formato de numeracién y vifietas:

1. Selecciona la listay elige Numeracion | Listado de precios: articulos de libreria
y vifietas del menu Formato. Precios: 13/12/06

2. Selecciona la pestafa Vifetas o la
pestafia Numeros.

3. Elige con un clic el estilo que
desees.

4. Haz clic en el botén Aceptar para
aplicar la vineta o numeracion al texto.

S b W =

Fig. 7.20. Una lista numérica seleccionada
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LY 4

Tareas de edicion y revision

Mover, copiar, pegar y eliminar texto

AN

A veces, por un error al tipiar o una modificacién no deseada en el texto, se necesita
ir para atras con los cambios para volver a dejar el documento como estaba antes
de la fallida modificacién. El comando deshacer permite anular los cambios de a

iMe equivoqué! jDeshacer, deshacer, deshacerrrrrrrrrrrrrrr!

uno por vez o por grupos.
Intenta probar esta util herramienta:

1. Haz clic en la flecha situada junto al botén Deshacer i % E
para que aparezca una lista de las acciones mas | | e [

recientes que se pueden deshacer.

L~ Deshacer Cursiva[

2. Selecciona la accion que desees deshacer,y haz  Fig. 7.21. Icono deshacer

clic sobre ella.

Si mas adelante decides o te arrepientes de haber deshecho % E
la accién, puedes hacer clic en Rehacer, para jrehacer lo

deshechol...

¢suena complicado?, intenta escribiendo una

palabra cualquiera y haciendo clic en Deshacer y Rehacer; S Rehacer Escntur;I
veras la utilidad de este comando.

Fig. 7.22. Icono rehacer

@

-
Edicién ] Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ventar Importante '

D = | &7 Deshacer Numeracién Vifieta Ctrl4+2 Y v g B
2 o b Cotar x|y x s ._ En el menu Edicion se encuentran las
= B Copier NG T LT .., | opciones necesarias para realizar las
" @ e e tareas de edicion en un documento.
3 Ssiaccheney bodo e | precios: articulos| | Editar un texto es, basicamente,
LD s e (/12006 mover, copiar y eliminar parrafos,
o A . i palabras o caracteres individuales.
[ Z
P 3.
s 4,
4 5
® 6. Cartulina

Fig. 7.23. Para acceder a las opciones de cortar,
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Mover texto

1. Selecciona el texto que deseas mover.

2. Selecciona la opcién Cortar del menu Edicidn.

3. Mueve el cursor hasta el lugar donde quieras situar el texto cortado.
4. Selecciona la opcién Pegar del menu Edicion.

Copiar texto

1. Selecciona el texto que deseas copiar.

2. Selecciona la opcion Copiar en el menu Edicién.

3. Sitta el cursor en la posicién del documento donde deseas copiar el texto.
4. Selecciona la opcién Pegar del menu Edicion.

Eliminar texto

1. Selecciona el texto que deseas eliminar.
2. Presiona la tecla DEL o SUPR del teclado.

@
i
Teclas rapidas o atajos Importante \..‘./

La combinacién de teclas rapidas
también se llama atajo (shortcut) y
esta disponible, como ya lo vimos, en
Windows® y en cualquier programa
que se ejecute en este so.

Se puede utilizar el teclado para
Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:

CTRL + C para copiar
CTRL + X para cortar
CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar

Recuerda que también puedes usar la barra de

herramientas, en este caso, Estandar. cyb @

Fig.7.24. Iconos para la edicién
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Actividad guiada 1

Parte 3
La lista de precios esta tomando forma, ahora Juan decide:

1. Continuar en la siguiente hoja, para eso inserta un salto de pagina debajo
del listado de productos.

2. En la nueva hoja elabora otra lista con los precios de articulos de
libreria.

3. A la lista de articulos de libreria le aplica una numeraciéon automatica.

4. Ademas copia el texto “Precios: 13/12/06” de la primera hoja y lo pega
debajo del titulo de la segunda.

5. También pone un encabezado con el nombre de su negocio y en el pie
de la hoja inserta el numero de pagina.

6. Luego, aplica formato a todo el texto de la segunda pagina.
7. Guarda el documento.

Antes de seguir, Juan revisa todo el texto y realiza algunos cambios menores:
cambia el titulo de la pagina uno para que coincida en su forma de redaccién con
el de la pagina dos y aplica el mismo formato al titulo de la pagina dos para que
coincida con el de la hoja uno.

Aspecto de la segunda hoja del documento
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Ltocutoro *TICY, Provincia de Bs. As. Argentir

Listado de precios: articulos de libreria
Precios: 13/12/06

Lapiz negro
Lapicera birome
Colavinilica
Cinta adhesiva
Papel de calcar
Cartulina

Fig. 7.25. El listado de productos de libreria en la segunda hoja
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Actividades m

Trata que el documento sobre el que estas trabajando tome un aspecto similar,
aplicando las opciones del programa que aplica el personaje del ejemplo.
Ademas para ir dandole forma definitiva al documento termina la actividad siguiendo
estas pautas:

1. Corta y pega los titulos del listado —“Descripcion...’
pagina uno a la pagina dos.

y “Precio...”— de la

2. Agrega los precios a cada articulo para que el listado tenga un aspecto
similar al de la pagina uno.

3. Cambia el titulo principal de la pagina uno: “Lista de precios de productos
de Quiosco” por el de “Lista de precios: articulos de quiosco”.

4. Cambia el titulo de la pagina dos para que diga: “Lista de precios: articulos
de libreria”.

5. Asigna numeracion automatica al listado de los articulos de quiosco.

6. Aplica color a los productos —y su correspondiente precio— que tengan
un precio menor a $1.

Copiar formato

Cuando necesites poner formato a un texto, si ese formato se encuentra aplicado
a otro texto, puedes copiarlo con el icono Copiar formato —tiene forma de brocha—
que esta en la barra Estandar.

Asi, si tienes una palabra que esta con negrita, subrayada y con fuente del tipo
Arial con tamafo de 10, como esta palabra, y deseas aplicar este formato a otra
palabra o parrafo lo podras hacer de una sola vez.

Buscar y reemplazar texto

Se puede buscar y reemplazar texto, con o sin formatos y estilos, mediante los comandos
Buscar y reemplazar. Word® buscara en todo el documento; ademas puedes limitar
la basqueda seleccionando una parte del documento.

Para buscar texto

1. Elige la opcion Buscar del menu Edicion.
2. En la caja Buscar, escribe el texto que desees ubicar en el documento.
3. Haz clic en el botén Aceptar.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 149




Para reemplazar texto

1. En el menu Edicioén, elige Reemplazar.

2. En la caja Buscar, escribe el texto que necesites cambiar.
3. En la caja Reemplazar, escribe el texto nuevo.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

Buscar y reemplazar @E]

Buscar Reempla;arl Ira I

Buscar: Imani -

Reemplazar con: Ialmendras - |

Mas ¥ Reemplazar Reemplazar todos H Buscar siguiente I Cancelar |

Fig. 7.26. El dialogo Buscar y reemplazar permite hacer cambios en el texto de manera masiva

Revisar la ortografia y gramatica

El usuario puede configurar el procesador de texto para que revise la gramatica y la
ortografia del documento en busca de errores. Para hacer esto el programa utiliza su
diccionario principal, que contiene la mayoria de las palabras mas comunes.

La opcién de senalar los errores a medida que se escribe viene activada por defecto,
para modificar este comportamiento se debe acceder al menu Herramientas item
Opciones, se desplegara una ventana en pantalla, pestafa Ortografia y gramatica.

Importante \%/

Las palabras que el corrector no encuentra en el diccionario las sefiala como posibles
errores de ortografia con un subrayado en color rojo, en cambio las palabras que
pueden presentar errores de gramatica las subraya en color verde.

Para realizar la revisién ortografica:

1. Selecciona todo el texto en el que desees realizar la correccién ortografica.
2. Ingresa al menu Herramientas.

3. Selecciona Ortografia y Gramatica.
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4. Para cada palabra que
se muestre en el cuadro

Ortografia y gramdtica: Espanol (Espana - alfab. tradicional)

P lo se encontrd:
No se encontro —que [Papas fritas sabor jamon 50 grms. A Omitir una vez |
figurara en color rojo— :
elige el botén Cambiar o |
luego de buscar en las v _ Agegar aldcconario |
sugerencias la forma | peee .
correcta, o Ignorar si pepin l comi |
por ejemplo se trata | [abin Cambiartodes |
de un apellido que el | [ | Auocomeccién |
diccionario No reconocCe. | igoma del diccionario: [Espafiol(Espafa - afab. tradiciona) _~]
5. Para volver al | Redsrasmstic | S| — |
documento cuando
termines la revision Fig. 7.27. Didlogo para revisar la ortografia y gramatica
ortografica haz clic en el
botén Aceptar.
@ \
Importante \AJ
Si bien el procesador de texto tiene
un corrector que nos ayuda a o
detectar errores en la gramatica y la Tambien puedes comenzar la
ortografia, lo mejor es escribir correccion ortografica
correctamente respetando la sintaxis haciendo clic en el icono | g
y normas particulares de nuestro Ortografiay gramatica en \;
idioma; ademas hay cuestiones la barra Estandar. _
linglisticas que se resuelven de pZ'rg';'iS;rfgggn
acuerdo al significado del parrafo y
como el corrector ortografico no es
capaz de interpretar la redaccion, no
puede senalizar errores de este tipo.

Lista de precios: de articulos de quiosco
El uso del menu Precios al: 13/12/06
contextual es otra Descripcion del articulo [ iy Precio
forma de revisar las 1. Caramelos chupe-lupe 3apsn 1S 0.10
pa|abras subrayadas 2. Chicles de menta Jasén 050
3. Pastillas de menta jabén 1.75
por el corrector 4. Chocolels con emendradill . 1 gg
A fi . Chocolate con almendra ;
ortografico. 6. Bocadito con dulce de le¢ ~ Omitirtodas 0.50
7. Chupetin chupe-lupe Agregar al diccionario 125
8. Chupetin redondo ocomeccitn 0.75
9. Chupetin paleta - " 1.50
10. Alfajor simple [doma ¥ 0.75
11. Alfajor doble ¥ Ortografia 1.25
12. Alfajor triple v 175
13.Papas fritas 20 g 1.00
14.Papas fritas 40 g 2.00
15.Papas fritas sabor jamron B Beor 250

Fig. 7.29. Por medio del menu contextual se pueden corregir los
errores de ortografia y gramatica
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Diseno de pagina: composicion e
impresion

Establecer margenes

Los margenes determinan la distancia entre el texto y el borde del papel. No debes
confundir margenes con sangria, ya que esta Ultima es una distancia adicional medida
desde el margen.

Para establecer los margenes se utiliza el comando Configurar pagina.

1. En el menu Archivo, elige Configurar pagina.
2. Haz clic en la pestafia Margenes para activarla.

3. Selecciona la medida para el margen que desees ajustar en el cuadro Superior,
Inferior, Izquierdo o Derecho.

4. En el cuadro Aplicar a, selecciona a qué parte del documento deseas aplicar
los nuevos margenes.

5. Como siempre, para confirmar los cambios haz clic en el botén Aceptar.

Configurar pagina

Margenes I Papel I Disefio I

Margenes

Superior: ]3 cm E‘ Inferior: |3 cm E‘
Izquierdo: |3 cm E‘ Derecho: |3 cm E‘
Encuadernacién: IL‘I cm E‘ Posicién del margen interno: IIzquierda o I

Fig.7.30. En el didlogo Configurar pagina se encuentran todas las opciones para ajustar los margenes

Colocar sangrias e interlineados

Las sangrias son los margenes que se dejan tanto a la izquierda como a la derecha de
un parrafo. Un parrafo para Word® es el texto escrito que finaliza cuando presionamos
atecla ENTER.

e Cuando el margen se deja solamente a la izquierda del primer renglon del parrafo,
se denomina sangria de primera linea.
e El interlineado es la cantidad de espacio vertical entre las lineas de texto.
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Para modificar sangrias e interlineados haz lo siguiente:
1. Selecciona el parrafo que desees modificar.

2. Ingresa al menu Formato.

3. Selecciona la opcion Parrafo.

4. Define la sangria y el interlineado que desees.
5. Haz clic en el botdn Aceptar.

¢ Qué son los margenes de pagina?

Ampliemos un poco la informacién sobre los margenes de un documento:

Los margenes son espacios en blanco alrededor de los bordes de una pagina.
Generalmente, el texto y los graficos se insertan en el area de impresion dentro
de los margenes. No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los
margenes: por ejemplo, los encabezados y pies de pagina y los numeros de
pagina.

Desde el menu Archivo, opcién Configurar pagina es donde se configuran los
margenes, también el tamafo de papel a utilizar —que se puede aplicar a todo el
documento o a una seccién determinada-.

Elegir el tamaiho de papel adecuado

Es fundamental elegir el tamafo adecuado del
papel sobre el cual se disefiara el documento. | tatlanas

Al configurar las medidas en esta opcion el Ra e

procesador de texto configura automaticamente

la hoja de trabajo, ademas el papel seleccionado | Tamafio del papel:

debe estar acorde con el papel en el que se |':‘4 -ll
va a imprimir el documento, de lo contrario la Ancho: [ztem =
informacién, y el disefio en general, no se imprimira =
tal cual se observa en Vista Preliminar. Alt: [297em =]

Fig. 7.31. Dialogo Configurar pagina

i A tener en cuenta!

Es muy recomendable que la configuracion del tamano y tipo de papel, margenes,
sangrias y encabezado y/o pie de pagina se haga antes de comenzar a trabajar
con el documento.
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Para configurar el tamafno del papel y su orientacién se utiliza la opcion Configurar
pagina —menu Archivo-—.

Para configurar el papel:

1. Ingresa al menu Archivo.
2. Elige la opcién Configurar pagina.
3. Selecciona la pestana Papel.

4. En el cuadro Tamafo del papel, selecciona el tamafno de papel en el que
desees imprimir.

5. En el cuadro Aplicar a, selecciona la parte del documento que desees imprimir
con la configuracién que seleccionaste.

6. Haz clic en el botén Aceptar.

2} Precios (Vista preliminar) - Microsoft Word
frchivo  Ediidn  Yer [nsetar Formato  Herramientas  Tabla  Veptana 7
& [Qo@ s - [FE% B cors K.
i _le UC NSO s T L 1 l}-h_

i

Lista de precios: aiculos de libreria
ke LV iR08

Dnierip £l cul i cuia

DR radr v220 0200 0180 0160 BRI 000 B 6 van ez o R

“ O mid

LPa i sec. | 12

Fig. 7.32. Vista preliminar del documento con la lista de los articulos de quiosco en la primera hoja, y la
lista con los articulos de libreria en la segunda hoja
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Presentacion preliminar e impresion
de documentos

Vista preliminar

Antes de imprimir el documento, es posible obtener una visualizaciéon exactamente igual
a la que tendra en el papel una vez impreso. Para hacer una presentacién preliminar,
como la mostrada en la figura 7.32 de la pagina anterior, que nos permita ver co6mo
quedara nuestro texto impreso en la hoja, se debe utilizar el menu Archivo:

1. Ingresa al menu Archivo.
2. Elige la opcién Vista Preliminar.

3. Cuando desees volver al documento, haz clic en el botén Cerrar, con lo cual
lograras cerrar la Vista Preliminar pero no el documento.

Otra posibilidad es hacer clic en el icono Vista Preliminar de la barra de herramientas
Estandar.

Imprimir el documento

Antes de imprimir un documento conviene hacer una Vista preliminar que, como vimos
anteriormente, permite obtener una vision global de cada pagina del documento.

Cuando el documento tenga la forma deseada, tan solo queda activar la opcion Imprimir
en menu Archivo —o el icono correspondiente en la barra Estandar— para obtener la
impresion del documento.

Al solicitar la impresion del documento por medio del menu Archivo y la opcion Imprimir
se despliega en pantalla un cuadro de dialogo. En este cuadro de dialogo el usuario
puede elegir la impresora que va a utilizar, asi como la parte del documento que desea
imprimir; se puede imprimir todo el documento, la pagina actual o un rango de paginas
definido por el usuario.

Mediante este cuadro de diadlogo se puede acceder a otras opciones como: imprimir
varias copias del mismo documento o imprimir varias paginas por hoja.

Una vez que el documento esta configurado, puedes hacer clic en el icono Imprimir de
la barra de herramientas Estandar para que se imprima una copia del documento.

Opciones de impresion

Recuerda que para establecer opciones de impresion debes seleccionar Imprimir
en el menu Archivo, alli podras elegir, por ejemplo, los numeros de las hojas
que deseamos imprimir y cuantas copias queremos de ellas.
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Actividad guiada 1

Parte 4. Final.

La lista de precios esta terminada. El documento final quedo integrado por dos
hojas: en la pagina uno la lista con los articulos de quiosco y en la pagina dos con
los articulos de libreria.

El documento tiene un disefio simple y efectivo, cumple con creces el objetivo de
ayudar a Juan a recordar rapidamente el precio de sus productos.

Juan esta satisfecho ya que su primer trabajo con Word® sobrepasé sus
expectativas; tan contento quedé con su trabajo, que se le han ocurrido varias
ideas para ordenar un poco la informacién de su negocio.

Pero ahora, veamos las modificaciones que hizo en la lista antes de imprimir:

1. Uso el corrector ortogréfico: por

ejemplo sobre la palabra Jamén que le

faltaba la tilde. Guardar gn: EEMMC -
4} Escritorio =
~ z B < W MiPC
2. Busco y reemplazé la unidad de 3] i@ s PR
medida de algunos articulos: grms por Hond 88 ocamectis ok
g en todo el documento. 2 e
\ e Disco local (C:)
3. Configurd los margenes: 3 cm en |||Msdecumentos =2
L, e 5 (E:
todos los margenes. E 2 Unidad CD-RW ()
: e Disco local (G:)
4. Especifico la medida del papel: A4. Eains % gg:i;_()"ﬂ
AR - A LJ Mis sitios de red
5. Verificd con la Vista Preliminar que ] 3 Mis documentos
esté todo en orden y a su gusto. Bt ) o & Sk TC
= :A:.?[ icaciones FTP . -
6. Imprimié en papel. B mrmem e
2 q Mis sitios de red  Gardar como tipo:
7. Guardé el documento Precios en el L Sl Dncimerto do Wcrd
disco. Fig. 7.33. Dialogo Guardar como...
Actividades

Si seguiste el progreso de Juan, es probable que tu documento sea muy parecido
al disefado por él, eso indica que vas jmuy bien!, ahora para concluir esta actividad
revisa por ultima vez el trabajo y guarda Precios.doc en la carpeta Ejercicios TIC
que esta en el disco rigido. También puedes guardar una copia en tu disquete de
trabajo —recuerda usar Guardar como del menua Archivo—.

156 @ @ Unidad 7 - Procesador de texto




Usar tablas para organizar la
informacion

Tablas

Una tabla es una matriz formada por filas y columnas que sirve para trabajar un texto
en columnas. Si bien la grilla que visualizamos por pantalla no se imprime, el texto
igualmente queda tabulado como se trabaja en el documento.

Para poder imprimir la grilla tenemos que ponerle bordes a la tabla, pudiendo agregar
también detalles como el sombreado.

Insertar una tabla en un texto

Cuando tengas que insertar una tabla en un texto:

1. Posiciona el cursor en el lugar

donde desees colocar la tabla. Insertar tabla @@
2. Ingresa al menu Tabla. Tamario de la tabla

. .z ¥ : 1 =
3. Selecciona la opcién Insertar para HOe de bR !
desplegar mas opciones y luego clic Nimero de filas: [7 =
en Tabla. Alkoakrte
4. Determina la cantidad de filas " Ancho de columna fijo: [automético
y columnas que tendrd la tabla de " Autoajustar al contenido
acuerdo al tipo de informacién que " Autoajustar a la ventana

contendra. Estilo de tabla: Tabla basica 1 Autoformato... |

5. Al hacer clic en el botdn Aceptar la
tabla se ubica en el documento.

. . I Recordar dimensiones para tablas nuevas
Otra forma de realizar la misma tarea es Becordar dimensiones p

utilizando el icono Insertar Tabla de la barra [_Aceptar | cancelar
de herramientas Estandar.

Fig. 7.34. Didlogo para insertar una tabla

Importante N

Word® tiene algunos formatos predefinidos para aplicar a las tablas; puedes acceder
a ellos desde la ventana Insertar tabla, seleccionando la opcion Autoformato
—cuando configuras la forma que deseas para la tabla—. Podras observar que a
medida que haces clic sobre los items que estan en el cuadro Estilos de tabla,
aparece una muestra de la tabla con el formato seleccionado.
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Seleccionar una fila
dentro de una tabla

Se utiliza el comando Seleccionar fila
para poder trabajar con ella, ya sea
para agrandarla, achicarla, aplicarle
formato, etc., o para tabular el texto
que se encuentra en la misma.

Para seleccionar una fila:

1. Posiciona el cursor en la fila que
quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.
3. Elige la opcion Seleccionar fila.
4. Clic en Aceptar.

También se puede utilizar el mouse
para seleccionar filas. Al acercar el
puntero al borde izquierdo de la fila
aparece una flecha indicando que
se puede hacer clic para seleccionar
toda la fila actual. Esto, ademas de
ser mas rapido, tiene la ventaja
adicional de permitir seleccionar
mas de una fila al mismo tiempo.

Con el mouse, se pueden
seleccionar filas no adyacentes
—dejando filas en el medio sin
seleccionar— manteniendo
presionada la tecla CTRL. La
figura 7.36 muestra dos filas
seleccionadas.

Seleccionar una

Autoformato de tablas @@
Cateqgoria:
|Todas los estilos de tabla ﬂ
Estilos de tabla:
Tabla basica 1 S I
Tabla basica 2
Tabla basica 3 _ |
Tabla clasica 1
Tabla clasica 2
Tabla clasica 3
Tabla clasica 4
Tabla con columnas 1
Tabla con columnas 2 M I
Tabla con columnas 3
Tabla con columnas 4 n
Tabla con columnas S __'_J Predeterminar... |
VYista previa
Ene. Feb. Mar. Total
Este 7 7 5 19
Oeste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 18 21 60
Aplicar formatos especiales a
¥ Filas de titulos v Uitima fila
I¥ Primera columna ¥ Citima columna
| Aceptar I Cancelar |

Fig. 7.35. Diélogo para aplicar formatos predefinidos

arjetas
Movwil Phone
' Pronto Parla
- Enjoy Bell
Futura Plus
| World Card

I

columna dentro de una tabla

De manera similar a como procedimos con una fila podemos seleccionar una columna
utilizando el comando Seleccionar columna.

Para seleccionar una columna:

[u]

Fig. 7.36. Para seleccionar con el mouse filas o columnas
no adyacentes, se debe mantener presionada la tecla CTRL

1. Posiciona el cursor en la columnas que quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Seleccionar columna.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

También se puede trabajar con el mouse para seleccionar columnas.
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Seleccionar una tabla dentro de un texto

El comando Seleccionar tabla nos permite seleccionar toda la tabla para poder trabajar

con ella.

Pasos a seguir para seleccionar una tabla:

1. Posiciona el cursor en la tabla que quieras seleccionar.

2. Ingresa al menu Tabla.
3. Elige la opcién Seleccionar tabla.
4. Haz clic en el botén Aceptar.

Insertar filas o columnas dentro de una tabla

Los comandos Insertar filas o Insertar
columnas nos permiten insertar una fila o
columna, o un conjunto de ellas.

1. Selecciona la fila o columna contigua
a la ubicacion donde deseas agregar la
fila o columna.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcion Insertar filas o
Insertar columnas a la izquierda o
derecha de acuerdo a tu preferencia.

4. Haz clic en el botén Aceptar.

Se pueden insertar filas o columnas con el
menu contextual haciendo clic derecho sobre
la fila o columna seleccionada, la figura 7.37
muestra este procedimiento.

Tarjetas
. Movil Phone
. Pronto Parla
| B
 Futura Plus & Cortar
World Card Copiar
7 Productos
@ Pegar
E«-— Insertar filas |
Eliminar filas S
fF9 Combinar celdas
3}  Distribuir filas uniformemente
FA  Distribuir columnas uniformemente

Bordes y sombreado...

|lfi Direccién del texto...

Alineacion de celdas »

Propiedades de tabla...

Fig. 7.37. Insertar fila con el menu contextual

Eliminar filas o columnas dentro de una tabla

Los comandos Eliminar filas o Eliminar columnas nos permiten eliminar una fila o
columna, o un conjunto de ellas, borrando también su contenido.

1. Selecciona la/s fila/s o columna/s que desees eliminar.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Eliminar filas o Eliminar columnas segun lo que hayas

seleccionado para eliminar.
4. Haz clic en el botdn Aceptar.
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DiVidir C6|daS Tﬁ'etas Proveedor

Una celda es la interseccion de una fila con
una columna. El comando Dividir celdas
nos permite dividir una o mas celdas en una
determinada cantidad de columnas.

: Pronto

Mowvil F

Enjoy E
Futura

World (
7 Prod

Cortar
Copiar

Pegar

W F e

Insertar filas

Para dividir las celdas:

1. Selecciona la/s celda/s que quieras
dividir.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Dividir celdas.

4. Determina la cantidad de columnas
con que deseas dividir la celda.

5. Haz clic en el botén Aceptar.

Unir celdas

El comando Combinar celdas

Eliminar filas N

Combinar l:eld';\g

Distribuir filas uniformemente

% & i

Distribuir columnas uniformemente

Bordes y sombreado...

||fi Direccién del texto...

Alineacion de celdas

Propiedades de tabla...

Fig. 7.38. El procedimiento para eliminar filas

es similar al de insercién

nos permite unir dos o mas celdas :ﬁm;;*;; TP?mdor
convirtiéndolas en una sola, est0 | piomoPata Cecili
puede ser atil por ejemplo para _?joyz;;n ;ito .
N | Futura Plus . Tamagoc
colocarle un titulo a la tabla. Wodd Cord P o
7 Productos
. C
1. Selecciona las celdas que il
. 3 Copia
deseas unir. S
Pegar
2. Ingresa al menu Tabla. T fr——
3. Elige la opcién Combinar Eliminar filas
celdas. B3 Coubinar celdas

4. Haz clic en el botén Aceptar.

‘ 3t Distbuir filas uniformemente

Fig. 7.39. Combinar celdas significa unir dos celdas en
una sola. Es util para, por ejemplo, poner titulos.

El uso del menu contextual resulta mas practico que seleccionar las opciones de la

barra de menu principal.

Alto y ancho de la celda

El comando Alto y ancho de la celda nos permite determinar la medida que deseamos
para el ancho de las columnas y el alto de las filas.

Cuando necesites configurar el alto y ancho de las celdas, haz lo siguiente:
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1. Selecciona la/s fila/so columna/s ala/s g 125 e s s A
que vas a modificar el alto o el ancho.

2. Ingresa al menu Tabla.

3. Elige la opcién Alto y ancho de la = :
celda.

4. Elige Fila si quieres modificar el alto, o
Columna si quieres modificar el ancho. i

5. Determina el alto 0 ancho deseado.

6. Haz clic en el boton Aceptar. Fig. 7.40. Con el mouse se puede ajustar el

ancho de las columnas y de la tabla

Ordenar informacion de una tabla

Para ordenar informacién de una tabla:

1. Selecciona las filas o los elementos
de la tabla que deseas ordenar.

i

Es posible ordenar las celdas de

Importante
2. En el menu Tabla elige Ordenar.

3. Si tienes un titulo que no deseas
ordenar, selecciona la opcion Con
encabezado que esta debajo del
titulo La lista sera.

4. En donde dice Primero ordenar

una tabla. Los elementos pueden
organizarse en orden alfabético,
numeérico o cronoldgico.

El procesador de texto cambia el
orden de las filas de acuerdo con la

primera columna, a menos que se le
especifique otra columna o columnas
distintas como base para ordenar.

por, selecciona un numero de
columna, numero de campo, parrafo
o0 nombre.

5. Enelcuadro Tipo selecciona Texto,
Numeérico o Fecha y luego selecciona la opcién Ascendente o Descendente.

6. Si quieres utilizar mas columnas como base para ordenar, repite l0s pasos
4y 5, seleccionando las opciones que desees debajo de Luego por para cada
columna.

7. Cuando hayas terminado de configurar los parametros, puedes hacer clic en
el botdn Aceptar para que la tabla se ordene.

Veamos una tabla antes de ordenar sus elementos y luego de hacerlo. En este
ejemplo se ordena teniendo en cuenta la primera columna y en forma ascendente,
esto quiere decir que en el caso de numeros el orden es de menor a mayor, y en
caso de valores alfanuméricos es desde la “A” hasta la “Z”.
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Ordenar

V
Ordenar por
oa -1 * Ascendente

" Descendente
wtilizando:

Luego por

Iﬁ ; * Ascendente
v Tipo: ITexto 'l
" Descendente
Utiizando:  |Parrafos x|
7 Productos
Luego por -

La lista serd - —
" Conencabezado  * Sin encabezado

Opciones. .. | | @ceptar I Cancelar
A\

Fig. 7.41. Didlogo para detallar la manera en que el procesador de texto debe ordenar una tabla

En este caso la tabla se ordena por la columna 1 —descripcion de tarjetas— de forma
ascendente; en el cuadro de dialogo Ordenar se configuran los parametros para ordenar
los datos.

La tabla terminada y ordenada tiene este aspecto

—
iA investigar y probar! arjetas \ Proveedor
_ Enjoy Bell ' Tito

Hay opciones interesantes Future Phas Tamagochi
como la alineacion del texto Movil Phone “Tito
dentro de cada celda y el [ Pronto Patla [Cecila
cambio de direccion del \World Card [Patis cortis
texto, que vale la pena " 7 Productos

investigar ¢te animas?
iTen en cuenta que a estas
opciones se accede muy
facilmente desde la barra
Tablas y bordes!

Texto Normal

opejuaLO
opa]

Fig. 7.43. Dos celdas con el texto
en distinta orientacién
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Fig. 7.42. Tabla ordenada alfabéticamente de acuerdo a la

primera columna

1 ~
— j Q - 19n - iv D - & b
Tarjetas
EEEEO- o m S Al e
| Futura Plus |
Movil Phone
Pronto Parla BEs
World Card BEEE '
7Product [=] [=] =}
Alinear abajo a la derel:ha]

Fig. 7.44. La barra de Tablas y bordes tiene una gran variedad

de opciones para aplicar a las tablas
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Dibujar tablas con la barra de tablas y bordes

Cuando es necesario hacer un
disefio complejo en una tabla se
puede recurrir a la barra de Tablas
y bordes. Si no se encuentra visible |, - @il 3l =
la puedes activar desde el menu Ver,
opcion Barra de herramientas y, en la Fig. 7.45. Barra de herramientas de Tablas y bordes
lista que se despliega, clic para tildar

Tablas y bordes.

Importante \%/

La barra de Tablas y bordes permite, mediante sus iconos, realizar la mayoria de
las tareas con tablas explicadas hasta aqui.

Dibujar tablas a medida

Con el icono que representa a un lapiz se dibujan las
celdas. Debes hacer un clic sostenido y arrastrar, cuando
tengas la celda con el alto y ancho de tu agrado sueltael ! :
botén del mouse (figura 7.46). | E

. iy = 0
De la misma forma puedes P ;ﬁ
dibujar filas o cqlumnas Fig. 7.46. Dibujar una celda
g de forma que se inserten
i (e i entre otras existentes (figura
7.47).

Fig. 7.47. Agregar una fila .
'9 gregaruna Para borrar bordes o unir celdas

puedes usar el icono que 9.
representa a un borrador. Debes hacer un clic sostenido
sobre la linea que deseas borrar (figura 7.48).

Fig. 7.48. Unir celdas
Como cualquier otra tabla, cuando dibujas una a tu medida,
puedes aplicar todos los estilos de formato que desees en el
texto y en los bordes de las celdas.

Hay oportunidades en que la informacidn requiere un disefio
de tabla complejo, con celdas combinadas y texto con
distinta orientacion, para esos casos debes usar la barra
de herramientas Tablas y bordes.

; ) Fig. 7.49. Tabla terminada
iUna tabla hecha integramente con las herramientas de

Tablas y bordes! (figura 7.49).
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Actividad guiada 2 “;lj%g

Al ver lo facil que resulta disenar una tabla para organizar la informacién, Juan
se entusiasma y se le ocurre hacer un documento con el stock de tarjetas
telefénicas.

1. Primero disefia una tabla, de dos columnas vy filas.

2. Aplica el autoformato a la tabla.

3. Escribe los titulos de las columnas.

4. Completa las filas con las tarjetas y sus proveedores.
5. Aplica el formato necesario al texto y a la tabla.

6. Combina las celdas de la ultima fila para centrar la leyenda con la cantidad
de articulos.

Ahora a disefar la segunda tabla... En la misma hoja de trabajo, inserta la segunda
tabla que tendra las cantidades de cada tarjeta.

Datos sobre el problema a resolver con la tabla de cantidades:

e El stock de tarjetas esta divido en dos, una pequefna cantidad esta a la venta
en el negocio, y se van reponiendo a medida que hagan falta, y el resto del stock
esta guardado en la casa de Juan.

e El objetivo del documento es tener el control de las cantidades totales que hay
de cada tipo de tarjeta, sumando lo que esta a la venta y lo que esta guardado.

» Por el disefio que pretende darle a la tabla es necesario un uso intensivo de la
combinacién de celdas y las herramientas de la barra Tablas y bordes —se accede
desde menu Ver opcion Barra de herramientas—.

Luego de algo de trabajo, la tabla con las cantidades quedé asi:

Rubro: Telefonia Distribucion del Stock
N " A la venta Guardadas
Tarjetas Telefonicas Modelo Stock Modelo Stock
. Stock Movil Phone 9| Movil Phone 15
Tarjeta Total Pronto Parla 8| Pronto Parla 10
: HiTel 5| HiTel 8
poe = poe 22| Enjoy Bell 5| Enjoy Bell 8
HiTel 13 Futura Plus 3| Futura Plus L
Eni World Card 1| World Card 5
njoy Bell 13
Futura Phs g | Subtotal 31 51
World Card Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades

Fig. 7.50. Tabla disefiada con las herramientas de Tablas y bordes
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El documento
Stock Tarjetas
Tel.doc
finalmente quedo
concluido, aqui
una muestra:

d

Tarjetas Proveedor
Enjoy Bell Tito
Futura Plus Tamagochi
Movil Phone Tito
Pronto Parla Cecilia
World Card Patis cortis
7 Productos
Rubro: Telefonia Distribucién del Stock
. L. A la venta Guardadas
Tarjetas Telefénicas Modelo | Stock|  Modelo | Stock
. Stock Movil Phone 9| Movil Phone 15
Tarjota Total Pronto Parla 8| Pronto Parla 10
s HiTel 5] HiTel 8
Mawl Fine 24| Enjoy Bell 5| Enjoy Bell 8
Pronto Parla 18 £ Pl F Pl
HiTel 13| \World Gard 3| World Gare :
Enjoy Bell ¢ | 3xora 8 Lol
Futura Plus 8| Subtotal 31 51
World Card H  Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades

Fig. 7.51. El documento “Stock Tarjetas Tel.doc” con las dos tablas

Actividades

1. Si todavia no lo has hecho, crea un documento nuevo.
2. Disefa las dos tablas.

3. Guarda el documento en la carpeta Ejercicios TIC con el nombre Stock Tarjetas

Tel.doc.

4. Si tienes tu disquete de trabajo también guardalo alli.

iEs un procesador de texto!

Piensa en el caso de las tarjetas telefénicas:

AN

Si bien el listado de precios de articulos y el documento con las cantidades en
existencia de tarjetas telefénicas son muy utiles para comenzar a tener algun tipo
de control sobre su negocio, Juan ha notado un gran inconveniente: jHay que
actualizar los datos manualmente!

Cuando se compran o se venden, las cantidades cambian, y al ingresar los datos
actualizados jlos subtotales y totales no se actualizan automaticamente como es

de esperarse!...

¢ Por qué? Recuerda que Word® es para procesar textos, tiene un manejo de
valores numéricos muy limitado.
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Herramientas especiales

Barra de herramientas Dibujo

Desde la barra de herramientas Dibujo se accede a iconos que ayudan a mejorar la
presentacion del texto, permitiendo la insercion de imagenes o texto con efectos.

Importante \-.].';/

Recuerda: si no esta en pantalla la barra de Dibujo, debes tildar la opcion en el
menu Ver, opcion Barra de herramientas.

¢ Como insertar una imagen en el documento?

Se pueden insertar dos tipos de imagenes en un documento: las predisefadas —que
vienen con el procesador de texto— o cualquier imagen que tengamos en el disco rigido
de la computadora —por ejemplo, una que hayamos descargado de Internet—.

Veamos el procedimiento:
1. Debes hacer clic en uno de estos iconos, de acuerdo al tipo
de imagen que desees insertar:

—— Fig. 7.52. Iconos
Insertar i H

nsertar imagen L) para insertar
imagenes

2. En el cuadro de didlogo
se debe seleccionar en qué
lugar de la pc esté el archivo
de imagen —en este caso se
insertara una imagen desde
archivo—.

. 0404153 0409507 |
gﬁ lombre de archivo: | ~] 1 Insertar |~
| Mis sitios de red  1io, da archivo: |Todas las imdgenes | Cancelar

Fig. 7.53. Dialogo para explorar en busca de imagenes

3. Una vez que laimagen se encuentra en el documento
al hacer clic sobre ella aparecen unas marcas que
permiten modificar su tamafo y cambiarla de ubicacion
utilizando el mouse.

Fig. 7.54. Imagen insertada
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4. Para manipular la imagen despliega el menu contextual haciendo clic derecho
sobre ella.

5. Selecciona Formato de imagen.

6. En la pantalla siguiente, haz clic en la pestafa Disefo y elige Delante del texto
—esta opcion se puede cambiar de acuerdo a lo que se necesite, jluego intenta
con las otras opciones para ver cémo se comporta la imagen!—.

Colores y lineas I Tamafio | Web I
Estilo de ajuste
En linea con el texto Cuadrado Estrecho Detras deltexto  Delante del texto

Fig. 7.55. Distintas opciones para combinar la imagen con el texto

7.Ahora, si ubicas el puntero sobre la imagen, con un clic sostenido la podras
mover libremente por toda la hoja de trabajo.

El objeto cuadro de texto

El cuadro de texto es un objeto contenedor en donde, en realidad, podemos insertar
texto e imagenes. Es util para ubicar en cualquier parte del documento, ademas se
puede configurar el fondo y los bordes para que tengan color.

Para trabajar con esta herramienta:

1. Haz clic en el icono Cuadro de texto de la barra de herramientas Dibujo.

2. Dibuja con el puntero el cuadro sobre el documento; su tamafno debe ser acorde
al espacio que ocupa la informacién que contendra.

3. Una vez que el cuadro de texto esta ubicado en la hoja de trabajo, ya puedes
escribir dentro o insertar una imagen.

4. Para cambiar las propiedades del cuadro debes hacer lo mismo que cuando
modificaste las propiedades de la imagen: desplegar el menu contextual sobre
el cuadro, seleccionar la opcién Formato de cuadro de texto, y en la siguiente
pantalla ajustar las preferencias —bordes, fondo, disefio, etc.— de acuerdo a lo
que necesites.

p Locutorio y Ciber Cafe TIC. Net
G> Correo electrénico y MSN
juan. locutorio. tic@hotmail.com

Fig. 7.56. Imagen y cuadro de texto con borde de color y texto dentro
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Textos con efectos: Word Art

Si bien no es para hacer disefio grafico —jen realidad recuerda qué clase de herramienta
informatica es Word®— te puede sacar de un apuro con alguna cartelera o texto
decorativo. Con un poco de imaginacion se pueden lograr buenos resultados.

Importante

L

Word Art

el icono Insertar Word Art.

Es una herramienta que sirve para insertar texto con efecto o texto decorativo.
Puedes crear texto sombreado, de colores, hacerlo girar y alargarlo, entre otras
cosas. Es ideal para hacer carteleras divertidas que llamen la atencion.

Para usar el Word Art debes hacer clic en la barra de herramienta de Dibujo en

Veamos como usarlo en un documento:

1. Al hacer clic sobre el icono de | ®kceneunetiod wosat

Word Art en la barra Dibujo aparece |m‘m&m mrw' wordar, ’ﬂuﬂﬂ WordArt
la Galeria de Word Art, que es donde - .
debes elegir el modelo para tu arte | /o (WordArt (Wordrt “""'J-’ﬂf'-="f|“"l

(figura 7.57).

2. Una vez que eliges tu modelo y un f
tipo de fuente y tamano para él (figura m]wh | I [ | 21
7.58), haz clic en el botén Aceptar W 1

para que se inserte el cartelito en el Acotar | Cancelar |

documento.

3. jListo! Ya tienes un texto con
efecto.

4. Tienes otras opciones para
aplicarle al cartel, si haces clic
sobre él aparece una barra con
opciones que te ayudaran a
cambiar: el color de la letra,
la orientacion, el modelo de
Word Art —aparece la Galeria
nuevamente—, la alineacion, etc.

Galeria de WordArt F”g]

w

EETLELE { PR TETE |

= y W
a0t [ WordAR [ ouann | Wordaet [Wordart |

|wnm|&rt WardAre |Wardhnt |m sl | 2

Fig. 7.57. Galeria de estilo de Word Art

Modificar texto de WordArt

Fuente: Tamafio:

= S+ x| x|

Texto:

ilnauguracion el

Aceptar Cancelar |

Fig. 7.58 Didlogo de Word Art para poner texto
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El texto disenado

con Word Art
dentro del
documento

Fig. 7.59. El texto disefiado con Word Art dentro de un documento

Columnas para un estilo de nota periodistica

Es posible que la informacién en el documento necesite estar organizada en columnas
—un estilo muy utilizado en las notas periodisticas—. Con la opcion Columnas del menu
Formato se puede dar este tipo de formato al texto.

Organizar el texto en columnas
Veamos los pasos basicos para organizar utilizando columnas:
1. Primero debes seleccionar

el texto que deseas poner en
columna. Columnas

2. Al hacer clic en la opcién ",""_’“’P"’ | ; | '
Wna  Dos

Columnas del menu Formato Concelar |
aparece la ventana de opciones

Tres Izquierda Derecha
para las columnas.

Nimero de columnas: |2 5‘ [ Linea entre columnas
3. ?Iczl (;)(L;edels conflgllJrar r:a L — e
cantidad de columnas, el ancho e Aavho ey

de cada una, que aparezca o 1 [oorm = [L5em =

no la linea divisoria; entre cada : ]| = =

una de ellas y a qué parte del o = - - =
texto aplicar estas opciones ! | = | =
—generalmente esta opcion W' Cglumnas de igual ancho _

debe ser Texto seleccionado—. Agiicar a: [Texto seleccionado <] I Empezar columna

4. Una vez ingresados los
parametros, confirmas los
cambios con un clic en el botén
Aceptar.

5. El texto
seleccionado
aparecera en

Fig. 7.60. Didlogo para configurar la cantidad de columnas

Los servicios nuevos son:

Conexién a Internet 512 k Servicios telefénicos:
el doc.umento Chat, correo electrénico Llamadas locales
organizado en Juegos enred Llamadas internacionales
columnas. Impresiones Envio v recepcién de fax
Constancias de CUIT y CUIL

Fig. 7.61. Texto organizado en dos columnas
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Actividad guiada 3

Juan ha tomado una importante decision: jAmpliara su negocio! Ahora su locutorio
también seré un ciber café o como le gusta decir a Juan, “un café digital”. En un
principio no estaba muy convencido, sus conocimientos y habilidades con las
herramientas informaticas no le brindaban mucha seguridad... pero en los ultimos
dias ha logrado muchos avances importantes y cree que brindar servicios de
Internet no sera tan complicado como él pensaba...

Para dar a conocer esta importante noticia por todo el barrio, disefidé un panfleto
con el procesador de texto, donde da cuenta de la noticia.

El documento con el modelo de panfleto utiliza:

1. Un cuadro de texto.

2. Una imagen.

3. Dos columnas para organizar el texto.

4. Un Word Art para la fecha de inauguracion.

jAhora solo resta imprimirlos y repartirlos por el barrio!

Asi quedo el aspecto del panfleto de promocion: @

Locutorio y Ciber Cafe TIC. Net
Correo electrénico y MSN
juan locutorio. tic@hotmail.com

Los servicios nuevos son:

Conexion a Internet 512 k Servicios telefonicos:
Chat, correo electrénico Llamadas locales

Juegos enred Llamadas internacionales
Impresiones Envio y recepcién de fax
Constancias de CUIT y CUIL

Promocién

iTarifa para navegar por Internet el 24 de diciembre: $ 1 por horal| I

ilnauguracién el 24 de diciembre!

Fig. 7.62. Aspecto de un modelo de ejemplo para el panfleto de promocién

170 | ® Unidad 7 - Procesador de texto




Actividades

1. Modifica el panfleto de Juan:

a. Busca otra combinacion de colores para los elementos del
documento.

b. Aplica el formato que le corresponde a un titulo o subtitulo, a la primera
frase de cada columna.

2. Guarda el documento con el nombre Panfleto.

3. Disefia, en un documento nuevo, tu propio panfleto o invitacién con las
herramientas explicadas hasta ahora.

4. Guarda el nuevo archivo con el nombre Mi panfleto.

Actividad guiada 4

iPor suerte para Juan, ha llegado Ale!

Ale es el joven amigo de Juan, ademas para Juan es como una especie de guru
de todas estas cosas nuevas como el sms, msn jy toda sigla tecnoldgica que ande
dando vueltas!

El muchachito le habia prometido ayuda para

hacer un cartel con el horario del negocio Horario de atencion
—para pegar en la puerta de entrada—, y
cumplio. 08 hs a 13 hs.

17 hs a 22 hs.

Con Word®, y la ayuda del joven guru, Juan
preparo este cartel:

Como veras, el disefio esta... como decirlo... Fig. 7.63. El cartel sin formato
algo pobre :-) lo que ocurre es que Ale estaba super apurado porque tenia que ir
a estudiar para el cole, asi que tard6 j2 minutos 45 segundos en hacer el cartel
para Juan! ;-)

Actividades

e Elabora un cartel similar que incorpore el nombre del negocio, el teléfono —puedes
poner cualquier dato—y el horario de atencién. Una imagen acorde al tema —por
ejemplo un reloj— podria completar el disefo.
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Actividades

Horarios por materias

Vamos a practicar un poco:

1. En un documento nuevo disena el horario de tus materias en la escuela.
2. Aplica a los distintos elementos el formato que creas conveniente.

3. El horario debe ocupar el tamafno de una hoja A4.

4. Debe ser impreso en forma apaisada —orientacidén horizontal—.

5. Guarda el documento con el nombre Horarios.

@ Un ejemplo para el horario

Un modelo de ejemplo para la tarjeta @

Horario semanal

Locutorio y Ciber TIC.N

de Xian P, Pérez

Conexion a Intemet 512 k
Cabinas telefdnicas

Av. Marco van Basten 1750 (011) 15-555-9999
Barrio Naranja Mecanica juan locutorio tici@hotmail.com
Buenos Aires, Argertina wwwylicnet com.ar

Fig. 7.64. Modelo para el horario semanal

Fig. 7.65. Modelo de ejemplo para la tarjeta personal

Actividades

Una tarjeta personal

personal.

personal!

Con las herramientas vistas hasta el momento es posible disefiar una tarjeta

Es comun entregar una tarjeta personal a las personas con las que hay que mantener
un contacto posterior —un cliente, un companero de trabajo, un amigo, etc.— por
ese motivo Juan disef6 una tarjeta personal para entregar a sus clientes.

Aqui una muestra de su modelo, para que te guies y jhagas tu propia tarjeta

Las medidas del modelo son: 8.5 cm por 5 cm.
Los margenes superior e inferior estan establecidos en: 0,32 cm.
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Acerca de esta unidad

La planilla de calculo es una herramienta que nos permite resolver calculos
matematicos y financieros de manera sencilla; lo que antes demandaba dias
0 semanas resolver —haciendo tedioso el trabajo— hoy se puede realizar en
instantes, logrando que el trabajo sea mas eficiente y productivo.

La principal ventaja reside en que, una vez establecidas las formulas,
al cambiar los datos de entrada podremos ver de forma inmediata los
resultados.

En esta unidad aprenderas a utilizar estas planillas electronicas, con las
cuales podras resolver problemas que impliquen célculos, y si lo deseas
podras graficar los resultados.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras (l
Egreso Funcion Interseccion Saldo
Formula Ingreso Relativa Tipografia

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Origen de las planillas de calculo

Pioneros

Las planillas de calculo son un tipo de programa disefiado especificamente para
manipular valores numéricos y realizar todo tipo de calculo matematico.

En el afno 1978, precisamente en la primavera de ese ano, a Dan Bricklin (http:/www.
bricklin.com) y Bob Frankston se les ocurre la gran idea de disefar un software que
pudiera organizar la informacién en forma de grilla, utilizando filas y columnas, y con
capacidad para poder realizar todo tipo de calculos matematicos. Ademas, todo esto
debia poder hacerse de forma rapida y practica. Asi surgié la idea de VisiCalc®, el primer
software para la gestién de planillas de calculo.

El software estuvo finalizado para 1979, pero fue en el afno 1981, cuando surgié la IBM
PC, que este software se popularizé a nivel mundial. La IBM® pc se vendia con el VisiCalc®
instalado y asi, juntos, software y hardware comenzaron a hacer historia como la primera
computadora personal, masiva, y el primer software para planillas de calculo.

Afnos mas tarde surgieron otros programas similares como Quattro Pro® o Lotus® 1-
2-3 que brindaban funcionalidades mejoradas, pero con un concepto general idéntico
al VisiCalc®.

Actualmente Microsoft Excel® es una de las planillas con mayor difusién en el entorno
Windows?®, teniendo como ventaja ser parte de Microsoft Office®.

8 W2 +(C4-CH-Cb

Juan Locutorio_TIC

Ingresos 3580
Gastos 1457
Impuestos 685

Total | 1438

1
2
3
4
5
6
l?
8
92

EJEMPLO CON UISICALC
LA PRIMERA PLANILLA DE
CALCULO?

Fig. 8.1. Un ejemplo sencillo implementado en la versién original de VisiCalc®.
Si te interesa la puedes descargar desde: http://www.bricklin.com. Funciona

perfectamente sobre Windows®
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Elementos de la interfaz grafica

¢ Qué es una planilla de calculo?

Es una grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con datos numéricos,
pero también permite el ingreso de datos alfabéticos, los cuales seran utilizados para
organizar mejor la informacién, en forma de etiquetas o titulos.

A continuacién nos referiremos a la planilla de calculo Excel®, que forma parte del
paquete de Office®.

Area de trabajo y caracteristicas generales

Elementos basicos que se presentan en la pantalla de Excel® O
Barra Barra Hoja de trabajo o de Barra
Estandar Formato cuadricula de Menu

E3 Microsoft Excel | Libro1 IZ”E“’XI

Archivo  Edicion.  Yer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Edcriba una prequnta - B X
R =-RBAL Y -,

Avrial - 10 - N X' S EEE $€%Wﬂ+og,ug‘;:§’;:=: _v&v&v

[
¥
i
1)
ﬂi
(1]
B
<z
o
&5
&
Q

Al B [ ¢ | o | 1TE | F G | H

_I»]

Barra de des-
plazamiento

I |

8 | : Indicador |
19| de co-

~ i lumnas
11 Barra

12 de estado
13 Indicador

Sl ] de filas

18 Hojas del
19 ' libro activo

20
W« » n)\Hojal {Hoja2 / Hoja3 / |« | ol

Fig. 8.2. Entorno de trabajo que presenta Microsoft Excel®
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Barras: de menus, de herramientas, de desplazamiento y de estado, que son similares
a las de Word®.

Hoja de calculo: es la cuadricula, con letras en la linea horizontal que representan a
las columnas y numeros en la linea vertical izquierda que representan a las filas.

Solapas con nombres de las hojas: cada libro puede tener varias hojas de calculo; con
las solapas el usuario se puede desplazar entre una y otra haciendo clic sobre ellas.

AN

Excel® tiene muchos elementos y recursos de trabajo que se manipulan de la
misma forma que en Word®, como ejemplo podemos mencionar las barras de
herramientas estandar y de formato que brindan las mismas funcionalidades,
incluso sus iconos son los mismos en ambos programas.

Para realizar una vista preliminar e impresién del documento se debe proceder de
una forma muy parecida a como lo harias con el procesador de texto.

Estas caracteristicas en comun se deben fundamentalmente a dos factores:
1. El entorno grafico y homogéneo del sistema operativo.

2. El procesador de texto y la planilla de calculo pertenecen, en este caso, al
mismo paquete de software, lo cual brinda una gran compatibilidad entre ellos.

Lo bueno de todo esto es que lo que aprendiste a utilizar en Word®lo puedes
utilizar en la planilla de calculo también: aplicar formato, crear, guardar y abrir un
archivo, usar tablas, etc.

Claro que cada programa tiene sus particularidades y es ahi en donde se trata de

poner enfasis al explicar los ejercicios y procedimientos.

Actividades L

Para poder aplicar los temas que se van tratando, ingresa a Excel®:

1. Haz clic en el botoén Inicio, luego en Todos los programas y Microsoft
Excel®.

2. ldentifica cada elemento que conforma la interfaz grafica del programa.
3. Ingresa algunos datos de prueba.

4. Experimenta con las distintas formas de desplazarte por la planilla.

5. Con la ayuda del mouse, recorre y activa las distintas hojas.
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Conceptos basicos

¢, Qué es una hoja?

Se denomina hoja a cada planilla de calculo. Cada

hoja tiene una etiqueta o nombre, que se puede '\ Hojal ) Hoja2 £ HT%B_ /
apreciar en la parte inferior de la planilla u hoja.

Cuando creas una hoja nueva, Excel® abre tres . .

. . . Fig. 8.3. Solapas o fichas para
hojas y le pone nombres por defecto: Hoja 1, Hoja “navegar” por las hojas de un libro
2, Hoja 3; estos nombres se pueden cambiar de
acuerdo a las necesidades del usuario. También
se pueden agregar o quitar hojas segun se necesite.

Para pasar de una hoja a otra se debe hacer clic en el nombre de cada una de ellas.

¢ Qué es un libro de trabajo?

Se denomina libro de trabajo al conjunto de hojas de célculo que presenta el documento.
Se pueden tener varias ventanas de libros de trabajo abiertas a la vez.

¢ Qué es una celda?

Una celda es la interseccion entre una fila y una columna. Cada celda esta representada
por una letra —columna a la cual pertenece— y un numero —fila a la cual pertenece—,
por ejemplo a la celda inicial de la hoja de calculo se la identifica A1 (columna A que
intercepta a la fila 1).

Cada celda contiene datos que pueden ser valores numéricos o alfabéticos; ademas,
a los datos de cada celda se les puede aplicar un estilo de formato, similar a lo que
hemos visto con el procesador de texto.

Celda activa

Una celda activa es aquella que esta en condiciones de recibir
el ingreso de datos. So6lo una celda puede estar activa a la vez
y ésta se muestra con un borde ancho.

Activar una celda

o e W=
=
=
|

1. Coloca el puntero del mouse sobre la celda que deseas  Fig. 8.4. Celda activa A1
activar.

2. Haz un clic y la celda activa se vera con los bordes remarcados.

También se puede desplazar la seleccion con las flechas de direccién del
teclado.
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Desplazarse en la hoja de calculo

Utilizando el mouse

Para desplazarse dentro de la hoja se utilizan las barras de desplazamiento, que
funcionan de igual forma que en cualquier otro programa que se ejecute sobre Windows®
—como Word®, Access®, etc.—, al hacer clic sobre las barras de desplazamiento la
informacion se mueve una pagina arriba o una pagina abajo permitiéndole al usuario
ver toda la informacién.

Utilizando el teclado

Movimiento Teclas a pulsar

Una celda a la izquierda Flecha izquierda

Una celda arriba Flecha arriba

Al extremo izquierdo de la region de datos (el area de la
planilla de calculo que contiene datos)

Ctrl + Flecha izquierda

A la parte superior de la regién de datos Ctrl + Flecha arriba

A la celda situada en el extremo izquierdo de una fila Inicio (Home)

Una pagina de la hoja arriba AvPag (Page Up)

La celda inferior derecha con datos Fin (End) + Inicio (Home)

¢ Qué es un rango?

Un rango es un conjunto de celdas activas, que fue seleccionado para realizar una
operacion. Esta formado por los nombres de la primera
celday de la Ultima celda seleccionada separadas por dos |1
puntos, por ejemplo el rango A5:A10. :
Para seleccionar el rango de celdas del ejemplo debes
pintar con un clic sostenido la celda A5 hasta la A10.

A [BomeT b

3
4
1
3
i
5
Esta operacion también puedes realizarla con el teclado, %l
presmnandg la ’F(,acla SHIFT y desplazandote con las Fig. 8.5. Un rango de celdas
flechas de direccion. seleccionado

et
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Introduccion y edicion de datos

¢ Como trabaja una planilla de calculo?

Una planilla tiene celdas, y en ellas se introducen datos numéricos y alfabéticos. Con
los valores numéricos la planilla permite realizar cualquier tipo de calculo matematico,
para ello brinda las férmulas.

Una férmula esta compuesta por valores numéricos y operadores matematicos; de
acuerdo a los operadores que tenga la formula sera el tipo de calculo que realice Excel®
al evaluarla.

En una misma férmula se pueden realizar varias operaciones matematicas distintas.
Excel® admite el uso de los paréntesis, para indicar explicitamente la manera de evaluar
los valores dentro de una férmula.

Toda planilla de calculo tiene funciones integradas que ayudan a realizar calculos
complejos y/o repetitivos. Las funciones forman parte de las férmulas.

Actividades m

Si estas trabajando con la computadora, puedes ir desarrollando el ejemplo
planteado —a medida que se explica— para hacer mas productiva y entretenida la
lectura.

Veamos un ejemplo

Formula sin funcion (figura 8.6): observa el uso de paréntesis, si no estuvieran alli
Excel®haria el célculo asi: 10 + (6/2) = 13 jError,

el promedio es 16! . ' ] £5 - A =(+B2+B3)0
En la figura 8.7 se aprecia el mismo calculo A ] BNL] ¢~
usando la funcion PROMEDIO que es unade |1 |

las funciones incorporadas del programaenla | 2 Nro. 1 10

formula. i \Nro. 2 6
Resultados en el acto %'F'rnmediu C—sl

Las planillas de calculo tienen la capacidad de

actualizar instantaneamente los resultados. Fig.8.6. Formula con operadores aritméticos

Cuando el usuario modifica los valores que m
forman parte de una o varias férmulas las £2 oL A{=PROMEDIO(B2:63)
celdas donde se encuentran escritas las | A %
formulas se actualizan de inmediato con el |2 nr.1 10
nuevo resultado. 3 |Nro. 2 6

4
%Promedio I 8!

Fig. 8.7. Férmula con una funcién
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Revision del caso: control de tarjetas telefénicas

Cuando Juan, nuestro personaje del locutorio, disefid un documento con el procesador
de texto para el control de cada tarjeta telefénica y sus cantidades, detectd un problema.
Cada vez que se modificaba un valor de una tarjeta —porque se compraba o se vendia—
habia que volver a calcular todo manualmente: el total de tarjetas guardadas, el total
de tarjetas a la venta, el total de cada tarjeta y el total general de todas las tarjetas. El
problema, en realidad, es que el procesador de texto no estd preparado para hacer
demasiados calculos.

iEs un tipico problema para resolver con una planilla de calculo!

i

Una férmula se ingresa en una celda en donde debe aparecer el resultado de
dicha férmula. Una vez ingresada y probada, la formula no se volvera a modificar
—a menos que se desee cambiar o eliminar el calculo—.

Importante

La férmula realiza el calculo basandose en valores dinamicos que se encuentran
en otras celdas y que el usuario modifica constantemente.

En el caso de las tarjetas telefonicas (figura 8.8), los tres totales son férmulas al
igual que el total de cada tarjeta, a su vez, las cantidades del cuadro A la venta
y Guardadas son datos dinamicos que se modifican, por ejemplo, cuando se
compran o se venden tarjetas.
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Tarjetas Proveedor
Enjoy Bell Tito
Futura Plus Tamagochi
Movwil Phone Tito
| Pronto Parla Cecilia
World Card Patis cortis
7 Productos
iEl problema del
Sl CEEEAeE Rubro: Telefonia Distribucion del Stock
tarjetas telefonicas
id I r Tarietas Telefoni A la venta Guardadas
e SI : ea | para arjetas lelefonicas Modelo Stockl  Modelo Stock
S0 ”°'°"af o con Tarieta Stock | Movil Phone 9| Movil Phone 15
una planilla de v Total | Pronto Parla 8| Pronto Parla| 10
calculo! . HiTel 5| HiTel 8
s b 1| Enioy Bel 5| Enjoy Bell g
HiTel 13 Futura Plus 3| Futura Plus 5
g World Card 1| World Card 5
Enjoy Bell 13
Futura Plus 8| Subtotal 51
World Card d  Fecha: sabado, 16 de diciembre de 2006
Total Unidades m

Fig. 8.8. El documento en Word® con el control de tarjetas telefénicas
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Ingresar datos

Losdatos que puedeningresarse son numericos,

- P . B2 v X/ & Ingresoded
alfabéticos o simbolos especiales. Y 5 | z
Los datos alfabéticos por lo general se utilizan !
para colocar titulos o identificacion a una 2 |
columna. 3 +

Para ingresar datos en una celda tienes que
situar el cursor sobre ellay comenzar a escribir;
para concluir con el ingreso de datos debes
presionar ENTER, cualquier tecla de direccion o hacer clic en otra celda.

Al activar una celda, el cuadro de nombres indica la celda activa —la posicién actual dentro
de la planilla—y la barra de formulas el texto que vamos escribiendo (figura 8.9).

Editar datos

Para corregir o completar datos ya ingresados debes activar la celda que deseas
modificar y presionar la tecla F2, esto permitira seguir escribiendo en esa celda. Puedes
modificar o eliminar el dato que contiene esa celda.

Fig. 8.9. Ingreso de texto en la celda activa

Importante N

Para eliminar todo el contenido de la celda no es necesario presionar F2, activando
la celda y presionando la tecla SUPR o DEL los datos se eliminan.

Actividad guiada 1 @?;

Parte 1

El negocio de Juan, TIC.Net, se encuentra en pleno proceso de informatizacion.
Poco a poco, las tareas que se hacian manualmente se van trasladando a la pc.
Ahora Juan esta en pleno desarrollo de una planilla que le permita llevar un control
de egresos diarios —pagos a proveedores y gastos generales—. Ya tiene definido los
datos que necesita volcar a la planilla y qué resultados obtener a partir de ellos.

Estructura del modelo: Fecha, Egreso, Total pagado, Detalle.

» Todos los dias hay egresos de caja, por lo general mas de uno, asi que la idea
es que cada vez que se gasta dinero de la caja del negocio se ingrese el detalle
de ese gasto a la planilla.

e En la columna Total pagado, la planilla debe ir calculando el total pagado hasta
el ultimo movimiento.

e Por ultimo, en Detalle se debe ingresar una breve descripcion que identifique
el gasto.
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Veamos el progreso de esto:

1. Como siempre, Juan crea un libro nuevo e inmediatamente lo guarda. En
este caso denomina al archivo Control de egresos.

2. Le pone los titulos a las columnas.
3. A modo de prueba, ingresa un movimiento.
4. Guarda la planilla.

| & B L ] E F
1
Progreso 27
en el_ 3 Facha Egreso  Tolzsl pagsdo  Celalle
dlseno@ 4 | 014122006 25 Repsro de panfletcs.
5
Fig. 8.10. Planilla para el control de gastos diarios
Actividades

iSi estas en la computadora, trata de seguir los pasos indicados para tener tu
propia versién de la planilla!

1. Guarda el libro en Ejercicios TIC.
2. Guarda una copia en tu disquete de trabajo.

jAtencién! &

Recuerda que siempre antes de trabajar con una celda o un rango de celdas debes
seleccionarlas o pintarlas.

Copiar o mover el contenido de las celdas

Al igual que en otros programas que se ejecutan en el entorno de Windows®, Excel®
permite mover o duplicar el contenido, en este caso el que hay en una celda o en un
rango de celdas.
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Para copiar el contenido de una celda:

1. Selecciona la celda a copiar.
2. Clic en el menu Edicién.
3. Selecciona la opcién Copiar.

4. Selecciona la celda donde se Teclas rapidas o atajos
debe pegar lo copiado.
5. Clic en el ment Edicién. Se puede utilizar el teclado para

Copiar, Cortar, Pegar y Eliminar:
6. Selecciona la opcién Pegar.
CTRL + C para copiar
CTRL + X para cortar
CTRL + V para pegar
SUPR para eliminar

Si te resulta mas cémodo, puedes
usar los atajos de teclado o el menu

contextual.
Para copiar el contenido de un Fecha Egreso  Total pagado  Detalle
rango de celdas: 01/12/2006 25 25 Reparto de panfletos.
0141 30 55 Alarma mes Diciembre
) 021127 ¥ cortar Saumerios
1. Selecciona el rango de 02/1 - Taxi
- B copier [} |
celdas a copiar. $
@ pegar

2. Clic en el menu Edicién. | Pegado especial...

3. Selecciona la opcién e

Copiar. ENngar...

Borrar contenido

4. Selecciona la celda a

. , il Ingert. ntari
partir de donde comenzara el T R
bloque de datos copiados. CTRED 58 (e

Elegir de la lista...
5. Clic en el menu Edicion. @ Hpervinculo...

6. Selecciona la opcién
Pegar. Fig. 8.11. El menu contextual brinda acceso a las opciones
mas usuales para trabajar con las celdas

Recuerda: es mas rapido el uso del teclado o el menu contextual. jDe a poco,
trata de acostumbrarte a las combinaciones de teclas!

Mover el contenido de una celda o un rango de celdas

La técnica para mover datos entre celdas es, basicamente, la misma que para copiar,
con una Unica diferencia: debes usar el comando Cortar.

184 | ® Unidad 8 - Planilla de calculo




Mover datos arrastrando con el mouse

Para mover el contenido desde una celda a otra, o desde un
rango a otro, se puede usar el mouse (figura 8.12): Fecha

014122006
01/12/2006
021272006
0212/2006
H=n

1. Selecciona la celda o el rango de celdas a mover.

2. Ubica el puntero del mouse sobre la linea que
delimita la seleccion.

3. Cuando el puntero se transforma en una cruz,
haz un clic sostenido y mueve el puntero a la nueva

ubicacion. Fig. 8.12. Con el mouse se

4. Suelta el botén del mouse. puede mover el contenido de
un rango de celdas

Seleccionar un rango de celdas no adyacentes

Un rango de celdas no adyacentes esta compuesto por dos rangos de celdas que se
encuentran separados, por lo tanto entre ellos hay otras celdas.

Para seleccionar rangos no adyacentes:

1. Selecciona o pinta el primer rango | B | C D

de celdas.

Z;EST;?:ZSEI latecla CTRL y mantenla Fecha Egreso  Total pagado
P ' 01/12/2006 25
3. Selecciona el siguiente rango. 01/12/2006 30 55
4. Cuando tengas seleccionado lo 02/12/2006 75 625
que deseas, puedes soltar la tecla 02/12/2006 2,1 646
CTRL.

Fig. 8.13. Seleccion de rangos no adyacentes

En la figura 8.13 se puede apreciar la
seleccion de dos rangos no adyacentes. Una observacion interesante:

El segundo rango seleccionado comienza en la celda D4, pero observa que
parece no estar pintada —en realidad esta

seleccionado y el borde que tiene la celda asi ) = 73
lo indica—. Este efecto se produce siempre en la | A e ¢
primera celda del ultimo rango seleccionado, de 2]  —

hecho cuando se trabaja con una unica celda, al
activarla también se selecciona implicitamente,
por eso no aparece con un fondo de color o, lo
que es lo mismo, no tiene el efecto de pintado.

3
4|
5
B
7

Fig. 8.14. La celda activa siempre
esta seleccionada
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Trabajar con filas, columnas y celdas

Veamos como se pueden
seleccionar, insertar y

E3 Microsoft Excel - Libro1

. . B] archive Edcién Yer [nsertar Formato Hemamientas Dafos Veptans 2
eliminar filasy columnasen |pemse eny sne-o - - exz-@uu@wen >
una planilla. ‘0 - NXS EZHE SE%RMGRE -HA?
. . F 1 6 [ =
Seleccionar filas y & il
columnas 2
Para seleccionar una fila
debes hacer clic sobre el |g!
p . e 0
ndmero que la identifica, |fir
y para seleccionar una |
columna sobre la letra que |t
la identifica. L2
i A

19
. 5] 5
Pugdes.selecmonar una o BB e T a Lol
varias filas y/o columnas, |[u e 7

como en el caso de la
seleccion de rangos de
celdas no adyacentes, aqui
también debes mantener presionada la tecla CTRL si la seleccién incluye filas o
columnas no adyacentes.

Fig. 8.15. Seleccion de filas y columnas contiguas y no adyacentes

Insertar filas, columnas y celdas

Hay ocasiones en que resulta necesario insertar una fila, una columna o una celda.
Estas opciones se llevan a cabo desde el menu Insertar.

Para insertar una fila:

1. Selecciona la fila que se encuentra en la ubicacion donde deseas insertar la
fila nueva.

2. Clic en el menu Insertar.
3. Selecciona la opcioén Fila.
4. La nueva fila aparece en blanco en el lugar indicado. Los datos no se han

modificado, sélo se desplazaron.

Parainsertar columnas y celdas se debe proceder de la misma forma, seleccionando
la opcién correspondiente en el menu Insertar.
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Para trabajar con
las filas, columnas
o celdas, primero se
deben seleccionar.

La figura 8.16
muestra el

menu contextual
desplegado sobre
una fila completa
seleccionada.

d

P w

)

__Fecha  Egreso  Total pagado _ Detalle
lrm%& = 25 Reparto de panfletos.
ortar

Copiar
[® Pegar

Pegado especial...

B
16

.G::“i(oiooiw

Inserie
gliminbg

Borrar contenido

Formato de celdas. ..
Alto de fila...
Ocultar

Mostrar

Fig. 8.16. Luego de seleccionar una fila o columna, se pueden realizar
distintas acciones sobre ellas: insertar, eliminar o borrar el contenido

jBorrar no es lo mismo que eliminar!

e Cuando se borra el contenido de una fila, columna o celda, el contenido
desaparece dejando en blanco la fila, columna o celda.

« Para borrar el contenido, primero se debe seleccionar la informacion y luego
se puede utilizar el menu Edicién o desplegar el menu contextual sobre la
seleccidn, sin embargo la manera mas rapida de borrar el contenido seleccionado
es presionando la tecla SUPR o DEL.

« Por otro lado, cuando se eliminan filas desaparecen por completo de la planilla,
produciendo un desplazamiento de todas las otras filas. Ocurre lo mismo cuando
se eliminan columnas o celdas.
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Calculos: formulas y funciones

Las formulas

Como mencionamos antes, para que una —

planilla de calculo nos ayude a resolver Importante \%./
problemas se deben utilizar férmulas.

Al escribirlas siempre comienzan con
el signo igual (=). La férmula, como
tal, se ve solamente cuando se esta
editando la celda que la contiene, de
lo contrario se observa el resultado
de la operacién que realiza.

Las férmulas pueden realizar operaciones
sencillas, como sumar o restar los valores
de ciertas celdas, o célculos complejos.

Operadores aritméticos

Los operadores aritméticos son los que

realizan operaciones matematicas basicas Operadores aritméticos
y producen resultados al combinar valores
NumMericos. + Suma
- Resta
/ Division
* Multiplicacién
% Porcentaje
Actividad guiada 1 m
Parte 2

La planilla para el control de egresos ya tiene sus primeros datos. Ahora hay que
agregar la férmula para el calculo del total.

1. El Total pagado del primer movimiento siempre es igual al importe de ese
movimiento.

2. Paracalcular el Total pagado del resto de los movimientos se debe sumar
el importe del gasto actual al Total pagado hasta el movimiento anterior.

AN

Elimporte del gasto actual es el gasto que se esta ingresando en el mismo renglén
o registro.
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Aspecto parcial de la planilla: @

SUMA v X A& +D4+C5
A ! B | C | D | E _ F

Fecha Egreso  Total pagado.  Detalle
01/12/2006 25| 2§|Repartu de panfletos.
0141 2(2008[ 301 +D4+C5 lAlarma mes Diciembre

|
ﬂim|m‘h}m-m‘—x
| |

Fig. 8.17. La imagen muestra la técnica para calcular la formula de la columna Total pagado

Actividades m

1. Agrega la férmula para el calculo del Total pagado.

2. Ingresa distintos movimientos y verifica que la férmula calcule correctamente
el gasto acumulado.

3. Guarda los cambios de Control de Egresos en la carpeta de trabajo
Ejercicios TIC y en tu disco.

Caodigos de error

Los errores son frecuentes al trabajar con féormulas, en ocasiones se presenta algun
cuadro de dialogo sugiriendo una correccion, donde podemos aceptar u omitir la
correccion propuesta. Otras veces es imposible corregir el error automaticamente pero,
de todos modos, se recibe informacién que nos ayuda a encontrar la solucion.

Existen errores que dependen de los valores que contengan las celdas o de las

referencias que se hayan utilizado. Como resultado de la funciéon obtenemos un texto
que comienza con el simbolo #.

Codigo Descripcion

#iDIV/O Se esta tratando de dividir por cero.

#¢ NOMBRE? En la férmula hay un nombre de celda o rango incorrecto.
#iNUM! Algun valor esta fuera de los limites permitidos.

#{REF! ﬁleexei:t'(:nrt\:ciendo referencia a una celda no valida o
#VALOR! La férmula tiene un valor de tipo incorrecto; por ejemplo, tratar

de sumar texto a un nimero.
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Referencias absolutas y relativas

e Dentro de una férmula existen dos tipos de referencias: relativas y absolutas.
Referencias relativas

Las referencias relativas indican el desplazamiento que se debe realizar hasta la
celda que contiene el dato.

Lo que se indica, en realidad, cuando se coloca una referencia es la cantidad de celdas
y el sentido en que debe desplazarse para

llegar a la referencia. SUMA v X A& +B2

A LB | ¢

Por ejemplo, si en la celda B4 se hace |1

referencia a la direccién de celda B2, lo | 2 ValordeB2 [ 78]

que se indica es que para buscar el dato | 3 _

debe desplazarse dos columnas hacia la %lﬂefe*e"':'a a B2
derecha y dos filas hacia arriba.

Veamos un caso: Fig. 8.18. La celda B4 referencia a la celda B2

De forma predeterminada, Excel® trata a las referencias como relativas, esto
permite copiar férmulas para calculos idénticos sin necesidad de hacerlas de
a una por vez.

Tenemos una lista de articulos con su precio de costo, el porcentaje de ganancia y
una férmula que calcula el precio de venta, que resulta de aplicar al precio de costo el
porcentaje de ganancia.

A continuacién, una posible forma de resolver esto y, al mismo tiempo, el comportamiento
de las referencias relativas.

Observa la formula que calcula el precio de venta del primer articulo:

—+C4*(1+D4)
E4 v A =+C4*(1+D4)
| A | B | C _ D E |

1
2 | Articulo Precio costo % Ganancia Precio venta
3
4 | Helado palito comin  § 0,10 50%| § o5l
b | Helado con crema ] 0,25 40%
5 | Helado mixto b 0,40 30%
y | Helado en pote 250 g § 250 20%
B | Helado en pote 500 g % 475 20%

Fig. 8.19. Planilla de ejemplo con referencias relativas y absolutas
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La férmula hace lo siguiente: al precio de costo —valor de la celda C4— le agrega el
porcentaje de ganancia de ese articulo —valor de la celda D4—y obtiene el resultado—
precio de venta en este caso—.

Ahora bien, el célculo de los otros productos es igual ya que la férmula a emplear es la
misma, con la unica diferencia que cambia la ubicacién de los datos —las referencias
o direcciones son otras—.

Si hicieras las férmulas una por una, para cada articulo tendrias que escribir en la celda
del precio de venta lo siguiente:

=+C5*(1+D5)
=+C6*(1+D6)
=+C7*(1+D7)

Y asi sucesivamente por cada articulo. Al hacer esto, enseguida se advierten algunas
complicaciones:

e Es muy tedioso y repetitivo.

» El margen de equivocacion, al escribir una y otra vez la formula, aumenta
peligrosamente.

Se observa que las formulas tienen la misma estructura y el Unico cambio se
produce en las coordenadas de los datos a calcular.

Para evitar escribir repetitivamente este tipo de férmulas, Excel® brinda la
posibilidad de copiar férmulas. Al copiar una férmula el programa sabe que debe
ir modificando las coordenadas de los datos a calcular.

El software es capaz de predecir esto porque toma la referencia de cada celda
como relativa.

I C Y =
Articulo Precio costo % Ganancia Precio venta
Helado palito comdn | § 0,10 50% B 0,15
Helado con crema B 025 40% % 035
Helado mixto b 040 0% 5 052
Helado en pote 250 g § 250 20% % 3,00
Helado en pote 500 g % 475 20% % 570

Fig. 8.20. Lista de articulos con los precios calculados
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Referencias absolutas

Las referencias absolutas recuerdan la direcciéon propiamente dicha, y no el
desplazamiento.

Para que Excel® reconozca a una direccion como absoluta, debe llevar el signo
$. Una celda absoluta se escribe $8%1. Cada simbolo $ sirve para indicar la
posicion absoluta o fijar la referencia a una fila 0 a una columna.

También existen las referencias semi-absolutas, en donde sélo una de las dos
coordenadas de la referencia tiene el simbolo $, por ejemplo:

Columna absoluta

$B1: solo se encuentra fija la columna B, pero libre el desplazamiento a través de las
filas.

Fila absoluta

B$1: donde lo fijo, en este caso, es la fila 1, mientras queda libre el desplazamiento a
través de las columnas.

fx =+C5™(1+C1)
% de ganancia: 50%

Veamos el caso anterior pero
con la siguiente modificacion: el
porcentaje de ganancia es el mismo
para todos los productos, asi que |Articulo Precio costo Precio venta
el valor para indicar el porcentaje

se puede ingresar en una celda. Helado palito comdn | $ oj0[E 05
Ya no hay necesidad de tener una [ 1¢/2de con crema : L

$

. Helado mixto 0,40
columna con el porcentaje de cada  |Helado en pote 250 g 250

articulo de la lista. Helado en pote 500 g § 475
. . Fig. 8.21. El valor del porcentaje en una Unica celda
Como el porcentaje de ganancia es
el mismo para todos los articulos,
se puede ingresar en una unica celda (remarcado en figura 8.21).

Observa la férmula que calcula - 8 - = : L
el precio de venta del primer |% de ganancia: 0%
articulo: Articulo Precio costo Precio venta
=+C57(1+C1) Helado palito comin  §
) Helado con crema b
El precio de costo es el valor de 1a  |4ajado mixto $
celda C5y el porcentaje de ganancia  |Helado en pote 250 g §
es el valor de la celda C1. Helado en pote 500 g §

Fig. 8.22. Al copiar la formula se producen errores
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Si tratas de copiar la férmula para calcular el precio de venta de los otros articulos
pasara lo que muestra la figura 8.22:

iUn desastre! Si le prestas atencion a los resultados veras que el precio de venta desde
el segundo al ultimo articulo esta equivocado.

¢ Por qué? El célculo esta mal porque Excel® usa referencias relativas siempre.
En este caso el valor del porcentaje es el mismo para todos los articulos es una
referencia o valor absoluto, pero el programa no lo sabe, por eso modifica la
coordenada del porcentaje haciendo que el resultado sea equivocado.

=+C5*(1+C1)

=+C6*(1+C2)

=+C7*(1+C3) _ , |

_+C8*(1+C4) jLa referencia debe ser C1!
( )

=+C9*(1+C5

U,
Estas férmulas indican que la primera conserva la referencia correcta a la celda

del porcentaje de ganancia: C1

En las férmulas que le siguen —copiadas a partir de la primera—, el programa
modifica automaticamente la referencia del porcentaje haciendo que, en este caso
particular, el resultado sea equivocado.

Para que se conserve la referencia de la celda, del porcentaje de ganancia, hay que
agregar en la primera férmula el $ de la siguiente manera —recuerda, F2 para editar
una celda—: =+C5*(1+$C$1)

i =+CI*(1+5C51)

Entonces, las formulas copiadas B , C | D |
quedan as: % de ganancia: 50%
—+C6*(1+$C$2) Articulo Precio costo Precio venta
=+C7*(1+$C$3) Helado palito comtn | $ 0,10 § 0,15
=+C8*(1+$C$4) Helado con crema 5 025 § 0,38
=+C9*(1 +$C$5) Helado mixto 5 040 % 060
Helado en pote 250 g § 2501 % 375

[
Helado en pote 500 g $ 475 [3 7131

Fig. 8.23. Al utilizar el signo $ las féormulas reconocen la

referencia absoluta

Recuerda que sélo es necesario diferenciar una direccién absoluta o semi-absoluta
de una relativa cuando una férmula sera copiada posteriormente en otras celdas.
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Copiar férmulas

El proceso de copiar una férmula es similar al de copiar el contenido de cualquier
celda:

1. Selecciona la férmula a duplicar.
2. Utiliza el comando Copiar.

3. Si es una formula que deseas copiar en varias celdas, debes seleccionar el
rango.

4. Con el comando Pegar copia la formula.

Copiar datos utilizando el mouse y el controlador de
relleno

En el borde derecho inferior del marco de seleccion

se encuentra el controlador de relleno —un pequeno
cuadrado negro—, al hacer un clic sostenido sobre él
y desplazar el puntero automaticamente el contenido

se copiara a las celdas por las que pasa el puntero del
mouse. 64 6
Y

Cop un clic sostenlldo sg puede copiar una formula en Fig. 8.25. El controlador de relleno
varias celdas al mismo tiempo. se activa cuando se ubica el pun-
tero sobre él

Fig. 8.24. Controlador de relleno
inactivo

Las funciones

Son férmulas predefinidas que vienen incluidas en la planilla de célculo. Se accede a ellas
haciendo un clic en la opcién fx —asistente para funciones— de la barra de férmulas.

Sintaxis de una funcion

La sintaxis de una funcién esta formada por:
e El nombre de la funcién y entre paréntesis el argumento.

e El nombre es el que identifica a cada funcién, es unico y se escribe sin
espacios, ejemplos: Suma, Promedio.

e El argumento esta formado por los datos que requiere la funcion seleccionada
para realizar el calculo; se colocan entre paréntesis y luego del nombre de
la funcion.

En caso de necesitarse varios argumentos se deben separar por punto y
coma.
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Por ejemplo, si queremos sumar los datos de los valores numéricos que figuran en las
celdas A1, A2 y A3 debemos armar la siguiente férmula utilizando la funcion Suma:

=SUMA(A1:A3)

Otras funciones muy usadas son:

Promedio: devuelve el promedio o media aritmética de un rango de celdas.
=PROMEDIO(A1:A3)

Max: devuelve el maximo valor encontrado en un rango de celdas.
=MAX(A1:A3)

Min: devuelve el minimo valor encontrado en un rango de celdas.

=MIN(A1:A3)

AN

Los datos numéricos siempre son cifras y se utilizan para realizar distintos calculos,
en cambio los valores alfanumeéricos pueden ser letras y nimeros —mezclados—,
letras solas o numeros solos —numeros ingresados como texto—. Los valores
alfanuméricos se sefialan con comillas.

Funcion SI

Esta funcion devuelve un anico valor si una condicién determinada se evalua como
verdadera, y otro si se evalua como falsa.
Se utiliza cuando se tienen que tomar dos decisiones a partir de un resultado.

La funcién Sl es particularmente interesante, ya que permite tomar un curso de
accion de acuerdo a si se cumple, o no, una condicién.

Veamos la sintaxis en detalle:
Sl(Condiciéon;Accion_verdadero;Accién_falso)
Sl: es el nombre de la funcion.

Condicion: una condicién es una expresiéon que arroja como resultado verdadero
o falso. La expresion puede contener valores numéricos o alfanuméricos, y debe
expresarse asi:
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A1 =“Hola” La expresion pregunta si en la celda A1 esta el texto Hola —las comillas
indican que es un valor alfanumeérico—. Si en A1 esta el texto “Hola” entonces la expresién
es verdadera, de lo contrario es falsa.

A2 =15 La expresion pregunta si en la celda A2 est4 el valor 15. Es el mismo
caso que el del texto, con la diferencia que la expresién evallua si el valor de la celda
A2 es el numero 15, de ser asi el resultado es verdadero, sino es falso.

Accién_verdadero: Indica qué debe hacer Excel® cuando el resultado de la condicion
0 expresion es verdadero. Si la condicion es falsa se pasa por alto esta parte de la
funcién.

Accion_falso: Cuando la expresidén no es verdadera no queda otra opcion: es falsa y
Excel® debe hacer lo que el usuario le indica con esta parte de la funcion.

Un ejemplo para ver como funciona la funcion Sl:
* En el ejemplo, se ingresan los siguientes datos: nombre, edad, sexo y comentario.

e El resultado de la funcién Sl completa el dato de la columna Comentario, de acuerdo
al dato ingresado en la columna sexo: cuando se ingresa una “F” la funcién establece
el valor del comentario con el texto “Mujer”, en cualquier otro caso establece el valor
del comentario con el texto “Hombre”.

E2 v he =SI(D2="F";"Mujer";"Hombre"
_ A _ B | —€¢—+b 1 E
1 Nombre Edad Sexo Comentario
B Mariela 10F  [Mujer
3 | Charly 15 M
4 Beto 30 M
5 Pablinsky 3 M
5} Teresa 75|F
7 Alfre 70

Fig. 8.26. La funcion Sl completa el valor de la columna Comentario de acuerdo al valor
ingresado en la columna Sexo

AN

Cuando trabajes con planillas de calculo no olvides los paréntesis de apertura
y cierre en las formulas y funciones. Ademas, debes tener especial cuidado en
separar cada argumento con punto y coma cuando utilices funciones con mas de
un argumento.
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Actividades g gﬁ

Para observar el comportamiento de la funcion Sl, haz lo siguiente:
1. Abre un libro nuevo.

2. En una hoja, ingresa los titulos de cada columna —como se muestra en el
ejemplo (figura 8.26)—.

3. Ingresa algunos datos.

4. Escribe la férmula para establecer el valor de la columna Comentario de
acuerdo al valor ingresado en Sexo.

5. Repite algunas veces el procedimiento de ingresar y modificar los datos
—nombre, edad, sexo— para ver cdmo cambia el valor del comentario.

6. Guarda el libro, en el directorio de trabajo, con el nombre Ejemplo funcion

7. Si lo deseas, guarda una copia en tu disco de trabajo.

Operadores de comparacion

Los operadores de comparacién se pueden usar para cualquier tipo de expresion.

AV 1

>=

<>

Igual que

Mayor que

Menor que

Mayor o igual que
Menor o igual que
Distinto que

Anidar funciones Sl

En el ejemplo de la pagina anterior (figura 8.26) se puede apreciar un error sutil: cuando
se ingresa cualquier letra que no sea “F”, el comentario se completa con la palabra

“Masculino”.

Para arreglar esto haremos que cuando el valor ingresado sea distinto a “F” o “M”
aparezca un comentario que diga: “iDebe ingresar F o M!”.
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£ =SID2="F";"Mujer";SI(D2="M";"Hombre";"Debe ingresar F o M"))

B , C D_| E l F

Nombre Edad Sexo Comentario

Mariela 104 |Dehe ingresar F o M !
Charly 15

Beto 30

Pablinsky 33

Teresa 75

Alfre 70

Fig. 8.27. Dos funciones Sl anidadas para resolver el valor de la columna Comentario

e Presta atencion a la férmula que muestra la figura 8.27, jhay dos funciones Sl, una
dentro de otral!

Las funciones Sl se pueden anidar. Anidar significa poner una funcién Sl dentro de
otra para seguir evaluando expresiones, como en este caso.

Analicemos la férmula:
=SI(D2="F";"Mujer”;SI(D2="M";*"Hombre”;“Debe ingresar F 0 M”))

El color naranja indica los elementos de la funcién S| que realiza
e la primera evaluacién:
¢ D2 = “F"? de ser verdadero coloca el texto “Mujer”,
e sino pasa a la segunda funcién Sl —elementos en verde— que evalua:
¢ D2 = “M"? de ser verdadero coloca el texto “Hombre”
® sino, ya no tiene nada mas que evaluar, asi que coloca el texto
“Debe ingresar F o M”.

Actividades L 5

1. Abre el libro Ejemplo funcion SI.

2. Borra el contenido de las celdas correspondientes a los nombres, edad
y Sexo.

3. Completa la planilla con los datos de tus companeros de curso.

4. Modifica la férmula para que al ingresar “F” el resultado sea “Femenino
y al ingresar “M” el comentario diga “Masculino”.

”

5. Verifica que la férmula para el primer registro los datos del primer nombre
sea correcta.

6. Copia la férmula en las otras celdas de la columna Comentario.
7. Revisa que las férmulas brinden resultados correctos.
8. Guarda el trabajo.
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Importante \%-/

Hay funciones que afectan sélo a la celda, no a un rango; este tipo de funciones
se denomina funciones sin argumento.

Veamos algunas de estas funciones:

e Ahora: devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

e Hoy: devuelve la fecha actual con formato de fecha.

Importante \-%-/

Las funciones se pueden escribir en mayusculas o minasculas, lo tnico importante
es escribir correctamente el nombre y no olvidar los paréntesis y los parametros
que la funcion requiere.

Actividades

En una hoja nueva, o en una celda vacia, prueba estas funciones ingresando:

= Ahora()

= Hoy()

Recuerda que siempre después de ingresar una féormula o dato debes confirmar
el ingreso presionando ENTER o una tecla de direccion.
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Formato

Aplicar formato a las celdas y a los datos

La opcién Formato de celdas permite modificar el aspecto de las celdas de una hoja
de calculo.

Recuerda que siempre debes seleccionar la celdao | g

el rango de celdas que desees modificar e ingresar @y copiar
al submenu Celdas dentro del menu Formato de ®

la barra de menu o utilizar la combinacién de teclas

p . Pegado especial
CTRL + 1 o el icono correspondiente en la barra de
herramientas formato. Bpecen
. . , Eliminar...
También puedes utilizar el menu contextual, como lo —

muestra la figura 8.28.

Fig. 8.28. El menu contextual
también permite aplicar formato

Opciones del dialogo Formato de celdas

Alingresar a la opcion
Formato de celdas se  REUCICREREES
presenta en pantalla

Fuente | Bordes | Tramas Protegerl

undialogo condistintas

opciones organizadas  Fig. 8.29. El cuadro de dialogo de formato organiza las distintas opciones
en pestafnas o fichas, de formato en pestafias

veamos el significado

de cada una:

Numero: modifica la visualizacién de los nUmeros en una celda.

Alineacion: permite que los datos queden alineados u orientados de una forma
determinada.

Fuente: cambia la apariencia de los datos de una hoja: fuente, tamano, estilo,
color, subrayado y efectos.
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Bordes: permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.
Tramas: sombrea las celdas de una hoja de célculo para remarcarlas de las demas.

Proteger: bloquea u oculta celdas en una hoja protegida.

Muchas de las opciones para aplicar formato a las celdas, y a los datos
introducidos en ellas, se pueden ejecutar desde la barra de herramientas.

Una gran cantidad de estas opciones es similar a la utilizada en Word®, por
ejemplo para aplicar negrita o color a un dato se debe proceder de la misma
manera que con el procesador de texto. Incluso los iconos, que indican estas
operaciones basicas de formato, son los mismos.

Importante N

¢Qué es un estilo?

Un estilo es una combinacion de varios tipos de formatos como tipografia, tamafo,
bordes, sombreado de la celda, etc., bajo un Unico nombre. Cada celda de la
planilla tiene asignado por defecto el estilo denominado Normal.

La ventaja de utilizar un estilo consiste en que, una vez definido un grupo de
formatos, posteriormente, en cada ocasiéon en que lo necesites, simplemente lo
debes aplicar, sin necesidad de definir nuevamente ese grupo de formatos.

Para investigar esta funcionalidad, haz clic en el menu Formato y selecciona la
opcion Estilo...

Opciones de alineacion

Nimero ! J Fuente | Bordes | Tramas | Proteger
. . Alineacion del texto Orientacion
La figura 8.30 muestrgt las opciones Hortzontal
que ofrece la pestafia Alineacién [General ~] _ :
dentro de Formato de celdas. vertical: P = e
|Inferior j f
Orientacion: permite cambiar r g
el angulo del contenido de las Cmﬁ“‘ﬁﬁi":‘:ﬂo
celdas para que se muestre en [ Reckick hasta ajetor [o =] Grados
horizontal —esta es la opcion por ™" Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccién del texto:

[contexto ~|

defecto—, de arriba hacia abajo
0 en cualquier angulo.

Fig. 8.30. Opciones de la pestafna Alineacion
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Excel® ajusta automaticamente la altura de la fila para adaptarla a la orientacién
vertical, a menos que se fije explicitamente la altura.

Ajustar texto: por defecto, si se introduce un texto en una celda y este excede el
ancho de la celda, Excel® utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido
introducido. Activando esta opcion la celda modifica su altura de forma que permite
ver todo el contenido en varias lineas.

Importante

ot

Esta ultima opcidn, Ajustar texto, es equivalente a presionar CTRL + ENTER para
pasar a la siguiente linea dentro de la misma celda.

Reducir hasta ajustar: al activar esta opcién, el tamano de la fuente de la celda
se reduce hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celda: al activar esta opcién las celdas seleccionadas se convierten

en una sola.

Aplicar bordes

Las tres posibilidades que brinda la
etiqueta Preestablecidos son:

Ninguno: quita cualquier borde de las
celdas seleccionadas.

Contorno: para crear un borde
Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

Interior: para crear un borde alrededor
de todas las celdas seleccionadas
excepto alrededor de la seleccién.

En esta pestana también se puede
seleccionar el tipo de linea para el
borde y el color.

Ndmero I Alineacion | Fuente : I Tramas ] Proteger

Preestablecidos

rLinea
Jt Estilo:

Texto

Color:

| Automdtico v |

7| = | H

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

Fig. 8.31. Para colocar bordes a las celdas se debe
elegir el tipo de linea y color

Color y trama de una celda

En la etiqueta Color se puede elegir un color de fondo para la seleccion actual. Para

quitar el efecto se debe elegir Sin color.

También se puede elegir una Trama —y su correspondiente color— para aplicar a la

seleccién actual.

202

® Unidad 8 - Planilla de calculo



AN

Recuerda que la seleccion actual esta formada por las celdas, filas o columnas

pintadas.

Formato de valores numéricos

Existe una gran variedad de formatos
para aplicar a valores numeéricos y asi
cambiar el aspecto de presentacion,
incluyendo las fechas y las horas.
Veamos algunos de los estilos de
formato que se pueden aplicar.

El formato de numero General es el
formato predeterminado. Cuando una
celda no es lo suficientemente ancha
para mostrar el numero que contiene,
este formato utiliza la notacion cientifica
para expresar el valor.

Numero: permite ajustar la cantidad
de decimales que se debe mostrar
en pantalla y el tipo de separador de
miles. También brinda la posibilidad
de elegir que un valor negativo se
muestre en color rojo.

Moneda: permite elegir un simbolo monetario especifico. Asi
gue para trabajar con pesos debes elegir el $, para trabajar C

con libras £, etc.

Contabilidad: alinea el simbolo de moneda y las comas

decimales.

Ndmero |ninea|:i6n ] Fuente ] Bordes | Tramas | Probeger]
Muestra

Posiciones decimales: |3 5‘

Simbolo:
B 7|
Mimeros negativos:
$1.234,10
Especial $-1.234,10
Personalizada  _~|  |$-1.234,10 =]

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios, Utilice los
formatos de contabilidad para alinear las comas decimales en una columna.

Fig. 8.32. En la pestafia NUmero se encuentra una gran
variedad de formatos para aplicar a los datos

A 1500

Fig. 8.33. Numero con
formato

Porcentaje: muestra los nimeros como porcentajes. Se
multiplica el valor de la celda por 100 y se le asigna el simbolo %.

Formato de fecha y hora

Dentro de la pestafia Numero se encuentran los formatos Fecha y Hora. Este tipo de
formato hace que se muestre la fecha y la hora correspondiente al nimero introducido
en la celda.
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Por otro lado, al ingresar un dato —en una celda sin formato especifico— con una barra
0 un guién como separador, por ejemplo 05-09-2002 o 5-sep-2002, automaticamente
el programa reconoce el dato como una fecha.

Lo mismo sucede con las horas, para introducir una hora segun el horario de 12 horas,
escribe a o p detras de la hora: por ejemplo 9:00 pm, de lo contrario Excel® introducira
la hora como am.

De todas formas, en la pestafia Numero de la ventana Formato de celdas hay suficientes
estilos para darle formato a los valores de fecha y de hora.

Importante N

El tipo de formato Texto trata al contenido de una celda como texto, incluso cuando

se encuentre un nimero en la celda.

El contenido de la celda se muestra exactamente como fue introducido.
Actividad guiada 1 s

Parte 3

Juan ha avanzado bastante con la planilla que esta preparando para llevar el
control de los gastos diarios:

1. Yatiene los datos de la primera semana y la formula para calcular el total
acumulado.

2. Cambié el nombre a la hoja, de Hoja 1 pasé a Detalle por dia.
3. Inserté una fila para colocar la descripcién del mes en curso.
4. Aplico negrita y un color de fondo a la descripcion de mes.

5. A los encabezados titulos de cada columna aplico negrita.

6. Ensancho la columna Total pagado para que la etiqueta se visualice por
completo.

7. Guardé la planilla Control de egresos.

AN

De ser posible, intenta que el modelo de tu planilla tenga las caracteristicas
mencionadas en el relato.
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Aspecto de la planilla Control de Egresos:

A | B l G | D , E [ F

1

2 DICIEMBRE

3

4 Fecha Egreso  Total pagado Detalle
B 0141272006 25 25 Reparto de panfletos.
B 0141272006 30 55 Alarma mes Diciembre
7 0241242006 75| 625 Saumerios

8 02/12/2006 21| 64 6 Taxi

9 0441272006 4 68,6 Cadete

10 04/12/2006 7 756 Almuerzo

1 - 05/12/2006 3,25 78,85 Gastos varios

12 06/12/2006 90 168,85 Luz

13 0741272006 125 293,85 Proveedor Internet
14 0741272006 500 793,85 Alguiler diciembre

33

4_4 » v\ Detalle por dia / Hoia2 { Hojaz | Fig. 8.34. Planilla Control de egresos

Actividades

N e

i A completar la planilla de egresos!

3. Aplica el formato de fecha corta: 01/12/06.
4. Ensancha la columna de Comentario.
5. Guarda en disco una copia del trabajo.

1. Aplica formato a todos los elementos de la planilla.
2. Los valores que indican dinero deben tener el formato correspondiente.

Importante

@

Cambiar el nombre de las hojas

Para cambiar el nombre de las hojas
debes hacer doble clic sobre el nombre a
cambiar.

Otra manera: si haces un clic derecho sobre
el nombre a cambiar, se despliega el menu

CEEERPEE

Insertar...

Eliminar

| Cambiar nombrep

Maver o copiar, I‘\§

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta. ..
&1 Ver cédigo

contextual en pantallay puedes seleccionar ¢ » M\Hojax oz £ Fops 7

Cambiar nombre... Fig. 8.35. El nombre de las hojas se puede

personalizar
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Trabajar con datos

Listas

En una planilla, normalmente, se agrupan
datos en forma de lista. La planilla de
Control de egresos no es la excepcion:

Una lista en Excel®, generalmente,
tiene un encabezado —que son
los titulos o etiquetas de cada
columna— que identifica a los datos y
los datos propiamente dichos, que se
encuentran en las filas siguientes.

Los datos Fecha, Egreso, Total pagado
y Comentario estan relacionados —al
agruparlos tienen coherencia—, si bien
cada dato esta en una columna distinta,
cuando se ingresan en una misma fila le
dan forma a lo que se llama Registro.

La planilla puede tener muchos registros y, como vimos, cada registro esta formado por
un dato —en este caso son cuatro elementos los que forman un registro—.

Alingresar la informacién, para que luego no haya errores al procesarla, se debe tener
especial cuidado de ingresar todos los datos que integran un registro, es decir, no es
aconsejable ingresar la fecha del egreso y dejar en blanco el importe o el comentario.

El concepto de registro es muy importante al trabajar con herramientas informaticas que
permiten gestionar informacion en forma de listas o tablas. Este concepto se profundiza
en la unidad “Gestor de base de datos”.

Por ahora, lo importante es comprender que cuando se organiza la informaciéon en forma
de lista Excel® permite realizar ciertos procesos sobre la informaciéon que contiene esa
lista. Veamos cémo ordenar, validar y calcular subtotales.

Ordenar

Los datos de una lista se pueden ordenar en forma ascendente o descendente, y por
varios elementos —etiquetas o datos— al mismo tiempo.

Ordenemos la planilla de egresos de la siguiente forma: por fecha de movimiento de
forma ascendente y por importe de egreso, también de forma ascendente.

Entonces, vamos a suponer, que hay tres registros con estos datos: @

Fecha Importe
01/12/06 25
01/12/06 7
02/12/06 50
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Después de ordenar la lista, los registros quedan asi: @

Fecha

01/12/06
01/12/06
02/12/06

Importe
7

25

50

El primer criterio para ordenar la lista es la fecha y el segundo el importe, a igual fecha ordena
primero el importe menor —si fuera orden descendente pondria primero el importe mayor—.

Cuando necesites ordenar los datos de una lista, haz lo siguiente:

1. Selecciona la lista, se recomienda
que en la seleccion incluyas los
titulos o etiquetas.

2. Haz clic en el menu Datos.
3. Selecciona la opcién Ordenar...

4. Elige los criterios y la forma de
ordenar.

5. Para confirmar haz clic en
Aceptar.

Importante \]"/

iRecuerda! también puedes acceder
directamente desde la barra
Estandar haciendo un clic en el icono
correspondiente.

La figura 8.36 muestra una lista seleccionada y la ventana de Ordenar datos con las
opciones necesarias para realizar el proceso.

A B e ]

DICIEMBRE

Fecha Total pagado
UL S ZOLIL 2Ly Usar Funcién:
01412106 % 3000 % 55,00 = -
021206 § 210 § 570 [sume =
gﬂ% : Z.% : gég Agregar subtotal a;

, Fecha -
SO e o o E%mm_j
0512106 § d250% 78,85 | Iv. ¥
06/12/06 % 9000 % 168 85
07/12/06 § 12500 % 293,85 | ¥ Reemplazar subtotales actuales
071206 § 50000 § 79385 | I salto de pagina entre grupos

D L ____E | F | G

Subtotales

Para cada cambio en:

|Fecha |

¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todusl | Aceptar I Cancelar

Fig. 8.36. Dialogo en donde se establecen los criterios para ordenar las listas en Excel®
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Validar entradas

La validacion de datos evita que se
ingresen valores errdbneos o no deseados en Im porta nte \lé/
las celdas validadas. Como complemento,

se puede escribir un texto que brinde Para validar el ingreso de datos

informacidn sobre los valores aceptados, en una celda o un rango no es
y otro texto que en caso de error indique necesario que la informaciéon se
al usuario qué ha sucedido. encuentre organizada en forma de

lista. Cualquier celda permite que se
Para ver en detalle cémo funciona esta aplique la validacion.
opcion, aplicaremos la validacion a las
celdas de la columna Egreso —en la planilla
Control de egresos—. El valor de egreso siempre debe ser un valor numérico positivo,
ya que se trata de una cantidad en dinero pagado en concepto de un gasto.

Hasta ahora la planilla permite que se ingrese cualquier valor. La idea es hacer que el
programa rechace los datos que no correspondan con el tipo adecuado; esto significa,
que si en la columna de Egreso se introduce un valor alfabético o un nimero negativo,
Excel®debe rechazar ese ingreso.

Veamos como hacer

esto: Validacion de datos E]
1. Primero,
. i| Mensaje entrante I Mensaje de error l
como siempre,
selecciona el Criterio de validacion
rango de celdas. Permitir:
Para este ejemp|o IDecimal ﬂ [V Omitir blancos
selecciona las Datos:
celdas de la |mayor que |
columna Egreso. Minimo:
. B
2. Haz clic en el lo B
menu Datos.
3. Selecciona
la opcién [ Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién
Validacion...
., Borrar todos | Aceptar I Cancelar
4. En el dialogo ———J I
que se de§pllega, Fig. 8.37. Dialogo para ingresar los criterios de validacién de celdas
la pestana

Configuracién es la que permite especificar el tipo de datos que debe aceptar
la planilla de calculo para el rango seleccionado:

a. En la etiqueta Permitir selecciona Decimal es probable que el importe tenga
decimales.

b. En la etiqueta Datos selecciona Mayor que.

c. Por ultimo, en la etiqueta Minimo debes escribir el numero cero.
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5. En las pestanas Mensaje entrante y Mensaje de error puedes escribir los
mensajes de ayuda para el usuario.

6. Para confirmar haz clic en Aceptar.

C14 - f 1250
| A . B C [ D . E . F
1
2 . d DICIEMBRE
3
4 Fecha Egreso Total pagado Detalle
5] 01712706 % 2500 % 2500 Reparto de panfletos.
6 | 0141206 % Al:n;;rtgpagadt;" =} Alarma mes Diciembre
7 | 0212106 % El importe debe ser un [ TaXi
8 | 02/12/06 % valor mayor acero. | Saumerios
9 04/12/06 % | Cadete
10 04412106 % Almuerzo
11| 05/12/06 % 325 I d
12| 06/1206 § 9000 (LS
13 07/1206 § 125,00

14 | 07A1 2JUE| -1 250_] 8 Introduzca un importe mayor a cero.
Cancelar |

Fig. 8.38. La planilla de egresos con la columna Egreso validada para que acepte solamente nimeros
positivos. La imagen muestra el mensaje de error que aparece en caso de ingresar valores invalidos.

Calcular subtotales

El célculo de subtotales sirve para totalizar valores como los que se muestran en la
planilla Control de egresos.

En esta planilla, los datos estan ordenados por fecha, ademas una formula actualiza el
Total pagado; pero ese valor es el total acumulado de todos los gastos.

¢, Cémo se puede saber el total de dinero que se gastd cada dia? Aplicando la funcién
Subtotales a la lista; veamos la manera de hacerlo y el efecto que causa en la
planilla.

1. Selecciona la lista, incluyendo los rétulos o etiquetas de las columnas.
2. Ordena la lista por fecha y por importe pagado de forma ascendente.
3. Una vez ordenada la lista, haz clic en el menu Datos.

4. Selecciona la opcion Subtotales...
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5. En la ventana Subtotales:

a. En la etiqueta Para cada cambio en debes seleccionar Fecha, para que
agrupe los datos por fecha.

b. En la etiqueta Usar la funcién debes seleccionar Suma, porque lo que
necesitamos es la sumatoria de los importes pagados por dia.

c. En Agregar subtotales a tilda con un clic Total pagado.
d. Tilda con un clic las opciones Reemplazar... y Resumen...
6. Confirma con un clic en Aceptar.

& B [ ¢ [ b ] £ I -
1 =
; Subtotales 74
2 DICIEMBRE D®
3 Para cada cambio en:
4 | Fecha Egreso  Total pagado IFecha L]
15 01/12/06 § 2500 % 2500 A
6 | 01/12/06 § 3000 § 55,00 Usar funcion:
7] 0212006 § 210 § 570 [%me =
8 | 02/12/06 § 750 § 64,60 | agregar subtotal a:
(9| 04/12/06 § 400 % 6860 | ™ Fecha a
10| 0412106 $ 700 § 7560 E Egreso
1] 05/12/06 § 325 § it | Sl Total pagado M
12| 06A12/06 § 9000 % 168,85
13| 07/12/06 $ 12500 § 293 85 | |v Reemplazar subtotales actuales
14 | 07/12/06 § 50000 % 79385 | I~ salto de paaina entre grupos
:llg . |¥ Resumen debajo de los datos
17 | Quitar todos | | Aceptar | Cancelar
10 |

Fig. 8.39. Dialogo de Subtotales donde se indican las opciones para el agrupamiento de los datos

[ s —— ——— — E
Ll —
Pl 2006 DICIEMBRE
' 13
Luego de apllcar I_OS 4 Fecha Egreso  Total pagado Detalle
subtotales laplanilla | irr. s 011206 § 2500 § 2500 Reparto de panfletos.
qgueda con el detalle 1 6 | 011206 § 3000 § 5500 Alarma mes Diciembre
- |7 Total 01/12/06 $ 80,00
de cada egreso con - [ 8] 02112006 § 210 § §7,10 Taxi
su fecha. 2| 021206 § 750 § 6460 Saumerios
Observa que al = 10 Total 02/12/06 $ 121,70
: - [11] 04012106 § 400 § 6860 Cadete
cambiar |a‘fecha se = |12 0412706 § 700 § 7560 Almuerzo
produce un corte de - [13] Total 04/12/06 $ 144,20
control y aparece [-[14] 0512006/ § 325 § 7885 Gastos varios
- 15 Total 05/12/06 $ 7885
4 Bl U] [ 16 06/1206 § 90007$ 16885 Luz
sumatoria de todos = [17] Total 06/12/06 § 168,85
los gastos del dia |' 18] 07/12/06 § 12500 § 29385 Proveedor Intemet
nel ] =19 07/1206 § 50000 § 79385 Alquiler diciembre
que conciuye -2 Total 07/12/06 $  1.087,70
- 21 Total general $ 1.681,30
Fig. 8.40. La planilla luego de aplicar subtotales por fecha
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I [:CT [ A [ B ¢ D | E
1
Pl 2006 DICIEMBRE
Al aplicar subto- 3
tales a una lista, el i Fecha Egreso  Total pagado Detalle
programa permite 8 7] Total 01/12/06 § 80,00
contraer y retraer # (10 Total 02/12/06 § 12100
los datos, para # (13 Total 04/12/06 §oo1420
visualizar, o no, el 8 [15 Total 05/12/06 § 7885
detalle que confor- + E Total 06/12/06 § 168,85
ma cada subtotal. o (20| Total 07/12/06 § 1.087,70
= |2 Total general § 168130
Fig. 8.41. Utilizando los controles para contraer el detalle diario queda a
la vista el total de cada dia

i

Importante -

£

Si necesitaras quitar los subtotales, en la ventana que muestra la figura 8.39, de la
pagina anterior, debes hacer clic en el botén Quitar todos. jRecuerda que primero
debes seleccionar la lista!

3

Actividad guiada 1

Parte 4

e Juan decide agregar una segunda hoja —la denomina Ingresos y egresos por
dia— a la planilla Control de egresos.

e Esta segunda hoja tendra el total de egresos e ingresos de cada dia. La columna
Saldo arroja la diferencia entre el ingreso y el egreso.

e El total de egresos por dia se obtiene de la hoja Detalle por dia. En cambio el
total de ingresos por dia es un valor que Juan obtiene —por ahora— de un cuaderno
en donde tiene anotadas las ventas del dia.

e La figura 8.42, de la siguiente pagina, muestra esta parte de la planilla.
e En la parte inferior de la planilla se calcula: el ingreso y egreso total, la utilidad
mensual, el dinero en caja, el dia que tuvo mas y menos ventas, y el dia que tuvo

mas y menos gastos.

e La figura 8.43, de la siguiente pagina, muestra el disefio de la parte
inferior de la planilla.

En teoria, Juan completa esta planilla al finalizar cada dia.
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E
o
i
i

Ingreso Egreso

Saldo Inicial

OO~ M= W =

01-12-06 § 19110 $ 80,00

021206 § 15100 § 121,70

03-12-06

04-12-06 § 22570 § 14420
10 05-12-06 % 17425 % 78,85
11 061206 § 18680 % 16885
12 07-12-06 § 25000 $ 1.08770
13 08-12-06

Fig. 8.42. Hoja para calcular el saldo entre el total de ingresos y egresos diarios
A ! E [ C | D | E |

33 28-12-06 ] 52 45
34 29-12-06 $ 5245
35 30-12-06 ) 52 45
36 31-12-06 P 5245
37
38
39 Total ingresos 1.178.85
40 Total egresos 1.681 30
41 Utilidad mensual 502,45
42
43 Dinero en caja $ -554 90
44
45 Dia facturacion mas alta . 250,00
4B Dia facturacién mas baja 151,00
47
45 Dia con egresos mas alto 1.087 70
49 Dia con egresos mas bajo . 78,85
50 e
M < » w7\ Detalle por dia’ YInaresos y egresos por dia{ Hoja3 /| 4

Fig. 8.43. Parte inferior de la planilla Ingresos y egresos por dia con algunos datos estadisticos
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Actividades o

1. Completa la hoja Detalle por dia de manera que cumpla con las necesidades
que tiene el negocio de Juan.

2. Disefa la hoja Ingresos y egresos por dia.
3. Aplica el formato a todos los elementos.

4. Utiliza el comando Formato condicional para que el contenido de la
columna Saldo aparezca en rojo en caso de ser negativo.

5. Completa con datos las hojas del libro Control de egresos.
6. Guarda el libro en el disco.

Actividades s

El nombre de Control de egresos no es demasiado adecuado para este libro, ya
que ahora lleva el control de ingresos y egresos.

e Utilizando el comando Guardar como... guarda una copia del libro con el nombre
Control de Ingresos y Egresos.

e Ahora, hay algo que esta de mas en la carpeta de trabajo Ejercicios TIC, asi
gue desde el Explorador de Windows® elimina el archivo Control de Egresos.

Formato condicional

El formato condicional cambia el aspecto de una celda o un rango de celdas cuando
una condicion —que involucra a los datos contenidos en las celdas seleccionadas— es
verdadera.

En la planilla Control de egresos, el contenido de la columna Saldo —en la hoja Ingresos
y egresos por dia— se visualiza en rojo si el valor es negativo, para lograr hacer esto,
y poder aplicarle el Formato condicional a la planilla, debes:

1. Seleccionar el rango al que deseas aplicar el formato condicional.
2. Hacer clic en el menu Formato y seleccionar Formato condicional...

3. Enla ventana que aparece en pantalla debes ingresar la condiciéon y el formato
que deseas aplicar a la selecciéon cuando la condicién sea verdadera.
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4. En el caso de la columna Saldo, deseamos que cuando sea negativo aparezca
en color rojo asi que la condicion debe ser:

Valor de celda menor que 0

5. Haz clic en el botén Formato... para aplicar el formato a las celdas cuando la
condicién sea verdadera en el caso del saldo se cambia el color de la fuente a

rojo.

6. Para confirmar debes hacer clic en Aceptar.

Formato condicional

Condici6nl -
I'u'alor de la celda L] Imenor que j o
Vista previa del formato que desea usar
cuando la condicion sea verdadera: AaBbCcYyZz
Agregar »> | Eliminar... Aceptar | Cancelar |

Fig. 8.44. Dialogo para aplicar el formato condicional a las celdas

214 | ® Unidad 8 - Planilla de calculo




Graficos e impresion

Asistente para graficos

Los graficos son representaciones visuales de los datos de las hojas de calculo.

Se pueden realizar distintos tipos de graficos, por ejemplo graficos de barras, de lineas
y de tortas, que se pueden utilizar para clarificar tendencias o relaciones entre los datos
de la planilla de calculo.

El grafico puede estar incrustado directamente en la hoja de calculo, o bien puede
aparecer como una hoja independiente del libro de trabajo. Si cambian los datos de la
hoja de célculo en los que se basa el grafico éste se actualizara.

Para poder realizar un grafico debes seleccionar las celdas que deseas graficar e ir
al Asistente para graficos de la barra de herramientas. El asistente te guiara para
lograr el grafico que necesites.

Veamos coOmo se puede obtener un grafico de columnas con los ingresos del locutorio
en la primera semana del mes.

1. Para seguir el ejemplo
debes trabajar con la hoja 11 2 5 l C l 2
Ingresos y egresos por dia
del libro Control de ingresos 2] DICIEMBRE
y egresos. 3|

4 | Dia Ingreso Egre

_ 5 Saldo Inicial

2. Selecciona el rango de o= 01120618 197a0035 ¢
datos que deseas graficar. 2 02_12_03' § 151 'III $ 12
En este caso elrango abarca g~ 03-12-06 :
desde el primer ingreso g 041206 5 2257015 14
con fecha 01-12-06 hasta g —D‘gjﬂﬁm g 7
el ingreso del dia 07-12- 11| 06-12-06 § 18680 )% 1€
06. La figura 8.45 muestra 12| 071206 § 2500015 1.0¢
:jaatzzl.eCCIon del rango de Fig. 8.45. Seleccion de columnas para graficar

e Debes tener en cuenta que tal vez los datos del ejemplo difieran con los datos
de tu hoja.

3. Activa el asistente para graficos, con un clic en el menu Insertar y seleccionando
la opcién Grafico.
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4. En el primer paso del asistente debes seleccionar un tipo de gréfico. En esta
ocasioén selecciona columnas y haz clic en Siguiente.

5. En el segundo paso debes indicar los datos que deseas graficar. Como las
celdas han sido seleccionadas antes de iniciar el asistente, aqui directamente haz
un clic en Siguiente.

6. En el tercer paso

puedes ponerle un :

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

qué clase de valores | |Centenidodelrituo i
™ Nombre de la serie

se debe mostrar en I Nefns e o catiocria $25000

cada columna, etc. En ¥ yalor $20000

la pestafia Roétulo de I Porcentaje $15000

datos tilda la opcion | 7 Temafio e o burbusa | $10000
Valor. Clic en Siguiente Dl E— e
para pasar al ultimo p
paso. ™ Clave de leyenda & g

7. En el ultimo paso,
Excel® pregunta si el
gréfico se debe insertar
en la hoja de trabajo actual o en una hoja nueva. Selecciona Como objeto en
Control de ingresos y egresos. Clic en Finalizar.

Fig. 8.46 El asistente guia paso por paso en el disefio de graficos

' Cl 1] L ) L [ ) 0
Saldo Inicial $ 450,00
01-12-06] % 191,10]% 8000 § 561,10
02-12-06f % 15100(% 12170 $ 59040
03-12-06 § 59040
04-12-06f % 22570(% 14420 $§ 67190
2(F 05-12-06f 3 17425|% 7885 § 76730
Elgraflco 06-12-06) % 18680|% 16885 § 78525
finalizado. 07-12-08) 8 25000]% 108770 | § 5245
- —w n
iSe puede —
apreciar ; $ 250,00
claramente $250,00 22640 =
que el dia $ 200,00
03311230610 § 150,00
tiene datos
ingresados! P & 100 "
$50,00 i
$' T T L T T T —]
& & W
& & & N & N &
| | u |
d} Fig. 8.47. El grafico terminado muestra la tendencia de ingresos diarios
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Importante o

Para modificar las opciones del grafico debes hacer clic derecho sobre el area
que ocupa el grafico.

Previsualizar e imprimir una hoja

Para imprimir se debe proceder de la misma forma que con el procesador de texto,
siendo conveniente realizar una Vista Preliminar antes de confirmar la impresion.

Para configurar las opciones de la pagina debes hacer clic en el menu Archivo y
Configurar pagina.

Para obtener una vista preliminar, haz clic en Archivo y Vista preliminar y para comenzar
la impresion en la opcion Imprimir.

Excel® permite establecer un area de impresién, esto significa que puedes seleccionar
un rango e indicarle al programa que imprima solamente los datos seleccionados.

Como veras, el procedimiento para previsualizar e imprimir las hojas es similar
al que se utiliza con Word®.

Actividades

La Tuerca SRL

La distribuidora de autopartes “La Tuerca SRL” comercializa repuestos para
camiones, utilitarios y automéviles.

e Tiene tres vendedores y cada uno cobra una comisién por las ventas
efectuadas en el mes. El porcentaje de comision es asignado por la
empresa.

e Para cobrar el porcentaje de comisién, cada vendedor debe superar un
minimo estipulado por la empresa.

e El sueldo de cada vendedor se compone de la comisién mas un monto fijo
que cada uno tiene estipulado.

®
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Los datos de los vendedores son los siguientes:

Vendedor Ventas minima % Comision Sueldo fijo
Aguirre, P. $17.500 6% $1.500
Chichare, R. $25.000 8% $1.750
Gonzélez, J. $10.000 4% $1.250

Para resolver este problema se utilizaran dos hojas. En la hoja Comisiones se
debe resolver lo siguiente:

Por cada vendedor:

1. Calcular el total de ventas de cada vendedor.

2. Verificar que el total de ventas sea mayor a la venta minima
asignada.

3. Cuando las ventas totales del vendedor superen el minimo asignado,
debe aparecer la leyenda “Si” en Corresponde.

4. Calcular el sueldo total sumando el sueldo fijo mas el importe de la
comisién —en el caso que el total de ventas supere el minimo—, de lo
contrario el sueldo total es igual al sueldo fijo.

Caélculo de totales:

1. Calcular el total que debe pagar la empresa en concepto de sueldos.
2. Obtener el total de ventas por cada tipo de repuesto.

Modelo guia para la hoja Comisiones

A | B

Total | Minimo ~ % Comision Coresponde Cormision = Fijo Sueldo

§13.290( §7.8% 525&5 Si §155190] $150000( $3.06180
§5250)  §8540 $23290 No $186320] $1.75000] §175000
$17.950 §7580 §35.580 Si §1.423201 §1.25000( §$2673.20

§3B450  §24010 U5 Total a pagar sueldos ~ §7.475,10

Fig. 8.48. Aspecto de la hoja con los datos para el calculo de comisiones
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En una segunda hoja llamada Estadisticas:

1. Obtener de la hoja Comisiones el total de ventas por cada tipo de repuesto.
2. Calcular las ventas totales.

3. Obtener el importe mas alto y el mas bajo, pagado en concepto de
comision.

4. Obtener el importe mas alto y el mas bajo, pagado en concepto sueldo.

5. Calcular el promedio de ventas por vendedor.

e Aplica el formato a cada elemento de las planillas.

e Guarda la actividad en la carpeta de trabajo con el nombre La tuerca.
Algunas pistas para la resolucion de la actividad:

1. Para agregar
cuadros de texto e
insertar imagenes
debes proceder de B c D |
igual forma que con ' '
Word®.

Modelo guia para la hoja Estadisticas @

Tipo de repuesto
Camidn $  36.450
en la columna Utilitario 24010
Corresponde Automdvil § 24275
emplea una Ventas totales $ 84.735
funcién Sl de la
siguiente forma:
=SI(E7>F7;“Si";“No”)

2. La férmula

Comisiones pagadas

Importe mas alto

Importe mas bajo

oueldos pa ga dos

Importe mas alto
Importe mas bajo

Promedio de ventas por vendedor

b 186320
$ 1.42320

3. Para el calculo de
la columna Sueldo
debes utilizar una
férmula similar —pero

no igual- a la del
punto 2. Fig. 8.49. Hoja Estadisticas

b 3.05190
$ 1.75

4. Para calcular los importes mas bajos y mas altos debes usar Max y Min.

5. Para calcular el promedio debes usar la funcién Promedio.

6. Para quitar las lineas de division que tiene la planilla, investiga en el
menu Herramientas, item Opciones. En la ventana que aparece busca en
la pestana Ver.
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Cuando necesites un valor que se encuentra en otra hoja tienes que hacer clic en
el nombre de la hoja y luego en la celda que necesitas referenciar.

Por ejemplo, para calcular el promedio desde la hoja Estadisticas se debe ingresar
la férmula Promedio con el rango de los valores que se encuentran en la hoja
Comisiones: =PROMEDIO(Comisiones!E7:E9)

Actividades Q! !E .

Redisena el documento Stock Tarjetas Tel.doc en Excel®, para poder tener
un control mas adecuado del stock de tarjetas telefénicas.

1. Crea un libro nuevo.

2. Cambia el nombre de la primera hoja a Modelo de tarjetas. En esta hoja
debe ir el detalle de los modelos de tarjetas en el documento hecho con el
procesador era la primera tabla.

3. Cambia el nombre de la segunda hoja a Stock de tarjetas. En esta hoja
debe ir el detalle de cada modelo de tarjeta con su cantidad actual de acuerdo
al lugar donde se encuentre a la venta o guardada.

4. Aplica, a las dos hojas, un formato similar al que tenia el listado hecho
con el procesador de texto.

5. Guarda el archivo en el directorio Ejercicios TIC con el nombre de Stock
Tarjetas Tel.xls.

6. Guarda una copia en tu disco de trabajo.
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Acerca de esta unidad

La herramienta informatica que nos permite almacenar datos y poder
recuperarlos para su posterior utilizacién se denomina Gestor de base de
datos.

La base de datos es el archivo que guarda la informacidn organizada en filas,
que técnicamente se llaman registros, a su vez cada registro esta formado
por campos, que son los datos individuales del registro.

Una base de datos se utiliza cuando se debe almacenar y procesar grandes
volumenes de informacién. Basicamente se trata de una aplicacion que
guarda la informacion de una manera estructurada y que permite por medio
de distintas herramientas recuperar, de muy variadas formas, bloques
de datos que cumplan con determinados criterios especificados por el
usuario.

El gestor de base de datos guarda en el archivo generado junto con los
datos distintos objetos como indices, relaciones, propiedades, etc. que son
los que permiten recuperar la informacién.

En la actualidad, los servidores de bases de datos son imprescindibles
para concretar exitosamente transacciones que se realizan a diario
en organizaciones tales como entidades financieras, comerciales,
gubernamentales, entre otras, de mediana y gran envergadura.

En esta unidad veremos el funcionamiento basico de un gestor para bases
de datos de escritorio, esto significa que estan preparados para gestionary
almacenar informacién en organizaciones como supermercados, escuelas,
empresas pequenas y medianas, e incluso el hogar.

0
Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras )j\
Coherencia indice Optimo
Disenar Interactuar Planificar
Finalidad Objeto Vinculo

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Elementos de la interfaz grafica

Area de trabajo y caracteristicas generales

Access® es un gestor de base de datos de escritorio, que trabaja bajo el entorno
Windows® y también forma parte del paquete Office® al igual que Word® y Excel®.
Access® cuenta con una gran variedad de herramientas que permite almacenar y
recuperar informacién relacionada. Y es en las principales funcionalidades de estas
herramientas que se pondra énfasis, para brindar un sélido marco introductorio en la
utilizacién del software.

Para acceder a Access® debes proceder de la siguiente manera:

1. Haz clic en el botdn Inicio.

2. Selecciona Todos los programas.
3. Con un clic sobre Microsoft Access® se inicia y visualiza el procesador de texto.

Elementos basicos que se presentan en la pantalla de Access®

Ficha tipos Barra de Lista de objetos Barra
de objetos herrramientas creados de menu
Micfosoft Access - [Quiiosco : Base de datos [Fe Access 2.. @D@
Archivo Edicion VYer | Insertar Herramientas Ve@ntana ? -5 X
DEFERy SGLRAY 2R - B, 5B 1 "D‘E@ @.
Fabrir B Disefio FNuevo X
Objetos Crear una tabla en vista Disefio Barra para
| Tablas I Crear una tabla utilizand( el asistente el trabajo
[ = | ] crear unatabla introduciendo datos con objetos
[ Consultas
m
8] Formularios tbiCliente
B 1nformes tbiFactura Barra
@ Paaginas tblFacturaDetalle de estado
2 Macros tblProveedor
&2 Médulos
Grupos
[}3 Favoritos
Preparado UM

Fig. 9.1. Entorno de trabajo que presenta Microsoft Access®
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Conceptos basicos

¢ Qué es Access®?

Access® es un Sistema de Administracion de Bases de Datos Relacionales que forma
parte de Microsoft Office®.

El archivo que genera el programa Access® e

se llama base de datos. La estructura  |mportante \l/
de una base de datos esta formada por
informacién que se organiza en registros
y otros objetos propios de Access®
que ayudan a recuperar y gestionar de
una manera eficiente la informacién
almacenada. Algunos de esos objetos
son indices, consultas, formularios, tablas,
informes y macros.

Las bases de datos son ideales para
poder almacenar grandes cantidades
de informacién.

Tomemos el caso del locutorio de Juan: en una base de datos podria tener ingresados
todos los articulos que tiene a la venta, con la cantidad en stock, el precio de costo, el
precio de venta y el proveedor de ese producto, algo asi:

Cédigo de articulo
Descripcion
Cantidad Stock
Precio Costo
Precio Venta
Proveedor

Un posible ingreso de informacién seria:
100 Gaseosa Cocuchax 1lt12 250 3.25 Centro Distribucion SRL
Claro que una vez que la informacién esta almacenada debemos tener la posibilidad de

“hacer algo” con ella, y para eso el programa cuenta con una variedad de herramientas
que permite consultar e imprimir la informaciéon guardada.
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¢ Qué prestaciones brinda Access®?
Con este software, se puede administrar toda la informacién desde un unico archivo
de base de datos:

e Almacenar los datos en una tabla y actualizarlos automaticamente.

e Mostrar los datos en una consulta.
e Mostrar los datos en un formulario.

e Mostrar los datos en un informe.

¢ Qué es una base de datos?

Una base de datos es un archivo que

contiene distintos objetos, siendo el i
objeto mas importante la tabla. Una tabla Importante N/
es un conjunto de registros, es decir de

elementos individuales de informacién, que A diferencia de Word® y Excel®,
se agrupan y relacionan de acuerdo a un Access® no permite trabajar con mas
tema en comun. de un archivo simultdneamente.

Recuerda que el objetivo de una base de
datos es permitir el almacenamiento de grandes volumenes de datos para su posterior
recuperacion por medio de distintas herramientas que brinda el programa.

Si retomamos el ejemplo de los articulos, cada registro corresponde a un articulo:
100 Gaseosa Cocuchax 1lt12 2.50 3.25 Centro Distribucion SRL

A su vez ese registro esta compuesto por items que contienen los datos. A estos items
se los denomina campos.

En nuestro ejemplo los campos del registro de articulos son: cddigo de articulo,
descripcion del articulo, precio de venta, etc.

¢ Como crear una base de datos?

Cuando ingresamos al programa hacemos clic en menu Archivo, seleccionamos Nuevo
y luego Base de datos en blanco, aqui se abre una pantalla cuadro de didlogo que
dice Archivo nueva base de datos, alli completamos los datos requeridos:

El nombre de la carpeta donde vamos a guardar el archivo la ubicacién en el disco
y el nombre del archivo nuevo.

En este caso, guardaremos el archivo en la carpeta Ejercicios TIC que ya creamos,
y a la base de datos la llamaremos Quiosco, luego debemos hacer clic en el botdn
Crear para comenzar a trabajar.
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Objetos de una Base de Datos

¢ Qué son los objetos de una base de datos?

Una vez que creamos el archivo que contendra la base de datos, se desplegara una
nueva ventana con el nombre de la base de datos; ésta presenta botones que permiten
seleccionar el tipo de objeto con el que deseamos trabajar. Las opciones permiten
trabajar con los siguientes objetos:

Tablas

Podemos decir que es un conjunto de datos que trata sobre un tema especifico. La tabla
es el principal objeto de una base de datos porque en ella se guarda la informacion.

Los datos de la tabla se organizan en filas y columnas o, lo que es lo mismo, en registros
con campos.

Una base de datos puede tener tantas tablas como requiera el problema a resolver.
Por ejemplo, en el caso del locutorio, ademas de una tabla para guardar los articulos,
se puede tener otra para los proveedores y otra para registrar los clientes:

Tabla Proveedores Tabla Clientes
Cédigo de Proveedor Cédigo de Cliente
Nombre de Proveedor Nombre de Cliente

Email de Cliente
Formularios

Los formularios permiten introducir, modificar y ver los registros de las distintas tablas.
El formulario, ademas de presentar los datos, define la “forma” en que se presenta la
informacién en pantalla.

En el entorno Windows® trabajamos todo el tiempo con formularios, ya que es un objeto
que se encuentra en toda aplicacién.

Para permitir que el usuario ingrese datos interactue con la aplicacién el formulario
presenta distintos objetos que se denominan controles. Por ejemplo, el control para
ingresar texto se llama Caja de texto (Text Box), el control que s6lo muestra informacion
se llama Etigueta (Label), los controles que permiten realizar una accién se llaman
Botones (Command Button). Existen muchos controles, la mayoria los utilizamos a veces
sin darnos cuenta al usar cualquier programa que se ejecute sobre Windows®, como
el botdn Inicio que es un tipo de botdn especial, o los controles que ya has utilizado en
Word® o Excel®.
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Controles en un formulario

Insertar tabla ’? @
Tamafio de la tabla
Etiquetas et Nimero de columnas: I5 y— Caja de texto
Ndmero de filas: 2 s |

I Recordar dimensiones para tablas nuevas

Boton ,I Aceptar I Cancelar |

Fig. 9.2. La ventana Insertar Tabla de Word® es un
formulario con algunos controles

Cuando se disefian formularios, se debe pensar en como debe presentarse la
informacién al usuario para que sea facil de interpretar. El disefio debe prestar especial
cuidado a:

e Como se ubican los distintos controles.
e Disefar una interfaz sencilla y agradable.

e Presentar la informacién de forma clara al usuario.

Consultas

Son objetos parametrizables, esto quiere decir que el usuario puede armar una
consulta con distintos criterios para obtener como resultado una serie de registros con
datos de una o varias tablas.

Las consultas trabajan, generalmente, sobre las tablas. Una de las ventajas que implica
usar consultas para recuperar datos es la posibilidad de relacionar datos entre varias
tablas para obtener un resultado unificado: supongamos que necesitamos recuperar de
la base de datos Quiosco todos los articulos con su descripcidn, precio de costo y su
proveedor. La consulta toma los dos primeros datos de la tabla articulos y el proveedor
lo “toma” de la tabla de proveedores suponiendo que disefiamos la base de datos con
una tabla para articulos y otra para proveedores.

Informes

Con los informes se disefian los listados para imprimir en papel, aunque también se
pueden visualizar en pantalla. En los informes se puede incluir texto e imagenes y es
comun usar los informes para, por ejemplo, elaborar etiquetas, imprimir recibos o facturas
y disenar listados con los datos que se encuentran guardados en las tablas.
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Diseno de Base de Datos

Pautas para disenar

Para disefiar una base de datos es importante tener una idea clara del problema que
se desea resolver una correcta planificacién de las tareas a realizar también es de gran
ayuda. Para un disefio 6ptimo conviene tener en cuenta los siguientes pasos:

e Definir con qué finalidad se generard la base de datos.

e Determinar cuantas y cuales tablas seran necesarias. Recuerda que una misma
base de datos puede tener varios objetos: tablas, formularios, informes, etc. Para
aprovechar la potencialidad de un sistema administrador de bases de datos lo
mas apropiado, generalmente, es crear las distintas tablas y luego relacionarlas
entre si.

e Definir los campos que tendra cada tabla, analizando el tema y la finalidad de
la tabla. Se debe tratar de disefar las tablas evitando la repeticion de informacién
esto se llama normalizacién.

e Establecer la forma en que se relacionaran los datos entre las distintas tablas.
Es comun relacionar los datos de las tablas por medio de campos numéricos del
tipo “Cddigo de...”.

e Detectar errores: una vez creadas las tablas, es recomendable ingresar
algunos datos de prueba y analizar si los datos se almacenan como esperamos;
también es conveniente verificar la coherencia de la informacién, es decir, si
la estructura disefiada permite guardar la informacién como se esperaba y si
permite recuperarla de todas las posibles maneras que se necesita para resolver
el problema planteado.
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Trabajar con tablas

Crear una tabla

Problema a resolver:

Para ver la metodologia de trabajo con Access®, ayudaremos a Juan a crear tres tablas:
una para los articulos, otra para los proveedores y, finalmente, otra para los clientes.
Con los datos guardados en esas tablas, Juan pretende poder listar los articulos con
el detalle de cada proveedor.

Es evidente que es el primer paso para un disefio que, si bien ahora es sencillo, a medida
que se agreguen tablas, relaciones, formularios, etc. se ira haciendo mas complejo y
le permitira llevar toda la gestion de su negocio.

Al seleccionar el objeto Tablas, podremos optar por: Abrir, Disefio, Nuevo.

* Debemos elegir Nuevo para poder crear la tabla en donde se almacenaran los
datos para el negocio de Juan.

» Se desplegara la ventana Nueva Tabla, en la que se puede seleccionar la forma
en que se presentara la tabla para trabajar.

» Luego hacemos clic en Vista Disefno y se desplegara una cuadricula en la que
definiremos nuestros campos para darle estructura a la tabla.

* Ya estamos en condiciones de elegir los nombres de los campos, los datos que
los compondran y, si es necesario, una breve descripcion de cada uno de ellos.

e El campo activo de nuestra cuadricula esta sefialado con una flecha, debemos
escribir el nombre y pulsar ENTER. Se activara la opcién Tipo de datos, por
ejemplo: texto, numérico, etc.

e Debemos pulsar ENTER cuando terminemos de colocar la descripcidén, que
es una nota que nos permite identificar cuél sera el contenido de ese campo. La
flecha de indicador y el cursor se desplazaran hacia el segundo campo.
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La tabla de articulos tiene los siguientes campos:

Nombre del campo Tipo de dato Extension
Cédigo Autonumeérico Entero largo
Descripcion Texto 30

Cantidad Numero Entero
Precio Costo Numero Doble
Precio Venta Numero Doble
Proveedor Long Entero largo

8 Tabla1 : Tabla

Nombre del campo Tipo de datos
Codigo Autonumérico Codigo de articulo
Descripcion Texto
Cantidad Nimero Cantidad en stock del articulo
Precio costo Nimero Precio de costo
Precio venta Nimero Precio de venta
Proveedor \dmero ¥ | Codigo de proveedor

]
Nimero
FechafHora
Moneda
Autonumerico
SifNo

Objeto OLE
Hipervinculo
Asistente para bug

Fig. 9.3. Creacién de una tabla

() 0 ) ) )

Todos los campos pueden ser de un tipo determinado de acuerdo al tipo de dato que
deben contener; en este caso la tabla tiene campos que almacenaran valores numericos
cédigo, precio, etc. y un campo que almacenara un valor alfanumérico la descripcion.

Al seleccionar el Tipo de dato, en la parte inferior de la ventana (figura 9.4 de la siguiente
pagina), se habilita una ficha con opciones en donde, entre otras, se debe especificar
la extensién del campo.

En el ejemplo el campo Descripcién, por ser del tipo texto, es el unico al que hay que
indicarle qué extension deseamos que tenga.

Al determinar 30 como extensidn, se esta indicando que ese campo almacenara hasta
30 caracteres alfanuméricos como maximo, si se trata de guardar mas informacion en
ese campo Access® truncara el dato hasta la extensién permitida.
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En el caso de los demas campos, al

ser de tipo numérico, la extension General I Busqueda I
se asigna de una forma distinta: T =0 del Ent
se debe seleccionar entre distintos amano del campo ntero
tipos, sin necesidad de ingresar un Formato
numero como en el caso de los Lugares decimales Automatico
campos alfanuméricos. Méscara de entrada

Titulo

Yalor predeterminado 0

Regla de validacion
Texto de validacion
Requerido Mo
Indexado Mo

Fig. 9.4. Ficha para determinar opciones de los campos

Actividades L E

s

1. Ingresa todos los campos de la tabla articulos, de acuerdo al detalle visto
anteriormente.

2. Guarda la tabla con el nombre de tblArticulo, haciendo clic en el menu Archivo
y seleccionando la opciéon Guardar o con un clic en el icono Guardar de la barra
de herramientas.

Clave de una tabla

La clave principal de una tabla consta de uno o varios campos que identifican cada
registro almacenado, impidiendo que se ingresen dos registros con valores repetidos
para un mismo campo. En este ejemplo la clave principal es el Cédigo de articulo.

Los pasos a seguir para armar la clave principal son:
1. Selecciona el campo, con un clic en el nombre Codigo de articulo.

2. Despliega el menu
contextual sobre el campo

Tipo de datos

Autonumérico

Cddigo de articulo

seleccionado y elige la [|[g Nclave principal Texto

opcién clave principal. _ % \z: X Nimero Cantidad en stock
. ortar v i

Puedes guiarte con la - : Rt Precio de costo

X . 1 Copiar mero Precio de venta

imagen de la figura 9.5. s ™ Ndmero Cadigo de provee

Fig. 9.5. Determinar la clave principal en la tabla
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Una vez establecida la clave principal, Access® mostrara una llave en el indicador
de fila correspondiente al campo elegido como clave.

La tabla tblArticulo ya tiene una clave principal: el campo Cédigo. La clave permite que
Access® realice las busquedas de registros de una manera eficiente y controla que los
datos que son clave no se repitan en la misma tabla.

En este caso el Codigo es del tipo Autonumérico, que significa que Access® incrementa
el valor del campo automaticamente por cada registro que se almacene en la tabla; asi
que, aunque no sea clave, el campo no se puede repetir.

Puede suceder que existan otros campos que no se deban repetir, por ejemplo la tabla
de proveedores tiene un campo Cadigo que es Autonumérico y tiene otro para guardar
el nombre del proveedor. En caso de
asignar como clave al campo del Codigo,
es probable que se ingresen proveedores | Indexado

con el mismo nombre, para evitar esto se f;g‘:{e;"’" Unicode
leccionar | i6n Index —en oy
debe seleccionar la opcién Indexado —e IME Sentence Mode

la ficha inferior— y seleccionar la opcién
Si (sin duplicados), con esta opcidn
Access® impedira que se ingresen datos
repetidos para ese campo. La figura 9.6
muestra las opciones de Indexado que se
pueden elegir para un campo.

Actividades ﬁl !!3 .

Fig. 9.6. Opciones para indexar un campo

1. Selecciona la opcién de Indexado = Si (Sin duplicados) para el campo Descripcion
de tblArticulo.

2. Guarda la tabla con los cambios.

3. Haz clic en el menu Ver y en la opcién Vista Hoja de datos —recuerda que
también puedes usar los iconos de la barra—.

4. Ingresa algunos datos de prueba.

a. Observa cémo el Cédigo se incrementa automaticamente por cada registro
que ingreses.

b. Trata de ingresar dos articulos con la misma descripcién, el programa
te advertira que no puedes repetir ese dato (figura 9.7 de la siguiente

pagina).
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Microsoft Access

Los cambios solicitados en la tabla no se realizaron correctamente porque crearian valores duplicados en el indice,
E clave principal o relacién. Cambie los datos en el campo o los campos que contienen datos duplicados, quite el indice
o vuelva a definir el indice para permitir entradas duplicadas e inténtelo de nuevo.

Aceptar |

Actividades

1. Crea la tabla tbIProveedor de acuerdo al siguiente detalle:

Cédigo Autonumérico Clave
Nombre Texto 30 Indexado (sin duplicados)
Teléfono Texto 30

2. Ingresa algunos proveedores para poder relacionar con los datos de la tabla
de articulos.

3. Guarda la tabla con el nombre de tblProveedor.

Importante \J*/

En este punto es oportuno aclarar por qué en la tabla de articulos hay un campo
Proveedor de tipo numérico y no alfanumerico.

En el disefio de base de datos la idea principal consiste en no almacenar informacion
repetida a menos que sea indispensable por algun motivo en particular, entonces
en la tabla de articulos se almacena un cédigo de proveedor que se corresponde
con el codigo de la tabla de proveedores, evitando asi repetir el nombre del
proveedor.

En este tipo de situaciones se dice que la tabla tblArticulo esta relacionada con
la tabla tblProveedor.
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Trabajar con formularios, informes y
consultas

Formularios e informes

Como ya fue explicado, en las bases de datos, los datos se almacenan en forma de
tablas. Esto no quiere decir que deban tener esta forma de presentacién en la pantalla
a la hora de introducir datos o extraerlos, ni que haya que imprimirlos asi, para esto
se utilizan los formularios e informes. Ambos son similares, pero tienen una funcién
diferente.

Basicamente los formularios son presentaciones hechas para mostrar los datos en
pantalla y los informes para imprimirlos.

Los formularios permiten mostrar, al mismo tiempo, en la pantalla campos procedentes
de distintas tablas relacionadas de forma que resulte mucho mas sencillo trabajar con
ellos. De ser necesario también se pueden ocultar determinados campos para que
el usuario no los vea en pantalla, o deshabilitarlos para que los vea pero no pueda
modificarlos.

Los formularios permiten dar una apariencia mas agradable a la presentacién de los
datos haciendo que el trabajo con ellos sea mas cémodo. Ademas permiten insertar,
modificar, eliminar y consultar registros.

Crear formularios

Para crear un nuevo formulario:

1. Selecciona la opcién Formularios de la ventana de la base de datos.

2. Haz clic en Crear un formulario utilizando el asistente.

o Selecciona a tabja to Articulo
y envia a la parte derecha Asistente para formularios

del didlogo todos los campos B £Qué campos desea inchur en ef formulario?
excepto Proveedor (figura FE:E == puede eleox dems de una consuka o tabls.
9.8).
. . S Tablas{Consultas

4. Clic en el botén Siguiente. [rabe: AT =
5. En el siguiente dlé.'OgO Campos disponibles: Campos seleccionados:
tienes que elegir la forma en =7] [CBdeo

H == | Descripcién
que deseas que el formulario 5> | |contided
presente la informacién, en este RYeR td
caso selecciona Columnas y <

42 |

haz clic en Siguiente.

Fig. 9.8. Seleccion de campos para el formulario
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6. Ahora se prese.nta una .|IS'[a G - A cticulo

donde debes elegir un estilo para § >

definir la apariencia gréafica del Cédigo [ [
formulario. Selecciona alguno de Deseripeién [Chocolate con almendras

ellos, por ejemplo Estandar y haz clic Cantidad
en Siguiente. Brecio coso

[0
7. Por ultimo, debes ponerle un Precio venta [ 3
nombre al nuevo formulario, en este
caso frmArticulo.

8. El formulario terminado permite
agregar, modificar o eliminar

articulos sin necesidad de trabajar | registro: 14| < | 1 > | »1[pk|de 3

directamente con la tabla.

Fig. 9.9. Formulario que muestra los datos de la

tabla articulos

Observa que para los nombre de las tablas utilizamos tbl para las tres primeras
letras y para los formularios frm, esto es recomendable por convencién y para
identificar rapidamente el tipo de objeto.

Actividades i;{(,w

1. Disena el formulario para el ingreso de los datos del proveedor.
2. Verifica el funcionamiento del formulario, agregando y modificando registros.

Relacionar Tablas

Antes de continuar con la creacion de una consulta, debemos relacionar las tablas
tblArticulo y tblProveedor. La relacion implica indicarle a Access® ciertos campos que
ambas tablas tienen en comun en este caso, el cédigo de proveedor de la tabla de
articulos se corresponde con la tabla de proveedores.

Para relacionar las tablas:

1. Selecciona el menu Herramientas y haz clic en la opcién Relaciones...
2. Selecciona las dos tablas para que se inserten en la ventana Relaciones.

3. Haz clic sostenido en el campo cédigo de tblProveedor, desplaza el puntero y
“suelta” el campo cédigo “encima” del campo Proveedor de la tabla tblArticulo.
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4. En la ventana Modificar

) i Tabla o consulta: Tabla o consulta relacionada:
relaciones, debes hacer clic [tbiProvesdor ~[tiartics E|
sobre la opcién Exigir integridad ,

. . Cédigo _~ | Proveedor ~
referencial y luego clic sobre el =
boton Crear (figura 9.10). —

5. Siempre luego de crear o |
modificar relaciones debes [V Exigir integridad referencial

guardar los cambios. [~ Actualizar en cascada los campos relacionados
[ Eliminar en cascada los reqistros relacionados

='> Relaciones

Tipo de relacion: | Uno a varios

tbIProveedor thlArticulo

Fig. 9.10. Ventana para establecer relaciones

Precio costo Si la relacion se establecié sin problemas, la
oo || Precio venta ventana Relaciones... deberia mostrar algo
similar a lo que detalla la figura 9.11.

Proveedor

Fig. 9.11. Relacion entre dos tablas

Trabajar con consultas

Una consulta permite obtener vistas parciales de los datos almacenados en una o
varias tablas de una base de datos.

Se puede extraer un subconjunto de registros de una tabla que cumplan con una
determinada condicién o criterio para ser presentados en pantalla por medio de una
hoja de datos.

Vamos a crear una consulta que obtenga el cédigo del articulo, el precio de costo y el
nombre del proveedor y el teléfono, de acuerdo al cédigo de proveedor almacenado
en la tabla de articulos.

Por ejemplo, si en tblArticulo tenemos:

Cédigo Descripcién Precio costo Proveedor
1 Chocolate con almendras 2,5 1

Y en tblProveedor:

Cdédigo Nombre Teléfono
1 Homero Simpson 011 5555 5656

El resultado de la consulta debera ser:

Descripcion Precio costo Nombre Teléfono
Chocolate con almendras 2.5 Homero Simpson 011 5555 5656
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Crear una consulta éQué campos desea incluir en la consulta?

o
=

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

1. Selecciona la pestana
Consulta. Tablas{Consultas

2.Hazclicen Crearunaconsulta
utilizando el asistente.

ampos seleccionados:

Descripcion
Precio costo

3. En el siguiente dialogo >
debes seleccionar los campos
que formaran parte de
la consulta, en este caso:
Descripcion y Precio costo de
tblArticulo, Nombre y teléfono , -
de tblProveedor (fig 9.12). Clic Fig. 9.12. Seleccién de campos para la consulta

en Siguiente.

4. En la siguiente pantalla selecciona la opcién Detalle.

5. El tltimo paso te solicita un nombre para la consulta, en este caso la llamaremos
gryArticuloConProveedor por convencion “qry” es el prefijo para las consultasClic en

Finalizar.
==" qryArticuloConProveedor : Consulta de seleccion
La figura 9.13 muestra el | Descripcidn | Precio costo Nombre Telefono
resultado de la consulta con [ dIChocolate con almend 25 Homero Simpson 011 5555 5656

Chupetin 1 Homero Simpson 011 5555 5656

algunos datos de prueba' Caramelo Chupe-Lupe 0,5 Lisa Simpson 02322 15 45651

Fig. 9.13. Resultado de la consulta

Trabajar con informes

Los informes no guardan informacion, sélo son una presentacién grafica de los datos
contenidos en tablas o los hallados en consultas.

Esta presentacion gréafica esta orientada a la impresion de los datos.

El disefio puede ser en columnas o en etiquetas, dependiendo de la utilidad que se le
vaya a dar al impreso.

Crear informes

Para crear un informe debes:

1. Seleccionar Informes dentro de la ventana de la base de datos.

2. Luego clic en Crear un informe utilizando el asistente.
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3. Los pasos son similares a los que se presentan en el asistente de consultas,
con el agregado que debes seleccionar el tipo de agrupamiento de los datos y en
caso de desear un orden ascendente o descendente también lo debes sefialar
en uno de los pasos. Ademas puedes colocarle un titulo al informe.

4. Al finalizar el asistente, se presenta en pantalla el informe con la posibilidad de
ampliar o achicar la vista preliminar o de ser necesario imprimirlo en papel.

El resultado del informe se puede apreciar en la figura 9.14.

Informe de Articulos por proveedores

Nombre Telefono Descripcion Precio costo
Homero Simpson 011 5555 5656
Chocolate con almendras 25
Chupetin
Lisa Simpson 02322 15 4565656
Caramelo ChupeLupe

1
05
Fig. 9.14. Resultado del informe
Recuerda que para modificar el disefio de un informe ya creado se selecciona
Disefio. Para ver como se imprimira el informe se selecciona Vista previa.

Actividades m

1. Crea una tabla para los clientes del locutorio de acuerdo a esta estructura:

Cédigo Autonumérico Entero largo (Clave)
Nombre Texto 30 Indexado (sin duplicados)
Email Texto 50

2. Guarda la tabla como tbICliente.
3. Ingresa algunos datos de prueba.

4. Crea un formulario para la tabla tbICliente y verifica su funcionamiento agregando,
modificando y eliminando registros.

5. Disefna una consulta en donde se muestre el campo Nombre y Email.
6. Disefna informes para las tres tablas.
7. Guarda los cambios en la base de datos Quiosco.
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Importante \.%/

Ayuda de Access®: Como solicitar ayuda sobre un tema especifico

El sistema de ayuda de Access® brinda distintas opciones al usuario para ver la
ayuda de un tema determinado.

Al presionar F1 se presenta en pantalla la ventana que permite al usuario buscar
ayuda utilizando un indice de temas o buscar un tema de acuerdo al criterio
ingresado, veamos cémo:

1. Presionar F1 para “llamar” a la ayuda.
2. Enlaficha Asistente para Ayuda tipear el criterio de acuerdo al tema buscado,
por ejemplo:

Disefar base de datos

3. Al presionar ENTER o hacer clic en el botén Buscar, aparece una lista de
temas relacionados con el o los criterios ingresados.

4. Al hacer clic sobre un item de la lista, en el panel derecho se presenta la
informacion de ayuda correspondiente (figura 9.15).

4 Ayuda de Microsoft Access

M ¢ = & |
. ~
Contenido  Asistente para Ayuda l ndice | wHeuwiod:
Disefiar una base de datos
¢Qué desea hacer? Un buen disefio de base de datos garantiza su Facil
Pisadtar Bass da dat mantenimiento, Los datos se almacenan en tablas
ISENarbase de OA0S y cada tabla contiene datos acerca de un tema,
por ejemplo, clientes. Por tanto, cuando se
actualiza una parte de los datos concreta, como
una direccién, se hace en un solo lugar, pero ese
- cambio aparece automéaticamente en toda la base
Seleccione un tema para mostrarlo: de datos.
Dlcefiagtns Bacalie ditos A Una base de datos bien diseriada suele contener
o o r - distintos tipos de consultas que muestran la
frzﬁﬁ:n?rn; Ziieﬁg%ga:g: E: :;Cé:sjat o informacion necesaria. Una consulta puede
Mejorar el rendimiento de una base de d: - mostrar un subconjunto de datos, como todos los
Obtener ayuda sobre SQL Server i clientes de Londres, o combinaciones de datos de
Soluci unars::r chlamas de bases de datos tablas diferentes, como la informacién de pedidos
Obtener una vista previa de un objeto de combinada con la informacion de clientes.
Cambiar el disefio de una base de datost HH Clieates : Tabla
Solucionar problemas del Asistente para (¥ 1d. de cliente| Nombre de compafiia|Ciudad
BSBE ¥ B's Beverages Londres
| EASTC Eastern Connection |Londres
Buscar en el web HAMNAR Hanari Marnes Bin de Jdansiral v_
< | | >

Fig. 9.15. Pantalla para buscar ayuda sobre temas de Access®
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Definicidn / Concepto

Controles

Los controles son componentes de software, que tienen como principal objetivo
facilitar la realizacién de algunas tareas complejas durante el desarrollo de una
aplicacion.

Por lo general, un control tiene una interfaz grafica que el usuario puede apreciar,
esto quiere decir que el control se representa graficamente en pantalla y permite
al usuario ver o ingresar datos; hay que destacar que también existen controles
gue no se “ven” en pantalla porque tienen como propdsito tareas que no requieren
la intervencion por parte del usuario.

Importante N

Controles intrinsecos

Los controles basicos, que utilizamos en los formularios, son controles que se
encuentran incorporados a Access®, por lo tanto sélo hay que colocarlos en el
formulario y utilizar la funcionalidad que brinda el control.

Es importante remarcar que también es posible disenar nuestros propios controles,
a medida de nuestras necesidades. Lamentablemente Access® no brinda esa
posibilidad, y es I6gico que asi sea ya que es un gestor de base de datos; para
disenar controles se debe utilizar algun lenguaje de programacién que permita
generar controles para el entorno Windows®, como C#®, Visual C++® o VB 2005°€.

AN

Controles mas usuales al trabajar con formularios de Access®

Etiqueta (Label): El control Etiqueta permite visualizar texto en pantalla.

Caja de texto (Text Box): El control Caja de texto permite al usuario ingresar datos
que luego seran procesados por el software.

Botén de comando (Command Button): El control Botdn de comando permite
ejecutar determinadas acciones al hacer clic sobre él.

Estos son los principales controles, y los mas usados, pero no los unicos. Existen
otros controles como el Cuadro combinado (Combo Box), el control Rectangulo
(Shape), el control Linea (Line) y el control Subformulario (Subform).

Site interesa el tema de los controles y como programar una aplicacién en Access®
puedes buscar en la ayuda informacién sobre estos temas relacionados:
Trabajar con formularios, Editor de Visual Basic®, Ejecutar cédigo de Visual Basic®.
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Acerca de esta unidad

Internet es la gran red mundial que interconecta a millones de computadoras
de todo el planeta.

A diferencia de otros medios de comunicacién, Internet permite al usuario
interactuar, esto significa que puede participar en forma activa en el proceso
de comunicacién —mediante los foros, el Chat, videoconferencias, blogs,
etc.—, en tiempo real —sincrénico— y en tiempo no real —asincrénico—.

Otra caracteristica sobresaliente de esta red es la hipertextualidad presente
en sus contenidos, esto quiere decir, entre otras cosas, que la persona que
accede a un sitio de informacién puede ir eligiendo el vinculo o link que lo
va llevando a la informacién que es de su interés.

Con el desarrollo de esta unidad aprenderas a reconocer los elementos
hipertextuales y a implementar distintas estrategias para la busqueda de
informacion y, en la parte practica, a utilizar el correo electrénico, el Chat,
a publicar y descargar informacion.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras _J\
Bitacora Cronologia Imperceptible Recurso
Catalogar Diversidad Incipiente Transferir

Vinculo

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Internet, Intranet y Extranet

Internet
Los comienzos de Internet se remontan a =)
la puesta en marchade lared ARPANET, enel | m po rtante \ 1 J/

ano 1969 como parte de un experimento de
la Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada del Departamento de Defensa
de los EE.uu.

Internet es una red de redes. Miles
de computadoras se encuentran
interconectadas en todo el mundo

El objetivo de este proyecto era permitr | Permitiendo el acceso a todo tipo de

que investigadores que se encontraban | Informacion.

en lugares distantes pudieran comunicarse

mediante la red para compartir informacién S
y permitirles que colaboren mutuamente en o Q -,"'/
sus trabajos a pesar de las distancias. Curiosidades h

Por esos afnos el acceso a ARPANET era solo Por costumbre, a Internet se le
para militares, empresas y universidades suele decir Web, por World Wide
vinculadas a trabajos de defensa. Web que en realidad es uno de los
Con el tiempo, distintas organizaciones cuatro servicios basicos que ofrece
cientificas y educativas conectaron redes Internet.

a ARPANET, esto hizo que para finales de la
década del 70 ya existiera una importante
cantidad de redes interconectadas con
alcance nacional e internacional.

En 1983 una nueva red comienza a reemplazar a ARPANET, con la ventaja de no tener
ningun tipo de restricciones, asegurando el acceso totalmente publico.

Esta nueva red, llamada NsFNET, comienza a crecer rapidamente en cantidad de
computadoras conectadas. Para 1990 ArpPANET deja de funcionar y se desmantela.

Durante los afos siguientes, la cantidad de computadoras que se agregaba a la
red aumento vertiginosamente; redes de todas partes del mundo se sumaron a las
redes existentes dandole forma a la que conocemos actualmente como Internet o
simplemente Web.

Intranet

La Intranet en una organizacion funciona como una especie de Web privada. Los equipos
y programas servidores estan instalados de forma similar a como lo estan cuando
forman parte de Internet, pero sin la conexién a la Internet mundial, o separada de ésta
mediante un filtro —de software y/o hardware— conocido como cortafuegos (firewall)
para impedir el acceso de personas ajenas a la organizacién.
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Para acceder a los servicios de la Intranet,

los usuarios utilizan las mismas

herramientas de software que se usan

para Internet: un navegador, un programa

para la gestién del correo y otro para la Al decir conexién activa hacemos
transferencia de archivos por medio del referencia a estar conectados a
Protocolo de Transferencia de Archivos o Internet.

FTP (File Transfer Protocol).

Definicion / Concepto

Una Intranet se basa en una red de area local y permite navegar y compartir la
informacion en una red local, de la misma forma que en Internet y utilizando el
mismo software, pero sin necesidad de tener una conexion activa.

¢ Pero qué ventajas brinda la tecnologia de Internet aplicada a una red local?

Internet permite establecer comunicacién con computadoras remotas y obtener
de ellas toda clase de informacién, también nos brinda la posibilidad de exponer
—colgar— informacion para que otros la utilicen. Para lograr todo esto Internet basa su
funcionamiento tecnolégico en las tecnologias Web —el tema de las tecnologias Web
se trata mas adelante en esta unidad—.

Algunas ventajas en la utilizaciéon de tecnologias Web:

* No necesitan una rc con demasiados recursos para funcionar.

e Se basan en la interfaz grafica del navegador, simplificando mucho el
proceso de aprendizaje del usuario al momento de usar este programa.

Es por esto que las organizaciones han optado por basar el funcionamiento de sus
redes internas en la tecnologia Web, dando lugar al concepto de Intranet.

Extranet

La Extranet es una especie de extensién de la Intranet a través de Internet. A ella
normalmente pueden tener acceso ciertos usuarios en el —caso de una empresa:
clientes, proveedores y trabajadores— para acceder a datos y aplicaciones de la
organizacion.

Esto es diferente del sitio Web de la organizaciéon que es accesible para todos.
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Al area de Extranet de una organizacion se accede por Internet, pero no es un lugar
publico, y s6lo pueden acceder los usuarios autorizados por la propia organizacion
mediante un proceso de autenticacion en donde se debe ingresar un identificador de
usuario y una clave.

Un ejemplo integral

Veamos como puede funcionar una universidad que brinda cursos a distancia a
través de Internet:

1. La instituciéon cuenta con un sitio Web en donde ofrece informacion de todo tipo
para el publico en general: esto es parte de Internet y el acceso es publico.

2. El mismo sitio tiene un area para que los alumnos que estan cursando a
distancia puedan inscribirse a exdmenes o consultar material bibliografico; alli
solo se puede acceder ingresando un nombre de usuario y una clave: esto
también es parte de Internet pero al ser de acceso restringido se la considera
zona de Extranet.

3. Por ultimo en el edificio de la universidad las computadoras estan todas
conectadas entre si formando una red de area local; sus usuarios son los
profesores y el personal administrativo, quienes pueden compartir informacion
usando el navegador —esto es Intranet— y ademas tienen acceso a Internet.
Todo con la misma tecnologia.
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Tecnologia Web

Navegar por la Web

La tecnologia Web —sobre la que se basa Internet, Intranet y Extranet— permite localizar,
acceder, almacenar, administrar y transmitir informacion. El mecanismo principal para
realizar esto consiste en la exploracién de documentos, esta exploracién se denomina
navegacion y los documentos que son los contenedores de la informacién se denominan
paginas.

El concepto de navegar en la Web (Net surfing) se debe a la facilidad con la que es
posible desplazarse a través de las paginas.

Para navegar por Internet el explorador que se utilice debe tener disponible una conexién
activa, para que de esta manera se pueda acceder a los servicios de busqueda de
informacion y demas servicios disponibles en la Web; sin embargo, es posible utilizar
las mismas técnicas de navegacion en los sitios que conforman una Intranet ya que,
como habiamos dicho anteriormente, una Intranet es una especia de Web privada para
compartir recursos dentro de una misma organizacion y no necesita una conexion activa
a Internet para funcionar.

Hipertexto e Hipermedia

Un documento o pagina de la Web es un documento hipertextual porque el mismo
documento posee datos que se relacionan entre si 0 con otros documentos; esta relacién
se puede ver por medio de los vinculos o links que permiten acceder a informacion
aclaratoria, complementaria o simplemente relacionada con el documento o pagina
original.

Gracias a los links el usuario puede leer la informacién de acuerdo con sus intereses
especificos.

Los programas que posibilitan navegar en la red —los navegadores—tienen caracteristicas
que permiten volver con facilidad al punto anterior, al principio o retomar un lugar ya
visto.

A su vez decimos que un documento es hipermedia cuando combina en su contenido
texto, graficos, sonidos, videos o animacion. La mayor parte de los documentos o
paginas en la Web tiene esta caracteristica.

Los vinculos (Links)

Los vinculos (links) permiten ir a otra seccion del mismo documento que estamos
leyendo, o abrir uno nuevo.
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Cada vinculo se encuentra identificado de

@
alguna manera, habitualmente unapalabra  |mportante \%/
o frase subrayada y/o sefalada con un color

diferente, ademas el puntero del mouse
cambia de forma y se convierte en una
mano indicadora cuando lo desplazamos
sobre un link.

Los links son fundamentales para darle
forma de hipertexto a un documento

digital.

Al hacer clic sobre un vinculo, el navegador va a buscar el documento de referencia
y lo presenta en pantalla para su lectura.

Combinacion de imagenes, animaciones y vinculos

Vinculos a las notas periodisticas Imagen Animacién

Moticias ¥ nrtiva | Entretenimientos | Tecnologia | Dpinién | Edicién impresa Clasificados:  Autos - i

(ltimas noticias | | Poltica | Economia ) | Inf General ) | Extericr | Ciencia/Salud | Cultura | Humor ) || Fotosdeldia | Rankin

Actualizado 12:27 (hace 12 min) | BUE (2 T:27° 5T: 29° H:57% Prondstico | Transito
VIVI LA NAVIDAD EN
— » = En medio de criticas oficiales a la medida = :

Afirman que el paro del
campo no impactara en el | EGran Truco

v Gana un viaje a
precio de la carne Londres para || &®
09:52 | Las entidades que convocan la dos personas
protesta y funcionarios del Gobierno

desestimaron la posibilidad de una <+ Moda
suba; desde mafiana se paralizan las y Be“eza

ventas de ganado y cereales
LANACION-C(

Nf
- B 4 H Festejos por los 80 afios de Fidel
Rusia recupero el animo y la ventaja Raul Castro, dispuesto a

Toi
Nalbandian v Calleri cayeron ante Marat Safin y Dimitri negociar con EE.UU. tendencia
Tursunoy en el dobles por 6-2, 6-3y 6-4 y ahora la 11:20 | Lo asegurd en el desfile militar la temp
srgentina pierde la final de la Copa Davis por 2 a 1; las en honor al presidente cubano y aclard Py
. y
claves de la derrota que no bajara la guardia en la
preparacion defens]\ra de la isla; el -
jafinaldelaCopaDavis ) mandatario, el gran ausente - '
Nalbandian reconocié su mal dia 11:05 | Chévez le dedicd a Fidel la victoria que Opinion del lecto
11:40 | El cordobés fue muy sincero: "Hoy no jugué nada prevé obtener mafiana ENCUESTA
bien", dijo sobre su tarea en el dobles de hoy ot £ }
i : o 2 - éComo califica la dec
10:37 | Safin: "Salimos pensando que ibamos a perder” El conflicto por las papeleras Tabaré de enviar trol

Fig. 10.1. Pagina principal de un diario digital que contiene elementos hipertextuales tipicos
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Pagina, sitio y portal Web

Un sitio Web (Web site) es un lugar en la red en donde se encuentra informacién
publicada. Cada sitio Web esta compuesto por varias paginas.

Un portal Web esta integrado por varios sitios Web —relacionados por medio de alguna
tematica en comun-y ofrece una variedad mas amplia de servicios que un sitio.

Navegador o Explorador (Browser)

Navegador, explorador o browser son los términos con los que se denomina a los
programas que permiten transitar por la Web. En el idioma inglés la palabra browser
hace referencia a ojear un documento, accion bastante parecida a la que ocurre cuando
un usuario navega por la red.

Este tipo de software es una aplicacion disefiada para visualizar todo tipo de informacién
y navegar por los sitios Web; cuenta con funcionalidades multimedia que permiten,
ademas de visualizar informacién, reproducir videos, animaciones y sonidos.

Los navegadores proporcionan una interfaz gréfica interactiva que permite buscar,
localizar, ver y administrar la informacién en la Web.

Una de las razones por las cuales la Web se convirtié rapidamente en una herramienta
tan popular, es la posibilidad de presentar en pantalla textos, graficos, sonidos e
imagenes en movimiento. Se accede a ellos con facilidad, utilizando el navegador para
desplazarse entre las diferentes paginas.

Las principales funciones de los navegadores

* Navegar a través de las paginas.
e Encontrar y transferir archivos.

e Decodificar los distintos formatos en los que puede estar estructurada la
informacién.

e Organizar la informacion recogida.

e Ofrecer la informacion en pantalla al usuario.

Estos programas de navegacion permiten que, cualquiera sea la computadora que se
utilice, la informacion de la Web esté siempre accesible ya que se encargan de codificar
y decodificar el formato HTML adaptandolo a la computadora cliente.

Como ejemplo de navegadores podemos citar a Internet Explorer®, Firefox®, Mozilla®,
Opera®, Netscape Communicator®, Mosaic®, entre otros.

248 | ® Unidad 10 - Internet y sus recursos




Barra de navegacion del Internet Explorer®

Retrocede a la Detiene la Ejecuta el
pagina anterior cargadela  Vuelve a cargar buscador
pagina actual |a pagina activa predeterminado
Permite pasar a la Carga la pagina
pagina siguiente configurada como inicial

A Google -|Microsoft Internet Explorer

archivo Edicién  Ver Favoritcs Herramientas  Ayuda

—e Atras !—O n <} l‘/‘b /d)Bﬁsqueda *Favoritos @—

Direccion [@ http:/jwww.google.com.arf

Direccion URL de Caja donde se Permite guardar Muestra las
la pagina activa puede tipear la direcciones como direcciones
URL de una pagina  favoritas visitadas los

ultimos dias

Fig. 10.2. Barra de navegacion del Internet Explorer®

¢ Qué es el HTML (HyperText Markup Language)?

El HTML es un conjunto de marcas textuales que le da capacidades hipertextuales e
hipermediales a un documento.

Esta compuesto por palabras marcadoras que indican, dentro del documento,
caracteristicas de presentacion, enlaces hacia otros documentos o elementos, o que
identifican partes dentro del mismo documento.

Las paginas que conforman la Web se crean en este lenguaje; las etiquetas HTmL,
que describen la estructura de un documento, son interpretadas por el programa que
el usuario utiliza para navegar por Internet para poder representar la informacién en
pantalla.
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Preparando la conexion

¢ Qué necesitamos para conectarnos a Internet?

Para establecer una conexién y poder navegar por Internet necesitamos:
e Tener una linea de teléfono en el lugar donde se encuentra la pc.

e Un proveedor de Internet o i1sp (Internet Service Provider) que nos brinde
el servicio de acceso.

e Una pc con un médem.

¢ Un navegador instalado en la pc.

El 1sp es una empresa que permite el acceso a Internet por medio de sus servidores
dedicados —computadoras de alta capacidad de procesamiento que tienen como funcién
principal brindar acceso a Internet a otras computadoras—.
Estas empresas cobran un abono mensual por el servicio.

La linea de teléfono es necesaria porque lo mas usual es que el isp que contratemos
nos brinde una conexion del tipo dial-up o AbsL.

La conexién dial-up es mas econdémica pero mas lenta en la transmisién de datos, esto
lo vamos a notar cuando naveguemos por Internet.

Este tipo de conexion utiliza la linea de teléfono de tal forma que cuando estemos
conectados a Internet el teléfono no se puede utilizar. Si alguien llama a nuestro numero
daré el tono de ocupado.

La conexién absL —banda ancha— tiene una velocidad de transferencia de datos mucho
mayor, pero el costo es mas alto. En el momento de contratar el servicio se puede elegir
la velocidad —el ancho de banda—, pero hay que tener en cuenta que cuanto mas ancho
de banda tenga el servicio mas alto es el costo.

Este tipo de conexion, a pesar de usar también la linea de teléfono para transmitir los
datos, permite utilizar normalmente el servicio telefénico mientras estamos conectados
a Internet.

Definicidn / Concepto

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) o Linea de Abonado Digital Asimétrica.
Es un método para transmitir datos mediante un cable especial —fibra 6ptica—
utilizando la linea telefénica.
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Importante

L

Ancho de banda

de transmision de datos.

por segundo®.

El término ancho de banda se usa generalmente para hacer referencia a la tasa

El ancho de banda indica la cantidad de bits que una conexién puede enviar por
unidad de tiempo. Por ejemplo: una conexion de 1meps transmite datos a 1 megabit

¢ Qué funciéon cumple el médem?

Los impulsos eléctricos con los que una computadora representa al uno y al cero
—recuerda que la pc gestiona los datos mediante un sistema binario— no pueden viajar
por lineas telefénicas, ya que por éstas sélo viajan ondas de sonido.

Cuando una pc necesita enviar informacion
a otra, el médem convierte la informacion
digital en ondas de sonido mediante un
proceso que se llama modulacion, luego
las envia por la linea de teléfono; cuando
las ondas llegan a la otra computadora el
médem se encarga de hacer el proceso
inverso que se llama demodulacién para
que la pc pueda entender la informacién
que recibe.

Para que la computadora pueda transmitir
datos por la linea de teléfono —por ejemplo
cuando se conecta a Internet— necesita
un moédem que le permita enviar y recibir
informacién.

Curiosidades &

El nombre médem se compone por
las primeras letras de modulacién y
demodulacién.

de Inté

Tu computadora

Fig. 10.3. EI médem permite a la pc enviar datos
por medio de la linea de teléfono

>Limehouse Book Sprint Team, Redes Inal mbricas en los Pa ses en Desarrollo. Londres. 2006.
Disponible en http://wndw.net/, sitio consultado en noviembre de 2006.
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Configurar una conexion telefonica para acceder a
Internet
Una vez elegido el tipo de servicio, el isp nos brindara una serie de datos para ingresar

en la pc y asi poder establecer comunicacion con el servidor del proveedor y a través
de él acceder a todos los servicios de Internet.

Elisp nos dard un numero de teléfono, un usuario y una contrasena, ademas si el servicio
contratado es ApsL también nos dara un dato adicional llamado bns.

Para poder ingresar esta informacién en la pc debemos crear una nueva conexion.
Vamos a ver el proceso en detalle para la configuracion de una conexién dial-up con
un proveedor gratuito.

En Windows® este proceso se realiza mediante un asistente que nos va solicitando,
paso a paso, la informacién necesaria. Veamos el asistente de Windows® XP:

AN

Para navegar por Internet debemos incurrir en un costo mensual: se debe pagar
al proveedor de Internet y se debe pagar la linea de teléfono.

¢ISP gratis?

Cuando el servicio es apsL o dial-up con abono mensual, una parte del costo del
Isp viene en la factura del teléfono y la otra en una factura propia, a esto hay que
sumarle el costo del uso normal del teléfono.

Cuando el servicio es dial-up podemos optar por un isp gratuito. Gratuito significa
gue no cobra un abono fijo por mes, sélo cobra los minutos que estemos conectados
a Internet. Este costo vendra especificado en la factura de teléfono. Una ventaja
considerable de este tipo de proveedores es que no necesitamos hacer ningun
tramite para empezar a usar el servicio, sélo configuramos la conexién en la pc
y ilisto!

Es comun ver las publicidades de estos proveedores gratuitos en donde se publican
el numero de teléfono, el nombre de usuario y la contrasena que el usuario debe
ingresar para poder usar el servicio.

Existen muchas opciones en cuanto a proveedores, calidad de servicio y precio,
lo importante es asesorarse bien antes de empezar a utilizar el servicio para evitar
problemas y estar seguros de cual es el costo de lo que estamos consumiendo.
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1. Despliega el menu del boton Inicio.

2. Haz clic en la opcion Panel de control.
3. Abre la carpeta Conexiones de red.

4. Clic para desplegar el menu Archivo.
5. Clic en la opcion Nueva conexion...

", Conexiones de red
Eadén Ver Favoritos Hemra Opciones d Ayuds ’.',"

seda || Carpetas  [137]~

B Panel de control I:H@FE

Archivo Edicién  Ver Favortos Herramientas > g

\_}', i \_) .’ 7 ) Blsqueda
Direccidn | B Panel de control v/ Br

o Crear accesodirecto L @
8 w 9

Cuentas de  Dispositivos de Dispositivos de Dispositivos de

USUArio juego medios port... sonido y audio

hd Ir ~m A Fa - Fl ¥
“  LANo Internet de alta velocidad Abrir

Nueva conexion. ..
Asistente para configuracion de red...

Fig. 10.4. Acceso a conexiones de red

6. Aparece la pantalla de bienvenida
del asistente. Haz clic en Siguiente.

Cerrar

P Suél.v:ionadur de problemas de
re

7.EnTipodeconexionde reddebes hacer

Bidesone el clic en la primera opcién: Conectarse a
' Iniciar el Asistente para conexion nueva, que le ayudara a crear una conexidn a Internet, a ot Internet, ya que eSta ConeXIén es para
poder utilizar los servicios de Internet.
Clic en Siguiente.

Fig. 10.5. Opcién Nueva conexion...

Asistente para conexion nueva

Este es el Asistente para
conexion nueva

Este asistente la apuda a

* Conectarse a Intemet.

* Conectarse a una red privada, como la de su lugar de
trabajo,

* Configurar una red doméslica o de oficina pequefia

Asistente para conexion nueva

Tipo de conexion de red
¢Qué desea hacer?

Haga clic en Siguiente para cc

(%) Conectarse a Internet
Conectarse a Interet para poder examinar el Web y leer corneo electidnico.

Fig. 10.6. El asistente indica los datos que necesita para crear una
conexion a Internet

8. En el didlogo siguiente debes seleccionar la segunda opcion: Establecer mi conexion
manualmente. Clic en Siguiente.

9. En la pantalla que sigue a continuacién haz clic en la primera opcion: Conectarse
usando un médem de acceso telefénico. Clic en Siguiente.

10. En este dialogo debes ingresar un nombre para la conexion. Puedes ingresar el
nombre que desees; es comun poner el nombre del isp. Clic en Siguiente.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 253




Asistente para conexion nueva

Nombre de conexidn

MNombre de ISP
ECooperaﬁva Telefénica Pte. Derqul

Fig. 10.7. Debes ponerle un nombre a

la conexién

cuenta si debes ingresar el
numero con la caracteristica de
zona o el numero solo sin
caracteristica. Clic en Siguiente.

12. Luego de ingresar el numero,

deberas ingresar el nombre
de usuario, la contrasefa y
nuevamente la contrasefa
para confirmar que no
existan errores. Clic en
Siguiente.

13. Por ultimo, si todo salié
bien, aparece una pantalla
indicando algunos de los
datos que ingresamos y
preguntandonos si queremos
crear un acceso directo en el
escritorio para esta conexion.
Clic en Siguiente; jAhora ya
tenemos una conexion para
navegar por Internet!

¢Cudl es el nombre del servicio que le proporciona conexion a Inteinet?

Escriba el nombre de su proveedor de servicios Intemet (ISP) en el cuadro siguiente,

.
Elnombre que escriba aqui serd el de la conexién que esta crean.

11. En el siguiente dialogo debes
ingresar el numero de teléfono del isp.
Aqui es importante que ingreses el
numero como corresponde, ten en

Nimeto de telélono que desea marcar
LCudl o5 o nimeno de su proveedor de servicios Intemet?

Escnba ol ndmeno telelbraco & continuacitn
Nimero de teléfona
02322666180
Et posble qua neceste inclul un 1", &l cddigo de &ea o ambos. Sino entd

sepuro de que necesits numenos sdcionsles, marque ol nimeto sn mbs. Siel
médem emie un sonido, o ndmero que ha marcado es o comecto.

Fig. 10.8. Caja en donde se debe ingresar el numero de
teléfono del proveedor de Internet

Asistente para conexion nueva

Inloimacién de cuenta de Internet
::?muém nombee de cusnta y una contratedia para uscibise 3 una cuenty
et

Esctba un nombee de cuenta ISP y contiasefia, a continuaciin esceba eita nformacsin y
almacénela en un gy seguro. [Siha ohvidado un nombre de cuenta exsstente o contrasefia,
pingase en contacio con con su proveador de senvicios Intemet ISP])

Nombre de usuana: | wuano

Condiasak

Confrmar contiatefia essseel

[¥] Usat el nombie de uzuano y conliaseiia siguentes sismpre Qus un Ususno cusiquels se
conecte & Irtamet desde este equpo

(V] € stablecer esta conexsdn a lntemet como predeterminada

Fig. 10.9. El usuario y la contrasefa son necesarios para
establecer la conexién con el proveedor

En Windows® 95 y 98 el proceso es muy similar

1. Abre la carpeta de Mi PC.

2. Doble clic en el icono Acceso telefénico a redes.

3. Observa que dentro de la ventana de Acceso telefonico hay un icono llamado
Realizar conexién nueva. Haz doble clic sobre este icono para abrirlo.

4. Aparecera la primera pantalla del asistente.

5. Sélo debes completar los datos que te solicita y luego hacer clic en Siguiente.

iComo te habras dado cuenta, el procedimiento es el mismo
que vimos anteriormente!
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Conectar y desconectar el equipo a Internet

Ahora que hemos configurado la conexion
para poder acceder a Internet, veremos
cémo conectarnos para empezar a trabajar
y cdmo desconectarnos cuando hayamos
concluido con la navegacion.

Conectar

1. Verifica que el cable del médem de tu pc
esté conectado al aparato de teléfono.

2. Dentro de la carpeta Conexiones de red
podras observar que hay un nuevo icono,
que se corresponde a la nueva conexién que
creamos para conectarnos a Internet.

3. Puedes hacer clic sobre ese icono o
puedes hacer doble clic sobre el acceso
directo que se encuentra en el escritorio
—también puedes desplegar el menu
contextual y elegir la opcion Conectar—.

- g
* Conexiones de red

(=3
w

»

Archivo  Edodn  Ver Favoros

€ O
Dreccidn Q Conmdorms darad v ll’
Acceso telefénico

?I" Cooperativa Teleférica Pte.
Derqu

o
1B

|1
LAN o Internet de alta veloci R

e

™ Conexitn de Srea loci -
@—l R Cooper atit
[ R T =lcfonica

2 objetos

Fig. 10.10. El nombre que se asgina al crear una
conexion se muestra luego con el icono

Conectarse a Cooperativa Telefonica Pte. De... fE|rz|

MNombre de
usuanio; —
Contrasefia: [Para cambiar Ia conlraseiia guardads, haga c. ‘

usuano |

Guardar este nombre de usuario v conlrasefia para los
siguientes L

() Séloyo
Ci iE
© Suig @' Marcando 02322666180...
Marcar: '

Conectando Cooperativa Telefonica Pte. Derqui...

4. En la siguiente pantalla haz clic en el botén
Marcar.

5. Después de unos segundos, el equipo
se conectara a Internet. Para ver si esta
conectado, puedes hacer doble clic sobre
el icono de la conexion; cuando el equipo
esta conectado aparece una pantalla con los
datos estadisticos de la conexién activa.

6. Siaparece un dialogo
que indica que la linea
esta ocupada o que el
“Servidor no responde”
es probable que
haya mucho tréafico o
actividad en el servidor
al que estas llamando;

Fig. 10.11. Luego de hacer clic en Marcar el so intenta establecer

conexién con el servidor
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espera unos segundos
y repite el proceso
nuevamente.
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Desconectar

Para desconectar la pc so6lo debes \ ! )
desplegar el menu contextual sobre el icono Importante

de la conexion y seleccionar Desconectar.
También lo puedes hacer desde la carpeta Es importante que apenas termines
Conexiones de red o desde la pantalla de de trabajar desconectes el equipo

informacién estadistica de la conexién, con para no seguir consumiendo pulsos
un clic en el boton Desconectar. telefénicos e incurriendo en gastos
innecesarios.

L - §
* Conexiones de red

Est Archivo Edcén  Ver Favorkos > A

Enviar a \) _ J ,, »
. i-

Cortar . :

Copiar Direccion Q Consnores da rad v Ir
Acceso telelénico

Crear acceso directo

Eliminar A Coocperativa Telefdrica Pte.
Cambiar nombre Derqu

Cooperativa - Desconactado. Con ceevidor d
Telefénica Pte ANSEGI. '—‘L i o
Derqui &
LAN o Internet de alta velocidad
Fig. 10.12. Se puede cortar la conexién
desde el acceso directo @-Iﬁ Cormoitn de drea local
Conactado, Con servidor Ge s
j = ! ¥1A ¥T6105 Rhine 111 Fast Eth
2 objetos

Fig. 10.13. Desde la ventana Conexiones de
red también se puede conectar y desconectar

AN

Para comprender algunos conceptos que se tratan a partir del préximo tema, es
recomendable que repases los conceptos de cliente y servidor (Modelo cliente /
servidor en la unidad Redes de computadoras)
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Servicios y herramientas
disponibles en la red

Enviar, recibir, buscar y recuperar informacion

A las herramientas o servicios que encontramos en Internet los podemos
clasificar en dos grandes grupos:

e Herramientas que nos ayudan a enviar, recibir informacion y mantener
conferencias en tiempo real: correo electronico, webmail, clientes de correo,
mensajeros, Chat basado en Web, videoconferencias.

* Herramientas que nos permiten buscar y recuperar informacion: www, buscadores,
FTp, Ghoper, Telnet.

Comunicacion sincrénica y asincroénica

Por sus caracteristicas Internet ofrece una gran interactividad para las comunicaciones y
brinda una serie de recursos mediante los cuales podemos entablar conversaciones con
otras personas, ademas de compartir y consultar informacién, en funcién de nuestras
necesidades e intereses.

La interactividad que nos permiten alcanzar estos recursos define los siguientes sistemas
0 modos de comunicacion:

Asincronos

Son las herramientas que permiten una comunicacion en tiempo no real, como el
correo electronico y los foros de debate.

Si participamos en un foro y dejamos una pregunta para ser contestada podremos
observar que las respuestas no son inmediatas, los demas usuarios iran contestando
a medida que se conecten y entren al foro para ver qué novedades hay.

Cuando escribimos un correo electrdnico, es muy probable que la persona a la que le
escribimos no se encuentre conectada revisando su correo, por lo que recién recibiremos
Su respuesta cuando se conecte e ingrese a revisar sus mensajes.

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién @ 257




Sincrénicos

Para que una comunicacién sea sincronica las personas que intervienen deben coincidir
en tiempo, por eso decimos que la comunicacion es en tiempo real.

Los programas de Chat como Irc, icq, el Chat basado en Web o las videoconferencias
son ideales para este tipo de comunicacion.

Cuando usamos los mensajeros para comunicarnos con nuestros contactos, al
escribir y enviar un mensaje sabemos que el receptor se encuentra ahi para contestar
inmediatamente.

Internet ofrece cuatro servicios basicos

» Correo electrénico (e-mail): este servicio se encarga de enviar y recibir mensajes
utilizando direcciones electronicas.

e Web (World-Wide Web): es la telarafa mundial, donde encontramos la
informacion en documentos que se relacionan con otros documentos por medio
de vinculos o links.

* IRC (Internet Relay Chat): permite que los usuarios se comuniquen mediante
el Chat.

* FTP (File Transfer Protocol): es un protocolo que se encarga especificamente
de la transferencia de archivos entre computadoras.
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Herramientas para enviar y recibir
informacion

Correo electronico (e-mail)

El correo electréonico o e-mail (electronic mail) es un servicio que permite el intercambio
de mensajes de forma casi instantanea entre computadoras, fundamentalmente textos,
pero al que se pueden adjuntar otros documentos, como textos con formatos graficos
o archivos.

Cada usuario posee una direccién electronica donde se almacenan los mensajes que
va recibiendo.

Este es uno de los cuatro servicios que brinda Internet —junto a la Web, Irc y FTP—; para
poder hacer uso del e-mail el usuario debe ingresar a su cuenta mediante un nombre de
usuario y una clave para poder ver el listado de mensajes recibidos, enviados, leidos,
guardados y contestados.

Existe la posibilidad de obtener una cuenta de correo electrdnico de forma gratuita,
servicio que ofrecen distintas empresas como Hotmail®, GMail® o Yahoo! ®, entre
otras.

¢, Cémo funciona el e-mail?

Cuando enviamos un mensaje debemos especificar la direccion electronica del
destinatario; por medio de esa direccion el programa de correo electrénico averigua
en qué servidor se encuentra la casilla de correo de la persona a quien le enviamos
el mensaje.

Todos los mensajes que enviamos y recibimos se almacenan en la casilla de
mensajes (mail box) de nuestra cuenta, de esta forma podemos consultarlos cuando
lo deseamos.

Direcciones electrénicas

Cada direccién de correo electrénico esta Estructura de una

formada por: direccion de e-mail

e Un nombre de usuario: jperez . )
jperez@unservidor.com.ar

» Un simbolo: @ (arroba) | codigo

Servidor de pais
e Y un dominio que, a su vez, esta
compuesto por el nombre del servidor, Nombre Tipode
el cédigo de categoria segln el tipo de usuario erganizacion

de organizacion y el codigo de pais:
unservidor.com.ar
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Categorias mas conocidas para el tipo de organizacion

edu Instituciones educativas.

com Organizaciones comerciales.

gov Agencias u organismos gubernamentales.

net Organizacion de administracion de redes.

mil Agencias u organismos militares.

org ONGs o cualquier otra organizacién que no entre en las categorias previas.

@—

Las dos ultimas letras del dominio

corresponden al cédigo de pais

mx | México

uk | Gran Bretafa (United Kingdom)

tv Tuvalu

w | Vanuatu

En los ultimos afos
se han creado ar |Argentina
algunos cédigos or | Brasil
nuevos para el tipo £ [Cres
de Or.ganlza.CK)n uy Uruguay
como: info, biz, bz,
CC, WS y Nnu. es |Espana
n(®) | |Frorae

Curiosidades

Un pequefo pais cerca de Australia
llamado Tuvalu vendié su identificacion
de Internet tv a una empresa comercial
para ser explotada de forma privada.
Actualmente el .tv identifica en
Internet a canales de television.

Por otro lado, el dominio mas novedoso
es el .mobi que es especifico para
paginas Web optimizadas para
dispositivos moviles.

Importante

ot

El tipo de organizacién y el cédigo
de pais también se aplican a las
direcciones de las paginas Web [ver el
tema “Ingresar a sitios escribiendo
la direccion (URL)” mas adelante en
esta misma unidad]

Curiosidades

Cuando la direccion pertenece a
EE.UU. la sigla ‘us’ en la mayoria de los
casos no aparece, esta peculiaridad
es una especie de reconocimiento al
pais que dio origen a Internet.
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Importante N

iLas computadoras se “entienden” unas con otras!

¢, Recuerdas cuando hablamos de protocolo en el tema “Cémo se transmite la
informacion” de la unidad “Redes de computadoras”?

Para poder intercambiar mensajes por medio del correo electrénico, las
computadoras utilizan un protocolo de comunicacion llamado Protocolo Simple de
Transferencia de Correo o smtp (Simple Message Transfer Protocol), que es uno
de los protocolos de la familia Tcr/iP que comentabamos anteriormente.

Este protocolo, smTpP, es el método estandar para transferir correo electrénico por
Internet.

Ademas, este protocolo permite enviar, de una sola vez, el mismo mensaje a
muchos destinos distintos; luego el servidor de correo sera el encargado de realizar
las copias necesarias para cada uno de los destinatarios.

¢, Como se identifican las PC en una red?

IP/DNS

Todas las maquinas que estan conectadas a Internet, o a cualquier red que funciona
sobre el protocolo Tcr/iP, se tienen que identificar de algun modo.

Dentro de una red cada maquina tiene que estar identificada de forma unica, de lo
contrario la informacién no tendria a donde llegar.

En las redes basadas en tcp/ip, como Internet, se identifica a cada usuario de la red
con una direccién ip. Esta direccion ip esta formada por cuatro nimeros separados por
puntos, por ejemplo: 200.64.165.25.

Sin embargo no es necesario que los usuarios conozcan las direcciones Ip de los demas
integrantes de la red. El servicio denominado Sistema de Nombres de Dominio o bns
(Domain Name System) traduce la direccion electrénica en una direccién ip, permitiendo
la utilizacién de nombres sencillos en lugar de una larga fila de numeros.

Importante &

Las direcciones electrénicas representan algo parecido a un domicilio o una casilla
de mensajes: son imprescindibles para la localizacion de cada usuario dentro de
la red, es por esto que estas direcciones deben ser Unicas e irrepetibles.
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Servidores de correo basados en la Web (Webmail)

¢ Qué es un webmail? El webmail, correo o

electronico de sitio Web, correo basado  |mportante \.1‘{/
en Web o correo Web, es un servicio

que permite al usuario acceder a su

cuenta de correo electronico mediante La privacidad de los usuarios de un
una pagina Web, utilizando un navegador webmail se mantiene mediante la
y sin descargar los mensajes a la utilizacién de nombres de usuario y
computadora. contrasefna unicos.

Este servicio es muy util, ya que se
puede leer, enviar y organizar el correo
electrénico desde cualquier computadora, desde cualquier parte del mundo, con
conexién a Internet.

Algunos servidores gratuitos de webmail son:

Hotmail® (http://www.hotmail.com), GMail® (http://www.gmail.com), Yahoo!®
(http://www.yahoo.com.ar)

Ventajas del webmail

* Los mensajes pueden leerse, escribirse y enviarse desde cualquier lugar con
un explorador y conexion a Internet.

e Los mensajes no tienen que descargarse a la computadora.

e Las cuentas pueden crearse de forma facil y gratuita.

Desventajas del webmail

e El usuario tiene que estar conectado a Internet mientras lee y escribe los
mensajes.

* No se pueden guardar los mensajes en el disco duro.
e Cuando la conexion a Internet es lenta, puede ser dificil enviar los mensajes.

* Los mensajes enviados utilizando webmail son unas veinte veces mas grandes,
ya que el mensaje se envuelve en cddigo HTML, por o que hace mas lento su uso.

Actividad guiada gl !% I

Juan, nuestro personaje del locutorio, debe crear una cuenta de correo electrénico
para poder comunicarse con sus amigos, clientes y proveedores.

Como las cuentas son gratuitas va a crear mas de una, usara: Yahoo!®, GMail®
y Hotmail®.
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AN

Si tienes acceso a Internet sigue los pasos descriptos en la actividad guiada.

1. Lo primero que hace Juan es asegurarse de estar conectado a Internet.

2. Abre el explorador haciendo clic en el icono que esta en el escritorio.

3. En el campo que dice Direccién pone la
urL del sitio Web que quiere navegar, en este
caso desea comenzar abriendo la cuenta
en el servidor de Hotmail® asi que ingresa la

direccion: http://www.hotmail.com y presiona la

tecla ENTER.

Direccion www, hotmail.com

Fig. 10.14. Campo donde se ingresa la urL

4. La pantalla que aparece le pide un nombre de usuario y una contrasefia, como
aun no es usuario hace clic en la opcion Crear una cuenta.

5. Inmediatamente aparece una pantalla con las opciones necesarias para obtener

una cuenta:

Cree su direccion de correo electronico

Pais: [ Argentina

La direccion de correo electronico
juan.locutorio.tic@hotmail.com est3

disponible.

Direccidn de correo electrénico: |juan.locutorio. tic |@hotmail.com

La direccicn sdlo puede contener letras,
numeros, puntos {.), guiones (-) o caracteres
de subrayado (_).

[ Compruebe la disponibilidad |

Cree su contraseiia

Confrasefia: l.ooooooooo.oooo. ]

La contrasefia debe contener seis caracteres
como rminimo y distingue entre mayUsculas v

rninvisculas.

Seguridad de la contrasefia: |INEG_G_—_ll

Vuelva a escribir la contrasefia; |eeessssssssssse

] ]

Fig. 10.15. La imagen muestra como, previo clic en el botén Compruebe la
disponibilidad, el sistema avisa que la direccion elegida esta disponible
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Cree las opciones para restablecer la contrasena

Pregunta: | Nornbre del primer animal de compafia

9

RespuLesta secreta: |tuchis

Cinco caracteres como minimo, sin distincidn

entre mayusculas y mindsculas

Direccidn de correo electrénico |

alternativa:
Opcional

Escriba la informacion de cuenta

Nombre: |Juan

Apelidos: |Perez

Sexo: ® Hombre O Mujer

Fecha de nacimiento: |1 | Enero

| 1950

Provincia: | Distrito Federal

v

Cédigo postal: |1000

Zona horaria: [Buentls &ires, E Argentina (B&, DF, SC, TF V_‘

[J soy propietario de o trabajo en una

pequefia 0 mediana empresa

Fig. 10.16. La pregunta y respuesta secreta las utiliza el sistema en caso que el
usuario olvide la contrasefa y solicite que se le recuerde

6.Luego de completar los datos basicos, Juan hace clic en el boton Acepto.

7. Como la cuenta se cre6 sin inconvenientes aparece en pantalla un mensaje
avisando que todo ha ido bien y brindando el acceso a la cuenta.

264

juan.locutorio.tic@hotmail.com ya puede comenzar

Hola Juan, Puede utilizar su nueva direccion de correo electrdnico cuando desee.

Continuar

Fig. 10.17. Aviso del sistema luego de crearse una cuenta nueva
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¢Qué ha pasado aqui?

En otros servidores de correo, el proceso para crear una cuenta nueva, agregar
contactos y leer o enviar mensajes es similar al descripto en este apartado.

En todos los casos hay que ingresar un nombre para la cuenta, una contrasefa
y algunos datos personales.

En el ejemplo de Juan la cuenta es: juan.locutorio.tic como el servidor es Hotmail®
el sistema le agrega @hotmail.com.

La contrasena o clave que eligié Juan es: “*_clave123” —sin las comillas—.

Observa que el sistema va brindando algunas ayudas:

» Para ganar tiempo, permite ver si esta disponible el nombre de cuenta que
elegimos antes de continuar ingresando todos los datos.

e En el ingreso de la contrasena indica qué nivel de seguridad tiene lo que
estamos ingresando. Ten en cuenta que se aconseja el uso de letras, numeros
y simbolos mezclados para que una contrasefna sea mas dificil de descifrar.

e La pregunta para restablecer la contrasefia se usa en caso que no recuerdes
tu contrasefa. Hay una opcion Restablecer contrasefna en donde el sistema te
va a enviar en un correo electronico la pregunta para restablecer contrasefia y
tendras que contestar enviando la respuesta correcta. Juan optd por el nombre
de su primer animal de compafia que se llama tuchis —un perro hocicudo y
simpatico—.

¢, Pero cdmo contesto el correo para restablecer contrasefa si no puedo entrar a
mi cuenta porque, justamente, no recuerdo la clave?

Al crear la cuenta hay un dato para completar: Direccion de correo electrénico
alternativa. A esa cuenta el sistema te enviara el correo para restablecer la clave.

Si al crear la cuenta no tenias una cuenta alternativa, en el momento que crees
una adicional entra a tu cuenta original y completa este dato.

oS

%

Curiosidades

A la pregunta para restablecer la contrasefia también se le dice Pregunta secreta.
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Los campos marcados con asterisco * son obligatorios

Crea tu propia cuenta de Yahoo!

* Nombre: |

+ Apelida: |

¢ Sexo ._[E_Elegir]_\_':i

* Mombre de usuario de | >
| @yahoo.com.ar

Yahoo! |
El nombre de usuario puede tener a-z, 0-9 y guiones bajos
* Contrasefia
I;-.-'.ir.un-:- seis caracteres (acepta minusculas v mayisculas)
* Reescribir contrasefia: ]
3
Si olvidas tu contrasefa...
* Pregurta de seguridad: i[EIegfuna] “'
¥ Tu respuesta: |
Ir-.-1-r;|r1'=c- cuatro caracteres. Asegurate de que puedas recordar tu respuesta y que nadie |a pueda adivinar
* Fecha de nacimiento: Idd ' I[Elegfun mes].\_;_j lasaa i H|
* Codigo postal |
* Pais: |Argentina hl|
s | l

Fig. 10.18. En Yahoo!® el proceso para crear una cuenta de correo es practicamente igual a Hotmail®

AN

Al ingresar por primera vez a la cuenta de correo, aparece en pantalla una serie de
opciones de suscripcion que se pueden pasar por alto sin inconveniente haciendo
clic en la opcién Continuar.

Al ingresar por primera vez a la cuenta Juan observa que las opciones para trabajar
con los mensajes de correo y los contactos se encuentran en la parte superior y que
en la parte izquierda estan las carpetas que son los lugares donde se almacenan los
mensajes.

Al entrar a la cuenta, el sistema lo envia directamente a la pestafa Correo que es donde
se trabaja con los mensajes de correo. La otra pestafa importante es Contactos, que
es donde se muestra el listado de todos los contactos ingresados.

Interfaz del webmail

Los mensajes se guardan en carpetas que pueden ser creadas por el usuario. También
hay que destacar que al igual que Windows®el webmail brinda carpetas por defecto para
comenzar a trabajar inmediatamente, veamos brevemente el detalle de cada una.
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Bandeja de entrada: todo el correo nuevo se guarda en esta carpeta.

Correo electronico no deseado: aqui se almacena todo el correo ‘basura’ (spam) que
el sistema detecta automaticamente. El tema del spam se trata en la unidad “Seguridad
informatica”.

Borradores: es para almacenar mensajes que aun no estén terminados o que
necesitemos volver a enviar o modificar en algun momento.

Mensajes enviados: cuando se envia un mensaje se puede optar por almacenar la
copia en esta carpeta.

Papelera: al borrar mensajes no se eliminan definitivamente sino que se almacenan
en la papelera, ¢te resulta conocida esta metodologia de trabajo?

juan.locutorio. tic@hotmail.com ,; Messenger: Sin conexion

3INuevo v | X Eliminar | [-X No deseado | £ Buscar | *% Colocar en carpeta v | [ Marcar como no leido

« |

: ' 0 [ pe

Mas informacion T [[] Elpersonal de MSNH...
Carpetas

(3 Bandeja de entrada (1)

& Correo electrénico no deseado

A Borradores

= Mensajes enviados

& Papelera
Administrar carpetas

Asunto

1% de 1000 MB
L

Férmulas inteligentes para sa

1 mensaje(s), 1 no leido(s)

Fig. 10.19. La pestafia Correo muestra el listado de mensajes clasificados por carpetas

Agregar un contacto

Juan tiene la direccién
de correo de uno de sus
proveedores, asi que la
ingresa como contacto antes
de enviarle un mail solicitando
el presupuesto de algunos
insumos.

Juan tilda la opcién de usar
con “MSN...” para poder
contactar al proveedor por
medio del mensajero (figura
10.20).

Tecnologias de la Informacion y la Comunicaciéon @

|=l Guardar | Guardar v agregar otro contacto | E4 Cancelar

Mombre: [ ‘

Apeliidos: l ‘

Mombre corto:
(Obligatorio)

tintas |
Sugerencia: los nombres cortos facilitan la
especificacién de las direcciones a las que se deben
enviar los mensajes

Nombre de la organizacién: LIp_EIns SRL (Bs.As) |

[inkins_bsas@hotmai.:om |

Usar con MSN Messenger
Los contactos con una direccion de correo
electrénico de Microsoft Passport también se
pueden utilizar como contactos de MSN Messenger.

Direccidn de MSN:

Favorito [“] Marcar este contacto como Favorito

Fig. 10.20. Pantalla para ingresar los datos de un contacto

267




Leer mensajes

Para leer los mensajes se debe hacer clic sobre el remitente del mensaje. En este caso
Juan nota que aunque aun no tiene ingresado contacto alguno ya tiene un mensaje en
su bandeja de entrada. Es el mensaje de bienvenida del proveedor de webmail.

Escribir mensajes

Para escribir un mensaje nuevo se debe hacer clic en la opcién “Nuevo” y opcion
“Mensaje”. Veamos como Juan solicita un presupuesto a su proveedor:

= Enviar | [ Guardar borrador | @ Adjuntar | ? 4 | [ Herramientas » | E3 Cancelar

Para: |inkins_bsas@hotmail.com ~ |4 contactos favori

1 InkIns SRL (Bs.As)
CC: | |

Asunto: | Presupuesto |

[InkIns SRL, Bs.As.

Estimado Pedro, me podrias pasar el precio del cartucho B/N para la impresora HP 720.
Muchas gracias

Juan

Locutorio TIC

Mostrar todo

Copiar en la carpeta Mensajes enviados

Fig. 10.21. Al escribir un correo se selecciona el destinatario desde la parte derecha de la interfaz
Algunas observaciones:

a. Cuando Juan ingresé a su proveedor como contacto tildé la opcion de “Marcar
contacto como favorito”, por eso al escribir el mensaje aparece el contacto en la
parte derecha de la pantalla. Haciendo clic sobre el nombre lo selecciona como
destinatario.

b. Presta atencion al “asunto” del correo. Poner un asunto adecuado al mensaje es
importante para que el destinatario tenga una idea del contenido del mensaje.

c. Para que el mensaje se guarde en la carpeta de “Mensajes enviados” debes
tildar la opcién correspondiente en Windows Live Mail® y en otros proveedores el
mensaje se guarda por defecto.

Cuando esta todo listo Juan hace clic en Enviar.
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Luego de enviar un mensaje de Volver alaBandeja de entrada

correo, el sistema muestra un aviso
con el detalle de los destinatarios.

Se ha enviado tu
mensaje a:

Ahora que ya tiene su cuenta de e- | inkins_bsas@hotmail.com = a3

mail, jJuan esta entusiasmado y con

ganas de comenzar a explorar otros Fig. 10
recursos de la Web! Ya veremos

coémo le va...

.22. Mensaje que confirma el envio del e-mail

Ingresar a la cuenta de Webmail

Para volver a ingresar a la cuenta en el
navegador debes escribir la direccion de
webmail y luego ingresar el nombre de cuenta
y la contrasenfa.

El proceso de identificacién, antes de ingresar
a la cuenta, se hace por razones de seguridad
y ayuda a evitar que cualquier usuario pueda
ver o modificar tu informacién.

Este proceso se llama autenticacion y la
mayoria de las veces se hace solicitando
el par de datos: usuario-contrasena.

Entonces Juan, cuando quieraingresar
a su cuenta, debe escribir en la barra
de direccion del navegador: http://
www.hotmail.com 'y después
juan.locutorio.tic@hotmail.com y
* clave123 e inmediatamente hacer clic
en Iniciar sesion.

Curiosidades

Direccién de correo
electrénico:

Contrasefia: |
iHas olvidado |a contrazeda?

[ Iniciar sesidn ]

Fig. 10.23. Proceso de autenticacion

AN

Al salir de tu cuenta —sea en el
webmail o en el mensajero— siempre
Cierra la sesién, haciendo clic en el
botén que corresponda, de esta forma
evitas que otra persona ingrese a tu
cuenta sin

autorizacién. IrCerrarSesién_m'.I

Fig. 10.24. Al concluir
siempre se debe cerrar
la sesion

o

'~ VA
&

\\

En la mayoria de los servidores, incluso GMail® o Yahoo!®, para el proceso de
autenticacién no es necesario poner el @servidor.com o @servidor.com.ar. En el

caso de Hotmail® se debe aclarar el @hotm

ail.com porque la empresa tiene otro

servidor de correo que funciona con el mismo sistema.
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Clientes de correo

Un cliente de correo electronico es un software usado para leer y enviar mensajes
de correo electrénico.

Con este tipo de programas se logra reducir el tiempo de conexion debido a que los
clientes de correo sincronizan con el webmail, descargan o suben la informacion y a
partir de ese momento el usuario ya puede cortar la comunicacion.

Toda la informacién de la cuenta del webmail es guardada por el cliente en la
computadora local permitiendo asi realizar toda la gestion de la informacion estando
desconectado.

Eudora®, Thunderbird®, The Bat® y Outlook Express® son ejemplos de clientes de
correo.

Importante N

Los mensajes, al guardarse en la pc, se pueden leer con tiempo y tranquilidad en
cualquier momento.

IRC (Internet Relay Chat)

El Irc es una de las herramientas mas  Definicion / Concepto
difundida en Internet. Este protocolo
permite que los usuarios se comuniquen Chat significa charla informal y
en tiempo real utilizando canales para el permite que dos o mas personas
desarrollo de las charlas. Lo interesante es se comuniquen por medio de la
que cada usuario puede crear sus propios computadora en tiempo real.
canales de Irc.

Para usar este servicio se requiere un
programa cliente que nos conecte a un servidor de Chat Irc.

Importante \%/

Un cliente muy difundido entre los usuarios de Irc es el mIRC (http:/www.mirc.com).

Curiosidades &

El Irc fue desarrollado en 1988 por un estudiante finlandés que buscaba mejorar
la calidad de la teleconferencia.
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Mensajeros instantaneos y Chat basado en Web

Mensajeros Instantaneos N

N
La Mensajeria Instantanea (M) es un  Curiosidades e/
sistema de intercambio de mensajes -

escritos en tiempo real a través de la red. iy . .
¢Quién desarrollé el primer

9
Los programas clientes que permiten programa de Chat?

chatear se llaman mensajeros y
actualmente permiten combinar texto, voz
e imagen para comunicarnos.

También ofrecen la posibilidad de compartir
archivos y dibujar en un mismo pizarron.

La empresa Mirabilis, por entonces
ignota, lanzé en 1996 el primer
programa de mensajeria instantanea
IcQ, sus creadores: cuatro jovenes
israelies.

Estos programas se deben instalar en la
pc y el usuario debe tener una cuenta en el servidor correspondiente.

Los que tienen mas usuarios son: AmM® (http://www.americaonline.com), ica® (http://
www.icg.com), Yahoo! Messenger® (http://www.yahoo.com.ar), msn Live Messenger®
(http://www.microsoft.com.ar), Skipe® (http://www.skype.com) y Trillian® (http:/www.
ceruleanstudios.com).

En el caso particular de Trillian®, es la aplicacion méas innovadora del momento en cuanto
a comunicacién y Chat a través de Internet, debido a que es capaz de unir en un solo
programa a usuarios de 1cQ®, msn®, AM®, Yahoo! Messenger® e Irc®.

Para conectarse desde Trillian® a alguna de estas redes solo se necesita tener una
cuenta valida del servidor que se desea usar.

Chat basado en la Web (Web-Based Chat)

También existen lugares en la red que permiten hablar con otras personas; lo Unico que
necesita el usuario para participar es conectarse a un servidor de Chat basado en Web.

o

=
m 4
"\\:._ 13

Curiosidades

Si bien cada mensajero solo permite que se conecten usuarios del mismo servidor, a
mediados del ano 2006, las empresas Yahoo!®y Microsoft® —propietarias de Yahoo!
Messenger®y MSN Live Messenger® respectivamente— llegaron a un acuerdo para
permitir que los usuarios de ambos mensajeros puedan comunicarse entre si.
Recuerda que el Trillian® permite que usuarios de distintos servidores se puedan
contactar entre si, utilizando este programa como cliente.
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Los Chat basados en Web permiten que sus usuarios se encuentren en salones virtuales
que se denominan Salas (Chat Rooms). Existen Salas tematicas que reunen a usuarios
con intereses en comun.

Para utilizar este tipo de Chat no se debe instalar ningun programa cliente en la
computadora, generalmente estas Salas funcionan gracias a una tecnologia llamada
Java, la cual debe estar instalada en la computadora. De ser necesario se puede
descargar desde http://www.sun.com.

Tipicos sitios de Internet que permiten elegir entre una importante cantidad de salas
son Terra® (http://www.chat.terra.com.ar) y El Sitio® (http://www.elsitio.com).

Carolina - 22:05:05
sale de la sala

Fuillotte 220509 gy 10100

" habla con lore

@sﬂ\n 3220 220509 hola chicos

Bayelricotero_dek@hot 22:05:16 hooolaa
= habla con solcyto_15

loki 22:05:26
entra en la sala

Bayeehisall 22,0527

e T molesto

' habla con v:__‘HZJOS - _"! Dmmi.Hoiaﬁa S § __Iien\fiar
eongetarpantaits Clsonido syuds saie © 2 0B 0T 0TV W B Q@ O

Fig. 10.25. Aspecto de una sala del Chat de Terra® (http://www.chat.terra.com.ar)

Netiquette

iA expresarnos con cuidado!

Cuando nos comunicamos por medio del correo electrénico, el chat, los foros o
cualquier otra herramienta similar, debemos tener en cuenta ciertas normas para que la
comunicacion sea lo mas clara posible y evitar que lo expresado moleste o disguste al
receptor. Hay que tener en cuenta que en Internet podemos comunicarnos con personas
de cualquier parte del mundo y por lo tanto con culturas distintas a la nuestra.

Es por esta razén que existe una serie de consejos de buen comportamiento que se
llama Netiquette —Net por red y etiquette por etiqueta, algo asi como la red-etiqueta—.
Estos consejos que surgieron hace unos veinte aios y no son escritos por una persona
en particular, sino que surgen de las experiencias de los usuarios que tienen inquietud
por organizar la forma de comunicarse por medios digitales.
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Estos consejos no son obligatorios, pero si es muy recomendable ajustarse a ellos, por
lo menos a los mas importantes.

Sibien para cada tipo de servicio de Internet existe una Netiquette, aqui vamos a describir
algunas que se aplican en general a cualquier tipo de comunicacién en la red:

* Respeta la privacidad de los demas.
e En la medida de lo posible comparte tu conocimiento.
e Perdona los errores de los demds y reconoce 10s propios.

e En Internet sigue el mismo estandar de comportamiento correcto que practicas
en la vida real, no tienes que olvidar que del otro lado hay personas.

e Siempre debes utilizar un formato adecuado para la escritura.

 No se deben usar MAYUSCULAS,
porque significa que estas gritando P

y ademas las mayusculas son mas \ 1 )
incémodas para la lectura. Importante

e Escribe los mensajes de forma tal Para aprender mas sobre estas
que sean legibles y comodos para la normas basicas de conducta en la
lectura. sl eScrIBEs dE eSTa foRmA Web, puedes visitar:

es iINcOmOdO PaRa LeEry bAsTaNtE http:/www.netiqueta.org

MOleSto.

Emoticones

Expresar emociones mediante emoticones

Los emoticones se forman uniendo distintos caracteres y sirven para expresar
emociones en el Chat. La necesidad de no perder tiempo en escribir las palabras,
ha hecho surgir estas simpaticas caritas que se forman con distintos caracteres del
teclado.

En la actualidad los mensajeros reemplazan automaticamente los emoticones que
tipeamos con el teclado por emoticones graficos.

Con la gran difusion de los mensajes de texto en celulares o sms (Short Message Service)
la utilizacién de los emoticones se ha extendido a esos dispositivos.

Siempre que debas expresar algun tipo de emocién puedes usar alguno de ellos. Los
mas comunes:

=( Tristeza -P Sacar la lengua, sarcasmo

-0 Sorpresa 0:-) Inocente... jyo no fui!

;<) Guiho -) Sonrisa

-r Broma -/ Escéptico =( Llorar
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Actividad guiada ‘{,m

Juan esta super moderno... jen esta oportunidad se conecta al mensajero!

Ahora que tiene una cuenta de correo esta 5
en condiciones de utilizar el mensajero  EERVTNT W RITNIEIE [:]
instantaneo. Desde un principio Juanteniaclaro | archiva Contactos Acciones

lo que necesitaba: una cuenta de correo que le

. ) . Herramientas Ayuda
permita usar el webmail y el mensajero.

% Windows Live' Messenger
Al agregar como contacto a su proveedor
también lo agregd como contacto de mensajero,
asi que ahora solo resta esperar que el
proveedor se conecte al mensajero para pedirle Contrasefia:
algunos precios de insumos que necesita.

juan.locutorio tic@hotmail.com -

. . Estado: Conectado ~
Veamos los pasos que sigue Juan en su intento

de contactarse por medio del Chat:
Iniciar sesion

Inicia el mensajero de Hotmail® e ingresa

su usuario y contrasefia para autenticarse Fig. 10.26. Para iniciar sesién hay que
(figura 10.26): juan.locutorio.tic@hotmail.com autenticarse
y " clave123 que es su clave. ©

Importante \!'r/

iObserva que el icono del programa
mensajero cambia de color al
conectarte! (figura 10.28).

Al conectarse el mensajero le indica, entre
otras cosas, qué contactos estan en linea
y si tiene mensajes nuevos en su bandeja
de entrada.

De acuerdo a la figura 10.27 se puede

apreciar que su contacto esta desconectado y
que tiene dos mensajes nuevos sin leer en su IR T
bandeja de entrada. '

‘Juan (Conectado) ~
<Escribe un mensaje pers... ~

Mientras hace otras tareas con la computadora,

Juan se queda conectado en el mensajero S Ho @ e = S
esperando a su proveedor... luego de un rato su
proveedor se conecta pero cambia su Estadoa | & cooo oo & 8

Ocupado (figura 10.30 de la pagina siguiente) asi

. . . , 3 lic aqui s
que Juan decide no enviarle mensajes adn. B e ——

| informacion acerca del Programa
“ No conectados (1)
‘ &, inkins_bsas@hotmail.com

Fig. 10.27. Listado de contactos

€2 %, 03:54 p.m.

Fig. 10.28. Icono del mensajero
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Luego de unos instantes el proveedor —
cambia su Estado a Disponible indicando  Importante \!‘-/
que esta desocupado (figura 10.31), asi
que Juan hace doble clic sobre el nombre
del contacto para que aparezca la ventana
de Charla.

Al aceptar un contacto el sistema
indica con un cartel que el contacto
agregado ha iniciado sesién. Esto se
puede ver en la figura 10.29.

Mientras Juan y su proveedor hablaban
de esto y de aquello, a Juan le aparece

una ventana en pantalla preguntandole si £7 Windows Live Messenger =
desea agregar como contacto a:
ale_fenix_15@yahoo.com.ar (figura 10.34), al darse Ale Alexander

cuenta que se trata de su mentor, el gurd.... —jsi, su acebade bida;sesiin.

estimado amigo quinceanero Ale!— que parece estar en
todas partes, rapidamente hace clic en el botén Aceptar
y lo agrega como contacto para poder charlar un rato Fig. 10.29. Aviso de inicio de

Opciones

con su agradable amigo. sesion de un contacto
Observa que la cuenta de Ale es del servidor kg | UOTITECIONT SCETCa T .
de Yahoo!® y que la cuenta de Juan es del ' Conectados(1)

servidor de Hotmail®; anteriormente se habifa | @) &g Inkins
comentado acerca de la fusiéon de servicios
de mensajeria que hicieron hace un tiempo  Fig. 10.30. Contacto conectado y con Estado =

estas empresas, permitiendo que usuarios de No disponible

ambos proveedores puedan contactarse por

medio de los mensajeros. e LML DR bl T
Vv Conectados(1)

Juan (No disponible) + ‘ 2 Inkins
Locutorio TIC

. - PO Fig. 10.31. Contacto conectado y con Estado =
E | & Disponible

Fig. 10.32. El mensajero indica si
hay mensajes nuevos en la bandeja

de entrada

@1 Ale Alexander (ale_fenix_15@yahoo.com) te ha agregado a su ksta de contactos.

Mensaje: “Hola Juan sop Ale, agregame asi charlamos!".
£0ué deseas hacer?

2 ¢

o, Conectado
&l Mo disponible

3{;‘\ Vuelvo ensequida

R da que puedes ap COMO No tado siempre que quieras, para cualguier contacto que elijas y en
cualgquier momento,
Lo Alteléhino

3'1-\ Sall a comer [¥] Agregar a esta persona a mi lista de contactos.
<D

() Permitin a esta persona verme cuando estoy tado y ponerse en

(O No admitit a este contacto, para que no pueda veime cuando estoy conectado ni ponerse en contacto conmigo

&L No conectado
Fig. 10.33. Lista de Fig. 10.34. Cuando nos agregan como contacto en nuestra pc
estados que se aparece un dialogo preguntandonos si aceptamos al nuevo
pueden seleccionar contacto
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Listas de correo (Mail list)

Las listas de correo funcionan por medio del e-mail. Las personas con intereses en
comun se agrupan y envian mensajes compartiendo opiniones, informacion y ayudando
a otros miembros de la lista a resolver problemas especificos.

Cada vez que un miembro envia un mensaje a la lista de correo, ese mensaje le llega
a cada una de las personas que integra la lista.

A veces, dependiendo del tipo de lista de que se trate, hay un miembro que es el
moderador. El moderador se encarga de establecer ciertas normas y reglas que deben
seguir los miembros en el momento de enviar mensajes.

Al igual que los foros, las listas son una buena herramienta de discusion e intercambio
de opiniones.

Grupos de noticias (Newsgroups)

Los grupos de noticias o foros de discusion son similares a las listas de correo; las
personas se agrupan de acuerdo a temas de interés comun.

La principal diferencia con las listas de correo es que en los foros de noticias el forista,
para ver los mensajes o articulos publicados, debe ingresar al foro de su interés y revisar
el tablero (board) de mensajes.

Videoconferencia

Una videoconferencia es un servicio informatico con una importante variedad de
elementos multimedia —sonido, imagen y video— que permite la comunicaciéon entre
distintas personas o equipos de trabajo.

Basicamente consiste en interconectar, mediante sesiones interactivas, a un nUmero
variable de participantes, de manera tal que todos puedan verse y hablar entre si.

En funcién de la tecnologia utilizada la videoconferencia permite, ademas, el uso de
otras herramientas como la realizaciéon de presentaciones en formato PowerPoint® o
el intercambio mediante pizarrdn electrénico.

Debido a su funcionalidad la videoconferencia permite, por ejemplo, que los integrantes
de un equipo de trabajo se retinan y debatan ideas o intercambien opiniones aunque
no coincidan en el mismo lugar fisico, logrando una mejora considerable en el
aprovechamiento del tiempo de las personas lo que, a su vez, impacta en la optimizacion
de los procesos de la organizacion.

Por su parte, en el ambito educativo se utiliza la videoconferencia como medio para
lograr establecer una situacion de ensefanza-aprendizaje, en forma sincrénica y en
tiempo real, entre personas ubicadas en distintos puntos geograficos, dando lugar a la
educacion a distancia de forma sincrénica.
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Herramientas de busqueda y
recuperacion

World Wide Web (WWW)

Las ideas de hipertexto e hipermedios propuestas por Theodore Nelson® en el afio 1965
se concretan a comienzos de la década del 90, en el cern de Ginebra, Suiza, donde se
disena el World-Wide Web (www) —telarafna mundial o Web—.

El desarrollo de este sistema tan flexible, junto a la difusién vertiginosa de la red Internet,
genero6 un asombroso fendmeno tecnolégico que modificd la forma de comunicarse de
las personas alrededor del mundo.

Este es el servicio mas requerido de Internet y su funcionamiento se fundamenta en
la presentacién en pantalla de un documento hipermedia que por medio de links, o
vinculos, remite a otros textos, graficos, sonidos o archivos ubicados en otros sitios.

Buscar informacion en la Web

En la Web existen millones de paginas con informacion que los usuarios modifican,
eliminan y agregan constantemente. Para poder ubicarse en esa cantidad de informacion,
es imprescindible aprender a buscar.

Existen fundamentalmente dos formas de acceder a la informaciéon que los distintos
sitios de Internet ofrecen: directamente con las direcciones electronicas de los sitios,
o0 mediante los buscadores.

Ingresar a sitios escribiendo la direccion (URL)

La manera mas sencillay directa de acceder a un Sitio Web (Web Site), es escribiendo,
en el navegador, la direccién del sitio al que se desea acceder.

La unica dificultad es que necesitamos conocer la direccion electrénica del mismo, de
lo contrario habra que usar los buscadores.

La direccidn del sitio trabaja con el Localizador de Recursos Uniformes o urL (Uniform

Resource Locator); el urL es una direccién dentro de Internet que identifica a cualquier
tipo de documento por medio de su descripcidén y su ubicacién en la red.

% Nelson, Teodore, Literary Machines. Swarthmore, Self published, 1981.
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Una direccién URL esta formada por:

e hitp://: se refiere al protocolo que se
utiliza para recuperar el elemento.

e utn.edu.ar: es la direccion del servidor
o dominio donde se encuentra alojada
la pagina buscada. El dominio esta
compuesto por el nombre del servidor,
el codigo de categoria segun el tipo de
organizacion y el cédigo de pais.

En este ejemplo, la direccion corresponde
a una universidad publica argentina.

Estructura de una
direccion URL

http://utn.edu.ar

I_ Cadigo

Servidor de pais

Protocolo  Tipo de
organizacion

¢, Recuerdas cuando vimos el
significado de 1r? La direccion de un
sitio (URL) es en realidad un namero
IP, pero para que sea mas facil de
recordar para el usuario ese numero
se traduce como un nombre comun.
Inventemos un P y su correspondiente
traduccién para ver un ejemplo:

El sitio Web:
www.unsitiowebdeejemplo.com.
ar para el sistema operativo se ve
como: 200.47.8.158. Sin dudas para
el usuario es mas facil recordar el
nombre comun que una serie de
nameros.

Guardar direcciones “favoritas”

Los navegadores tienen una opcién para que
podamos guardar la direccién de los sitios que mas
nos interesan, de esta forma lo tendremos en un
listado y solamente con hacer un clic podremos
acceder a la pagina —si estamos conectados a

Internet—.

() vinculos
&) Guia de estaciones de radio

Google

7Y educ.ar Biblicteca

Fig. 10.36. Lista de favoritos
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Definicion / Concepto

HTTP significa HiperText Tranfer
Protocol (Protocolo de Transferencia

de HiperTexto).

No es necesario escribir el http:// en
el inicio de la direccion. Al escribir
www., el navegador reconoce
automaticamente el protocolo que
debe usar y lo agrega a la direccion.

EGEN Herramientas  Ayuda

Agreqgar a Favoritos...

Organizar Favoritos. ..

() Vinculos »

&) Guia de estaciones de radio

Google

Fig. 10.35. En el navegador el menu
Favoritos pemite guardar direcciones
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A Importante

i A no confundirnos!

La direcciéon de correo electrénico
identifica a la cuenta de un usuario y

tiene la siguiente forma:
un.nombre.de.usuario@servidor.com

0
unnombredeusuario@cualquierservidor.

com.ar

La direccion de una pagina Web (urL)
identifica a un documento y le indica al
navegador en qué lugar se encuentra.
Tiene la siguiente forma:
http://www.unsitioweb.com

%

¢ Por déonde estuvimos?
Historicos

Asi como los navegadores tienen una
opcién que permite guardar nuestras
direcciones favoritas, también tienen
otra que permite ver el historial de
paginas visitadas. A medida que
navegamos por distintos sitios, la
direccion de cada uno de ellos se
agrega a una lista, la cual podemos
consultar y/o eliminar en cualquier
momento.

¢Donde conseguir informacion catalogada por autor o tema?

La Biblioteca de las Culturas Hispanicas

http://www.cervantesvirtual.com

Biblioteca de Educ.ar

http://www.educ.ar/educar/superior/biblioteca_digital/

Se puede encontrar material de distintas disciplinas. La informacion esta
en formato PDF.

Libros gratis, Biblioteca on-line.
http://www.gratislibros.com.ar

Permite descargar algunos textos clasicos. Muy rapido y facil. No
requiere registrarse.

Biblioteca Virtual Universal
http://www.biblioteca.org.ar

Un sitio Web bien organizado con una interfaz de usuario muy amigable.
Hay material para descargar y otros que deben ser leidos en linea.
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Buscadores

Otra forma de acceder a la informacidn es por medio de los buscadores o motores de
busqueda (Search Engine); se trata de una tecnologia que permite localizar informacién
en Internet sin conocer la fuente de esa informacion.

Los buscadores tienen en sus bases de datos informacién de cada pagina suscripta al
servicio, esta informacién se actualiza periddicamente con la ayuda de un programa
que esta constantemente revisando la informacién que se agrega, se modifica o se
elimina de las paginas Web. A este software se lo llama robot.

M

Curiosidades

Cuando creamos una pagina Web debemos poner en su encabezado cierta
informacién —no visible para el usuario— que describa lo mejor posible el tema que
trata nuestra pagina o sitio.

Una vez que subimos la pagina a Internet —-mediante una empresa que brinde
servicio de almacenamiento de paginas Web (Hosting)— si queremos recibir visitas
tenemos que dar a conocer la direccidn del sitio y de lo que se trata alli, para eso
hay que inscribirse en los buscadores. Nuestra pagina sera visitada periddicamente
por el robot de cada buscador en que nos hayamos inscripto.

La informacion que escribimos en la cabecera de la pagina es la que revisa el
robot del buscador para catalogar y rankear nuestra pagina.

A los buscadores se accede por medio de una direccion en la —web por ejemplo
http://www.google.com.ar—, luego el usuario debe ingresar algunas palabras clave o
criterios que describan de alguna forma los temas de su interés.

El uso de los motores de busqueda es necesario cuando tenemos que buscar informacién
sobre distintos temas, y sabemos que esa informacion puede estar en diversas paginas
de Internet; como no sabemos la direccidén exacta (uUrL) de todas las paginas que pueden
contener la informacidén que buscamos, debemos ingresar algunos datos o pistas para
que el buscador revise en Internet y nos muestre en pantalla un listado con vinculos a
paginas y documentos que contienen informacion similar a la que necesitamos.

La calidad y cantidad de palabras clave que ingresemos es determinante para obtener un
buen resultado en la busqueda ¢ recuerdas que en la unidad “Sistema de informacion
y comunicaciéon” vimos que cuanto mas exacta y completa sea la informacién, menos
margen de error habra en las soluciones obtenidas?
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Veamos un ejemplo:

Si tenemos que buscar informacién sobre el desarrollo de la democracia en Argentina
durante el siglo xx, es mejor ingresar como palabras clave: Democracia Argentina Siglo

xX, que solo Democracia.

LaWeb Imdgenes Grupos Notficias mas»

GO Ogle |demccracia argentina siglo XX [ Bisqueda

Basqueda: O laWeb O paginas en espafiol ® paginas de A

La Web Resultados 1 - 10 de apro

Articulos académicos para democracia argentina siglo XX

% La tradicién republicana - BOTANA - Citado por 21
La ciencia poltica en Argentina: el camino de la ... - Leiras - Citado por5
Que Es |la Democracia? - Touraine - Citado por 33

ocy El dltimo tramo del siglo XX, especialmente para América Latinay ...
Formato de archivo: Microsoft Word - Version en HTML

En la atmdsfera crepuscular del siglo XX ya era evidente, particularmente en ... Plantear el

tema de la Democracia Participativa en contextos de ...
wwaw. educacionambiental. org. arfcarrerafanticulos/UAEMZ. doc - Paginas similares

Siglo Veintiuno Editores - Siglo XX editores Argentina

Liberalismo, conservadurismo y democracia en Argentina, 1911-1932 ... Este libro estudia

los libros de texto de la segunda mitad del sigle XX y examina el ...
www.sigloxxieditores.com.arfresultadosTemas. php?
temasc=63&pagina=3&orden=libros.isbn%20desc - 24k - En caché - Paginas similares

Siglo Veintiuno Editores - Siglo XXXl editores Argentina

4 El poder de la democracia o la democracia del poder? ... Problemas urbanos en |

Argentina ... Intelectuales y cultura en el siglo XX latinoamericano ...
waw sialoxxieditores, com, arfresultadosTemas. nho?

Fig. 10.37. Busqueda con mdltiples palabras clave. Para apreciar la diferencia de

resultados, intenta buscar solo con la palabra “democracia”.

Altavista® (http://www.altavista.com) y Lycos® (http://www.lycos.com).

aparecen en uno no necesariamente apareceran en los otros.

Hay muchos buscadores, algunos de los mas utilizados —con mas paginas indexadas
en sus bases de datos— son Google® (http://www.google.com.ar), msn Search®
(http://www.msn.es o se escribe el criterio directamente en el Internet Explorer®),

Es una buena idea buscar en mas de un motor, porque los resultados que

Importante

.

gran cantidad de motores distintos.

También existe un software, denominado Copernic® (http://www.copernic.com), que
luego de instalarlo en la computadora esta en condiciones de realizar, en base a
los criterios ingresados por el usuario, multiples busquedas simultdneas en una
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Actividad guiada m

Juan después de estrenar exitosamente su nueva cuenta de correo va descubriendo,
poco a poco, nuevas e interesantes posibilidades para trabajar con las distintas
herramientas informaticas; con el paquete de Office® ha progresado bastante y
ahora esta entusiasmado con las posibilidades que brinda la Web...

En esta oportunidad, se describe como se las ingenia para utilizar un buscador y

asi localizar la informacion que le interesa.

Si tienes acceso a Internet sigue los pasos descriptos en la actividad guiada.

El hijo de un amigo, el inquieto Ale, pasé a saludarlo por su locutorio y le ha comentado
que encontrd en Internet fotos e informacion de motos de carrera. Esto le llamé mucho
la atencién a Juan. El dialogo fue el siguiente:

Ale: —Con el buscador encontré unas fotos muy buenas de las motos de GP-1, que es
como la Férmula 1 pero de motos... Juan, ahora que podés conectarte a Internet y que
te gusta tanto el TC 2000...¢por qué no entras al sitio Web? jEsta muy bueno!

Juan lo mira un poco perdido...

Juan: —Ah, ;Y como entro?

Ale, muy despreocupado, le da una serie de instrucciones bien precisas, luego se
despide y se marcha.

Ale: —jFacil! Abri el navegador y buscalo con el Google® o con algun otro buscador.
Bueno Juan, después nos vemos. Suerte.

iEsas eran las indicaciones bien “detalladitas” de Ale! jUn fendmeno! jImaginen la cara
de Juan!

Juan, mientras ve como se marcha su mentor, piensa “hummmm”. Inmediatamente se
puso a ver su pc; ya sabia como conectarse, abrir el navegador y revisar el correo...

Después de un rato llegé a la conclusién que si para entrar a revisar el correo debia
escribir www.y una descripcion seguida de .algo, para usar los buscadores debia ser
similar. Hizo lo siguiente:

1. En la barra de direccién del navegador escribi6 la palabra buscador.
2. Obtuvo una lista con algunos buscadores.
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3. Abri6 el vinculo de uno de ellos con

: Direccion buscador I
un clic.

Buscar "buscador”

4. Apareci6 la pantalla del buscador. Alli @ Live Search
ingreso tc2000 que es lo primero que se

le ocurrio.

5. Obtuvo una lista de sitios. Uno de ellos Web | Noticias | Mds~

era el que buscaba Juan. Hizo clic sobre

él para ingresar buscador Pigina 1 de 693,776 resultados -

Juan pudo llegar a la informacién que
buscaba utilizando los buscadores y algunos <|
conocimientos que habia adquirido haciendo
distintas tareas con la pc.

El buscador mas poderpso de internet.
www . buscador.clarin/om - P3aqgina quat

oogle

Argentina ...
w.google.com.ar -4

agina quardada en

Imagenes Grupos

tC2000| \. Fig. 10.38. Buscar desde la barra de direccion
Google | del navegador

Busqueda: O laWeb O paginas en esy

Fig. 10.39. Ingresar un criterio de busqueda en
Google®

LaWeb Imdgenes Grupos Noticias mas»

Google 'tc2000 |[(Busqueda | £

Busqueda: O laWeb O paginas en espafiol @ paginas de Arg

La Web

Sugerencia: ahorre tiempo pulsando la tecla Intro en vez de hacer clic en "Buscar”.

Calendario - www.tc2000.com.ar/calendario. php
Posiciones - www.tc2000.com.ar/posiciones.php
Equipos - www.tc2000.com. ar/equipos. php

Home Rage-Sficial del Campeonato Argentino de TC 2000

ut en TC 2000: San Juan 20/9/93 con Ford Escort Zetec ... 1998 Campedn F. Renault
(Crespi), TC 2000 (Ford Eslort Zetec) 1999 TC 2000 (Ford Escort Zetec) ...

.tc2000.com. ar/pilote€. php?id=6 - 13k - En caché - Paginas similares

Fig. 10.40. Listado de resultados de acuerdo al criterio de busqueda ingresado
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Actividades e

¢ Te animas a buscar informacién con algun buscador?
Aqui una serie de temas:

1. Conflicto por la instalacién de papeleras en la margen del Rio Uruguay:
* Haz un breve resumen acerca del origen del conflicto.

2. Software libre:
» Busca el significado y exprésalo, con tus palabras, elaborando una breve
definicion.

3. Tecnologias de la informacion:
e Elabora una breve sintesis del tema teniendo en cuenta la informacion
encontrada en la Web.

4. Blogues econdmicos Mercosur, UE y NAFTA:
* Brevemente explica el objetivo de los grandes bloques econdmicos y
especifica los integrantes de cada bloque mencionado.

Visita estos sitios
e Canal de videos musicales mtv.
e Canal de noticias por Internet Tn.
e Portal de la Federacién Internacional de Futbol Asociado (FiFa).
e Portal de la Federacién Argentina de Futbol (aFa).
e Universidad de Buenos Aires (usa).
e Estacion Espacial Internacional.

FTP
El Protocolo de Transferencia de Archivos -
o TP (File Transfer Protocol) permite Importante \..]‘1/

transferir y copiar archivos de todo tipo
—imagenes, textos, sonidos y videos—desde El FTp anénimo permite disponer
una computadora a otra. Técnicamente a los usuarios de Internet de
decimos que se copia informacion desde software, publicaciones y todo tipo
un servidor a un cliente. de informacién sin una autorizacion
especial.
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. . Ii‘:
Muchos servidores permiten el acceso a N

Lo lad 4

cualquier usuario a sus directorios, de ahi  Cyriosidades &
proviene la denominacion de FTp andnimo.
Mediante los Frp anénimos es posible
transferir o bajar archivos que se encuentran
en el servidor FTp a la computadora del
usuario.

El uso del FTp permite acceder a
informacién que, muchas veces, no se encuentra publicada en un sitio Web.

El nombre de anénimo proviene de la
identificacion que muchas veces se
requiere para acceder a este servicio.

Paratener unaidea de cémo es la metodologia de trabajo con este tipo de herramientas
veamos coémo descargar informacién, en este caso una imagen, desde el Frp de la
NASA.

Al ejecutar el cliente FTp —desde la Web puedes descargar versiones de prueba de este
tipo de programa— se puede observar que su interfaz organiza la informacién de forma
similar a como lo hace el Explorador de Archivos de Windows. En el panel izquierdo
se encuentra la informacion local —de nuestra pc—y en el panel derecho la informacién
remota —de la computadora a la que nos conectamos mediante el FTp—.

iPara copiar informacion sélo hay que desplegar el menu contextual sobre el archivo a copiar
y seleccionar la opcion Transferir!

) . £ | | o . 73 ™
& | M XIWNE -8 O
ri\Mis documentos\Ejercicios TIC v] Conectar de nuevo: National Space Sci..
Tamafio Tipo Modificado ~ | Coneatln Répila ko q
Commercl Stes >
Game Sites 4
Centers for Disease Control and Prevention {CDC)
Federal Communications Commission (FCC) Miscellaneous Sites  »
Fedworld Operating Systems »
Fermi National Accelerator Labratory Software Archives »

Internal Revenue Service (IRS) ‘Web Browsers >
Mational Center for Biotechnology Information (NCBI) |

National Space Science Data Center of N4SA (Planetary Images)
Securities and Exchange Commission (SE

Fig. 10.41. Conexion a un FTp andnimo. En este caso los datos del servidor de la NASA ya se
encuentran ingresados en el programa como un sitio predeterminado

En la figura 10.41 se muestra

A . Hambre I-N:alinnal Space Science Data Center of MASA (Pl
el menu con servidores ftp = ;

por defecto, en este caso se Diieccion IP I.nssdcftp.g?Fc.rrasa_.QJv - ..Emrh:a 21 |
encuentra seleccionado el de Vi Rl Aninine

la NasA sélo resta hacer clic en .

Conectar Conzasis |

Para conectar con cualquier Ruts Remgts |/ _
servidor ftp s6lo se necesita Rt Lacsl | (]
tener la direccién ip y configurar '

el acceso como anénimo en el j Canans | | Eaita I
puerto 21, tal como se aprecia en

la figura 10.42. Fig. 10.42. Para conectar con un servidor FTP anénimo soélo

se requiere la direccién ip
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5 8 | & /photo_gallery/image/planetary/moon/

Nombre Tamafio M
4. Directorio Padre

"B apollo17_schmitt_boulder.jpg

Tipo

225KB  AwchivoJPG 08

i 1] | l

Nombre =
4... Directorio Padre

Tamafio  Modificado

Transferir

Espera
Transferir Como..

Cola de

0 Carpetas, 1 Archivo, 1 Total 225 KB (4,09 GB Libre)

_ C:A\Documents and Settings\DanitMis documentos\Ejercicios TIC |

MNombre  Destino Tamafio Come...

[R] 220-
[R] 220-

[R] Conectando a National Space Science Data Center of NASA, (Planetary Images) ->
DNS=nssdcftp.gsfc.nasa.gov IP=128.183.114.83 PORT=21
[R] Conectado a National Space Science Data Center of NASA (Planetary Images)

Guardar en la Cola de Espera Como 2:00
Ver Chri+Y 00
Editar Chri+E _200
Maover Chrl+M 200
Eliminar Del :ZEIIJ
Renombrar F2 200
Copiar URL Chrl+U 200
Atributos (CHMOD) crbo 200
2:00
Comandos 3
v Organizar Iconos » 3
OCay GuardarRuta Ctrl+P _
Mational ~ Crear un Directorio Ins i)
Cambiar de Directorio Ctrl+Ins :_A
Actualizar FS =

v

Fig. 10.43. Cuando el cliente se conecta con el servidor FTP muestra la informacién disponible al publico
en el panel derecho

El cliente, al conectarse con el servidor FTp, muestra la informacién remota en el panel
derecho, desde alli se puede copiar al panel izquierdo que contiene las carpetas de

nuestra computadora.

Para copiar archivos se debe
desplegar el menu contextual sobre
el archivo a transferir y seleccionar
con un clic la opcion Transferir.

La figura 10.43 muestra el menu
contextual desplegado sobre una
imagen que se va a transferir desde
el servidor FTP de la NAsA a la carpeta
local Ejercicios TIC.

En la imagen de la derecha —figura
10.44— se aprecia la imagen ya

() Documentas de Dani
I} Mis documentos

I Documentos compartidos
i MPC

& Mis sitios de red

1 objetos

L Ejercicios TIC
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Direccién ac.wmsms;twm ; is d

Tareas de archivo y carpeta ¥

Otros sitios

© ,thmeda || capetas | [i11]-

icios TIC b

225 KB g MiPC

transferida y almacenada en la
carpeta de la computadora local.
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Fig. 10.44. Carpeta Ejercicios TIC con la imagen jpg de

un astronauta caminando en la Luna
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Gopher

Gopher permite navegar en busca de informacién, de manera similar a o que sucede en
la Web, pero la presenta en forma de lista como si fuera una tabla de contenidos de un
libro; ademas Gopher muestra la informacién en pantalla dnicamente en modo texto.

Importante o

En la actualidad este servicio ha sido practicamente reemplazado por la Web y su
uso se reduce a servidores mas antiguos.

Telnet

Este servicio permite comunicarse con una computadora remota e interactuar con ella
en modo texto, esto significa que carece de una interfaz grafica.

Conociendo la contrasefia adecuada se puede utilizar Telnet para, por ejemplo, consultar
los catalogos de las grandes bibliotecas.

Importante N

Al igual que Ghoper, en la actualidad este servicio tiende a ser reemplazado por
la Web.

Actividades

1. Utilizando el navegador y los distintos motores de busqueda, localiza informacion
en la Web para profundizar sobre el uso de los programas clientes Frp.

2. Busca informacién que aporte datos sobre la utilizacion de Telnet y Ghoper, y
sobre el estado actual de estos servicios.

3. Guarda en favoritos las direcciones que te parezcan mas interesantes.
4. Selecciona los principales conceptos hallados, organizalos de acuerdo al tipo

de herramienta y resimelos en un informe. Utiliza el procesador de texto para
disenar el trabajo.
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Publicar y descargar informacion

Guardar paginas Web en la PC

La informacion que consultamos en las distintas paginas la podemos guardar en la
computadora. Veamos como guardar una pagina Web en la pc.

1. Abre la pagina de tu interés.
2. Elige el menu Archivo y haz clic en la opcién Guardar como.

3. Aparecera un cuadro de dialogo para elegir la unidad y carpeta en donde
guardar la pagina. En este paso hay que indicar en qué formato se desea guardar
la informacién. Puedes elegir:

e Pagina Web completa para que guarde el texto y todas las imagenes que tiene
la pagina.

e Pagina Web, solo HTML para que sélo guarde el texto en formato de pagina.
e Archivo Web, Unico guarda la pagina completa en un solo archivo.

e Archivo de texto es ideal para guardar solo el texto si lo necesitas sin las
imagenes. De gran utilidad para guardar pequenos textos de Internet en disquete,
ya que al ser guardado como txt el archivo es generalmente de poco peso.

Hazclicenelbotén Guardar

para terminar el procesoy :
Pagna Web, completa (" htr;" ki)

el aI’ChIVO en Ia UbICaCIén Codficacion: A(Ci‘li\r‘o\\fd), archivo t:!ij:a[‘_mhl]
indicada. Pagina Web. sélo HTML (*.htm:” him

Bachivo de texto [Fixl)

Nombre: ‘DmyE - Alumnos - Recursos del Auda v [ Guardat ]

Fig. 10.45. Antes de guardar una pagina Web en el disco hay que
indicarle al navegador en qué formato debe guardar la informacién

Extension de los archivos

En eltema “Archivos” de la unidad “Software” vimos que un archivo tiene un nombre
y un apellido —extensién—, hasta ahora hemos trabajado con archivos de Word® .doc,
de Excel® .xIs y de Access® .mdb. Cada archivo tiene su extensiéon de acuerdo al
programa con el que ha sido creado.

En Internet vamos a encontrar la informacién en distintos tipos de archivos, por lo
tanto, cuando necesitemos guardar la informacion en la computadora, deberemos
proceder de acuerdo al tipo de archivo que se trate.
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Cuando la informacién se encuentra en paginas Web el navegador la muestra
directamente en pantalla y se puede guardar en la pc con la opcion del menu
Archivo y Guardar como, pero cuando la informacién se encuentra en otro tipo
de formato —.doc, .xls, etc.— el navegador llama al programa que es necesario
abrir para presentar la informacion en pantalla. A partir de ahi se puede usar
el icono del disquete —en la barra de herramientas que aparece al abrirse el
documento— para guardar la informacién en la pc.

Guardar fotos e imagenes en la PC

Si sélo queremos guardar una imagen que nos interesa de una pagina Web
podemos:

1. Desplegar el menu contextual —con

un clic derecho— sobre la imagen y Abni
hacer clic en la opcién Guardar imagen .
como.

2. Como en el caso de las paginas, Mostrar imager
debemos elegir la ubicacion en donde
guardar la imagen en la computadora. Enviar imagen por correo electrénico. .. "2

3. Debemos elegir el formato que Imprimir imagen...

deseamos que tenga el archivo al Ir a Mis imagenes

guardarlo en la pc, usualmente las Establecer como fondo

imagenes de Internet son .jpg o .gif. Establecer como elemento de escritorio...
4. Hacemos clic en el botén Guardar E

para terminar el proceso y que el Copiar

navegador guarde el archivo en la
ubicacion indicada.

Agregar a Favoritos...
Propiedades

Fig. 10.46. Opcién del menu contextual para
guardar una imagen en el disco

AN

Puedes insertar las imagenes que descargas de Internet en un documento de Word®
usando el menu Insertar y submenu Imagen; alli hay una opcién Desde archivo...
que permite buscar el archivo en la computadora y colocarlo en el documento del
procesador de textos.

iBuena idea!
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¢JPG y GIF?

En Internet hay dos formatos para las imagenes muy populares. Los archivos para
imagenes tienen la extensién jpg o gif. Son formatos que comprimen la informacién
de la imagen para que el archivo tenga menos peso, pero con una pérdida minima
de calidad.

Con los archivos de musica ocurre algo parecido. El formato mp3 comprime las
canciones para que ocupen menos espacio —tengan menos peso— pero sin perder
calidad; en realidad al comprimir se pierde algo de calidad, pero es imperceptible
para el oido humano.

Ten en cuenta que los archivos de imagen, sonido y video en sus formatos originales
son muy grandes y en Internet es importante que los archivos no sean excesivamente
grandes para que la pagina que los contiene no tarde tanto en mostrarse en pantalla,
0 para que el usuario no espere demasiado si desea guardarlos en su pc.

AN

El tiempo que debemos esperar hasta que un archivo se descargue en la
computadora depende de varios factores: velocidad de la conexién a Internet,
peso del archivo que se esta transfiriendo, velocidad del servidor desde donde
se copia el archivo y capacidades técnicas de la PC donde estamos guardando
la informacién.

Descargar programas a la PC (Download)

En la red se pueden encontrar sitios de descarga de todo tipo de software: comerciales,
educativos y juegos, entre otros. Algunos programas son gratis —freeware—, otros tienen
alguna restriccion en cuanto a su uso —shareware— y otros son versiones preliminares
(beta) [Ver el tema “Tipo de versiones de software” en la unidad 11 “Seguridad

informatica” para profundizar los conceptos de freeware, shareware y beta].

Las empresas permiten que el usuario descargue sus productos en versién de

demostracion para que lo pruebe y, si le es de utilidad, lo compre.

El proceso es sencillo, sélo debemos hacer un clic en el vinculo que esta en la pagina

de descarga y elegir en qué parte del disco rigido se quiere guardar el archivo.

Una vez descargado el software se puede ejecutar para instalar en la pc, pero debemos
ser muy cuidadosos ya que existen programas que tienen algun tipo de virus —o lo mas

probable— spyware.
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El spyware no es técnicamente un virus informatico, sino que son acciones ocultas
que realiza un programa —sin que el usuario lo sepa— para recolectar informacion y
enviarla a su servidor cuando se conecte la pc en donde esta instalado. Basicamente
toma informacién sin permiso e infringe la privacidad de las personas.

Es recomendable tener un programa antivirus —AVG Free (http://free.grisoft.com) es
gratuito y reconoce la mayoria de los virus—y algun antispyware.

Los sitios que permiten descargar software estan organizados por categorias. Aqui
algunas direcciones como para dar el primer vistazo: :
o

http:/www.abcdatos.com R &)
Curiosidades g

http://www.download.com

http://www.portalprogramas.com A veces, en lugar de descargar

archivos se suele decir bajar archivos

http://www.todoprogramas.com
P prog o0 hacer un download.

ICQ 4 Lite Editio

Categoria Windows
Sistema operativo:
Fecha: 15/10/04
Autor: ICQ Inc
Descargas: 1080
Yaloracion usuarios: © U [10/1 voto]
Web: hitp://www.icq.com/download/

: Chat: Mensajeria Instantanea
Win 98/Me/NT/2000/XP/2003

eKbps 9,7 minutos
3Kbps 4,2 minuto

Fig. 10.47. La imagen muestra uno de los tantos clientes de ICQ listo para bajar desde un sitio
de descarga en la Web

Antes de comenzar la descarga del software, generalmente se presenta una pantalla con
datos que informan cuestiones tales como el tipo de licencia, el rubro al que pertenece
el software, los sistemas operativos en los que funciona, el peso del archivo, etc. En la
figura 10.47 se aprecia la informacion relativa a un cliente de ica.

Bajar un sitio para navegarlo desconectado (Off-line)

Existe la posibilidad de guardar automaticamente las paginas de todo un sitio Web
en la computadora. A veces por cuestiones de tiempo o de costos no podemos estar
conectados a Internet, o simplemente no tenemos el tiempo de leer la informacion que
deseamos. En estos casos una opcion es utilizar un programa para que guarde todas
las paginas, del sitio que le indiquemos, de forma automatica.

Este software descarga las paginas muy rapidamente al disco rigido de la computadora,
después nos permite navegar por el sitio descargado pero estando desconectado (Off-
line) —recuerda que la informacion ya se encuentra en la pc—; también es muy Util para
personas que no tienen Internet en sus casas y deben ir a descargar informacién a un
locutorio o café digital. Resumiendo, con este tipo de programas puedes guardar las
paginas en el disco rigido de la pc del locutorio o ciber y luego grabarlas en un cp para
poder navegarlas en tu computadora.
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Recomendaciones -

Importante N

Uno de estos programas es el
HTTrack® (http://www.httrack.com).
Es software libre con licencia Grt,
esta en idioma espanol y es facil de
configurar y utilizar.

Cuidado con la informacién que descargas
de Internet.

Cuando recuperes informacién de Internet
debes prestar especial atencion a que la
fuente sea confiable.

Que lainformacién se encuentre en Internet
no significa que sea veridica, objetiva y
confiable, al contrario, en Internet muchas
paginas y sitios ofrecen informacién sin
ningun tipo de fundamento cientifico.

Definicion / Concepto

_ Cuando un software tiene una Licencia
Por eso es importante que logres desarrollar | pgpblica General o GrL (General Public
un sentido critico, para que puedas ser | |icence) significa que puede ser
capaz de evaluar la calidad informativa de copiado y modificado por los usuarios
lo que lees, mientras navegas porla Web. | jipremente. Los programas con este

. tipo de licencia son software libre.
Por otro lado, siempre ten presente que

la informacién que obtenemos de Internet
debe ayudarnos a profundizar temas y a replantear o reelaborar nuestras ideas sobre
determinado conocimiento que poseemos. Por eso, el uso correcto de la Web implica

mucho mas que un simple copiar y pegar.

Ten en cuenta que en Internet existe informacién que tiene derechos reservados
(copyright) que siempre se deben respetar.

Nuestro propio diario personal: el Blog

El blog, weblog o bitacora es una publicacion en Internet con experiencias o historias
que el autor desea compartir con cualquier usuario que ingrese a su blog.
Tiene ciertas caracteristicas distintivas:

e Las publicaciones aparecen en orden cronoldgico inverso: de lo mas nuevo a
lo mas viejo.

e Los lectores pueden dejar sus comentarios.

e En los blogs se hace un uso intensivo de las listas de direcciones hacia otros
blogs (blogroll).

e Son faciles de crear, editar y publicar.

e Son gratuitos.
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s
Puedes comenzar en R— ==
Definicién / Concepto

e hitp://www.blogger.com Blogroll
e hitp://www.blogspot.com
e http://www.mundoweblog.com “Un blogroll es una coleccion de

enlaces de weblogs para encontrar
méas weblogs, normalmente
presentado cuando aparece en un
J lateral de la pagina. Los autores de

e hitp://www.weblogs.com
e hitp://www.blog.terra.com.ar

weblogs pueden definir diferentes
criterios para incluir otros weblogs en
sus blogroll. Habitualmente, el listado
de otros weblogs se compone de
webs que los propios autores visitan
Se le llama blogger al usuario que con asiduidad o a veces simplemente
publica en un blog. de blogs de amigos o cercanos™.

Curiosidades

Actividad guiada

iA publicar informacién en la Web!

Juan ha vuelto a las andadas... ahora ha leido sobre algunos servicios
adicionales que tiene por ser usuario de una cuenta de webmail.

En este caso, al revisar su cuenta de correo en Hotmail®, para ver si tenia
mensajes nuevos, hizo clic en uno de los links de la pagina que lo llevé a
otra que le brindé informacién sobre algo llamado Mi espacio. Después de
leer e informarse un poco sobre el tema, llegd a la conclusion que se trata
de un espacio que el servidor de correo le ofrece para publicar informacion
personal en Internet y compartir experiencias con otros usuarios sobre
determinados temas. Ese espacio le permite escribir su propio blog, subir
fotos y unirse a grupos de usuarios con algun interés en coman.

iPero veamos cémo hizo el inquieto Juan para crear su propio espacio en
Internet, agregar sus datos personales al perfil, subir una foto y escribir la
primera entrada en su blog!

7 Wikipedia en espafiol, http://es.wikipedia.org, sitio consultado en diciembre de 2006.
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1 ) .
Q!, Crear tu espacio

Con tu propio espacio, puedes compartir tus ideas e intereses Unicamente con la familia y amigos o con todo el
mundo. Puedes configurar tu propio blog, perfil, lista de amigos, dlbum de fotos, listas de musica y mucho mds.

* Campo obligatorio

Escribe un titulo para tu espacio

* Titulo: |Espacio de Juan

Escribe un nombre para incluir en tu direccién Web de Spaces

© El nombre escrito esta dispon_ible.
*http:// juanlocutid | .spaces.live.com/

I Comprobar disponibilidad |

I Crear | I Cancelar |

Fig. 10.48. Con la cuenta de Hotmail® se puede tener un “espacio” en la Web para publicar en el blog o
compartir fotos entre otras cosas

1. Para crear un “espacio propio” en el servidor de Hotmail®, Juan ingresa desde el
Messenger.

2. Enla primera pantalla completa datos basicos como el titulo del espacio y un nombre
para incluir en la direccion electrénica del espacio, luego hace clic en el botén Crear. En
este paso se puede comprobar la disponibilidad de la direccion elegida, ya que puede
suceder que ya esté en uso por otro usuario. Esto se aprecia en la figura 10.48.

3. A continuacion el sistema muestra una pantalla que dice Tu espacio ha sido
creado.

4. Paraingrear a su espacio Juan hace Clic en Ir a tu espacio. Mientras tanto, como se
encuentra conectado con el messenger, le llega un correo electrénico avisandole que
su nuevo espacio ha sido creado y de los nuevos servicios a los que puede acceder.

5. La idea de Juan es personalizar su cuenta mostrando una imagen que lo identifique
y algunos datos de su perfil. Para cambiar la imagen y mostrar los datos del perfil hace
lo siguiente:

a. Busca en Google® una imagen para usar como identificacién. En este caso piensa
en la bandera argentina, asi que ingresa los criterios para localizar una imagen similar
(figura 10.50 de la pagina siguiente).

b. Al encontrar laimagen de su agrado, la guarda en la pc utilizando la técnica descripta
anteriormente en el tema “Guardar fotos e imagenes en la pc” de esta misma unidad.

c. Ahora debe “poner” la imagen que lo identifique y agregar algunos datos personales,
para eso hace clic en la opcion Perfil (figura 10.49 de la pagina siguiente).
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Contenido del es...x

LaWeb Imagenes Grupos Noticias mas»
p Google B i
(3] perfi Imagenes
= Blog Imagenes Mostrando: | Todos los tamaiios de imagen v Resultadas 1- 20 «
; Fotos Sugerencia: ahorre tiempo pulsando la tecla Intro en vez de hacer clic en "Buscar”,
=] Listas
4R Amigos = :

Fig. 10.49. Opciones del
espacio personal

Enlapantalla que aparece
hace clic en el botén
Examinar para localizar la
imagen que descargd de
la Web, luego completa
los datos basicos del
perfil: nombre a mostrar,
temas de interés, edad,
etc. (ver figura 10.51).

d. Hace clic en guardar para confirmar
los datos nuevos.

e. Lo siguiente que hace Juan es
agregar la direccién del espacio de
su amigo Ale para poder visitarlo y
ver qué tiene publicado. Esto lo hace
con un clic en la opcion Amigos e
ingresando los datos que solicita
el sistema (ver figura 10.53 pagina
siguiente). Luego hace clic en Listo
para confirmar los cambios.

f. Por ultimo, a Juan sélo le queda
publicar en su blog la primera entrada,
hace clic en Agregar entrada en blog,
luego en Agregar. En la siguiente
pantalla escribe su primer mensaje
(figura 10.56 pagina siguiente), al
concluir hace clic en Publicar entrada
(ver figura 10.57 pagina siguiente).
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Bandera Argentina .gif -
Large ...
240 x 160 pixeles - 5k - gif
www, 33ff.com

handera-argentina.jpg
505 % 320 pixeles - 118k - jpg

Encontrara aqui los enlaces
que ...
256 x 161 pixeles - 24k - gif
www. corrientes. gov.ar

bandera argentina.png
225 x 145 pixeles - 5k - png
www, zonalibre. org

... bandera argentina de la
Rotonda ...

images Bandera-argentina_jpg
765 % 574 pixeles - 9k - jpg

Fig. 10.50. Busqueda de una imagen para personalizar el espacio

personal

Informacidn general

Imagen para mostrar:

[D:\Danie\Soft Educativq| Examinar...
Sexoi ) muyjer

® wvardn

O Pprefiero no revelarlo
Edad: |50 |

Ocupacién: | Comerciante |

Ubicacién: |Argentina ]

informacién acerca de
mi:

Un novato de la computacidon con
ganas de aprender,

Intereses: || ectura; Deportes; Misica; Autos;

Ecologia

Fig. 10.51. Ingreso de datos al perfil y configuracion de
una imagen para mostrar
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Importante: cuando
quieras publicar toda tu
nueva informacién debes
hacer clic en salir del modo
edicion.

g. Juan le envia el link
de su blog a un amigo,
haciendo clic en:

Suscribirse a una
fuente RSS

= Agregar a Live.com

Fig.10.52. Enviar direccién
del blog a un amigo

h. Al concluir cierra la
sesion.

Fig. 10.54. Al concluir
siempre cerrar sesion

Para modificar el blog la
proxima vez, clic en:

Modificar tu espacio...

Igs Buscar amigos = Agregar o Modiﬁ:arl

Fig. 10.55. Opciones de
edicion para entradas en el

Agregar a un amigo
Agrega a alguien a tu lista de amigos con su direccidn de correo elect
agregar a varios amigos a la vez, puedes agregarlos desde tu lista de

ODireccic’ln de correo electronico

® pireccién Web (URL) de Windows Live Spaces
Mombre (obligatorio) Apellidos
[.ﬁ.le [Fenix I

Se utilizard el nombre en la lista de tus armigos salvo que tu amig

Direccion Web de Windows Live Spaces de tu amigo {obligatorio)
http:;’/i alemonster Lspacesiive‘com/

Cinvitar a esta persona a utilizar Windows Live Messenger.

O Lista de contactos de Windows Live Messenger

OContactos de Windows Live

Fig.10.53. Ingreso de datos para agregar la direccion de un amigo

Blog

06 diciembre
iHola a todos!

Aqui estamos... parece que esto del blog est3 bien interesante.
No tengo mucha idea de que cosas pueden ser importante para
cormpartir con la gente que lea esto, pero por ahora iré contando
mis pequefios éxitos y derrotas que dia a dia tengo con mi pc y
con los programas que tengo alli instalados...

Bueno por ahora, eso nada mas...

21:02 | Agregar un comentario | Vinculo permanente |
Vinculos de referencia (0) | Agregar al blog | Pasatiempos

Fig. 10.56. Una entrada de blog en modo edicién

blog
/ Publicar entrada ﬂGuardaroornoborrador [ Vista previa de la entrada B4 Cancelar
Fechashora: [06 diciermbre 20:56 |
Titulo: [iHola a todos! |
Categoria: | Pasatiempos V‘| Agregar una categoria
Y B3 rimafo v Estlo v Tamaior N K SES =S ITEEQ &—- O A ©<Hvwe

alli instalados...
Bueno por ahora, eso nada més...

Aqui estamos... parece que esto del blog estd bien interesante. No tengo mucha idea de que cosas pueden ser importante para compartir con la
gente que lea esto, pero por ahora iré contando mis pequefios éxitos y derrotas que dia a dia tengo con mi pe ¥ con los programas que tengo

Fig. 10.57. Las herramientas para publicar entradas en los blogs permiten aplicar formato al texto
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Curiosidades &

Los blogs son poderosas herramientas que nos permiten dar a conocer nuestros
ideales o contar distintas experiencias. Sin embargo, se debe tener cuidado con
la informacién que se publica, siempre debemos respetar la privacidad de otras
personas u organizaciones.

Un caso conocido entre los bloggers es el de una persona que el dia que ingresé
a trabajar a Google® comenzé a publicar en su blog distintas novedades de la
empresay la forma en que la organizacion trataba a los empleados. Al poco tiempo,
la empresa decidié despedirlo por considerar que la informacién colocada en el
blog era privada y habia sido publicada sin autorizacion.

Todos a colaborar: las paginas Wiki

La tecnologia Wiki fue creada para publicar contenidos en los sitios web en forma
colaborativa, poniendo énfasis en la facilidad y rapidez en el proceso de creacion y
modificacién de la informacion que se encuentra en las paginas.

Sobre el Wiki la Wikipedia en espafiol (http://es.wikipedia.org) dice:

“La principal utilidad de un wiki es que permite crear y mejorar las paginas de forma
instantanea, dando una gran libertad al usuario, y por medio de una interfaz muy
simple. Esto hace que mas gente participe en su edicién, a diferencia de los sistemas
tradicionales, donde resulta mas dificil que los usuarios del sitio contribuyan a
mejorarlo”.

El portal de Wikipedia

La enciclopedia Wikipedia es un portal Cuyriosidades
que funciona con la tecnologia Wiki. Los
contenidos son abiertos y son escritos de | os voluntarios de todo el mundo que

forma colaborativa por cualquier usuario | egitan constantemente Wikipedia son

que desee participar. llamados wikipedistas.

Actualmente el proyecto Wikipedia esta ,_
siendo editado en mas de 200 idiomas, )
aunque en este caso las cifras son siempre Curiosidades 1“*

relativas por el gran dinamismo que tiene

este proyecto. L )
La palabra Wikipedia se construyé

Segun su sitio en espariol, la fecha de creacion |~ & Partir de:

oficial de Wikipedia es el 15 de enerode 2001, | © Wiki, que proviene de wiki wiki,

su impulsor, Jimmi Wales, es un pionero en =~ rapido en hawaiano,

este tipo de emprendimientos colaborativos, | * pedia, que proviene de paideia,

ya que Wikipedia es la evolucién de su = educacion en griego clasico.

proyecto anterior: nupedia.com (Fuente:http://es.wikipedia.org)
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Aprender a aprovechar los recursos tecnologicos

Es importante saber cémo aprovechar correctamente los recursos que se encuentran
en la Web, para que esos recursos sean realmente utiles y ayuden a resolver
problemas.

Saber como y dénde buscar informacién para realizar un trabajo para la escuela, poder
hacer un curso o una carrera a distancia que de forma presencial no se podria hacer,
pagar impuestos, hacer tramites, conocer otras culturas, otras personas y entre muchas
otras cosas buenas, interesantes y utiles... como ayudar a alguien a buscar trabajo.

Para buscar trabajo en Internet existen muchos sitios que permiten que el usuario que
busca empleo ingrese su curriculum vitae® y se registre en la base de datos del sitio para
poder ver las ofertas laborales y ponerse en contacto con las empresas que publican las
vacantes. Todo este proceso es gratuito y muchas personas lo utilizan para encontrar
una practica de estudio, un primer empleo o cambiar el actual.

iAhora si un amigo, familiar o conocido te pide ayuda para buscar un empleo utilizando
la Web podras guiarlo como todo un experto!

Un buen punto de partida son estos sitios:
e http://www.computrabajo.com.ar

e http://www.bumeran.com.ar

e hitp://www.zonajobs.com.ar

e hitp://www.trabajo.gov.ar/redempleo/

A veces, las instituciones educativas y algunas empresas también publican directamente
sus vacantes en su sitio Web, en un area disefada para ese fin; para acceder debes
buscar algun link similar a: Trabaja con nosotros, Oferta laboral, Oportunidad de empleo,
Enviar CV, etc.

8 El curriculum vitae (CV) es un documento con los datos personales, académicos y laborales del postulante.
El objetivo es brindar un perfil inicial a las empresas que vean el documento.
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Tecnologias relacionadas

Tecnologia para dispositivos moviles

¢ Navegar por Internet desde un celular? 4 Pero si el celular no es una pc? ; Computadora
portatil? ;rPpA’s? ¢ Tablet pc?

Con la gran diversidad de tecnologias que existe es l6gico que se nos presenten muchas
preguntas sobre como y por qué funcionan las cosas.

La tecnologia mévil esta integrada o
por haalerware y software degarrollados Importante N i
especificamente para permitir que los
dispositivos moviles puedan comunicarse _ )
y funcionar en lugares donde una La tecnologia movil y la tecnologia
computadora comdn no podria. inalambrica permiten que los
dispositivos puedan comunicarse y
La denominacién dispositivos méviles compartir informacion sin necesidad
se debe a que son artefactos que cuentan de cables.

con el tamafo, el peso y la tecnologia
necesaria para que los podamos llevar
con nosotros.

El primer dispositivo movil que se hizo masivo en nuestro pais es el teléfono celular.
De grandes dimensiones en un principio, actualmente son pequefnos y livianos
y permiten hablar por teléfono, enviar mensajes de texto o multimedia, buscar
informacién en Internet, etc. Vienen de fabrica con programas instalados software de
base y de aplicacion que permiten navegar por la Web, iniciar una sesion de Chat,
ver la cuenta de webmail o descargar informacion a una pc.

Sin embargo los celulares Cantidad de celulares en Argentina *

no son los Unicos ) o
R . ¥y 0

dispositivos méviles, otros | [ &%

artefactos que hacen uso | 2 e

de la tecnologia mévil junto 20 25

a la inalambrica son las 15 L
computadoras portatiles, 10

las agendas digitales (pba 5

por sus siglas en inglés) y

0 :
los Tablet pc. 2004 2005 2006
Millones de celulares_ 14 _ 18 | 28

*Fuente:
INDEC - http://www.indec.gov.ar
Ministerio de Economia - hittp://www.mecon.gov.ar/secdef/revista/rev72/celulares72.pdf
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Una pc portatil es una computadora que, gracias a su
bateria, no necesita estar conectada a una ficha de
corriente eléctrica para funcionar.

Los Personal Digital Assistant (ppa) y Tablet pc son
dispositivos similares a una pc portatil, aunque mas
pequefnos y con menos capacidad de procesamiento
y almacenamiento.

El pPoA es una especie de agenda electrdnica pequefa
y potente, ha evolucionado tanto que actualmente
tiene la capacidad de reproducir peliculas y compartir
informacién en red.

El Tablet pc es una especie de pizarron electrénico, un
poco mas grande que el pPba pero sin llegar a ser una pc
portatil. El usuario puede escribir en la pantalla con un lapiz
especial, sin necesidad de usar un teclado o mouse.

Fig. 10.59. Tablet rc

i.

R @) Existe un dispositivo llamado

Curiosidades \ Smartphone (comunicador) que

es una mezcla entre el teléfono

Mobile Internet, que significa Internet celular y el pba. Permite hablar

moévil, se le llama al trabajo en por teléfono, enviar mensajes de

conjunto de la tecnologia Web vy la texto y ejecutar tareas propias de
tecnologia movil. una agenda electrénica.

Tecnologia inalambrica

La tecnologia inalambrica (Wi-Fi) permite que las computadoras se conecten entre
si, sin la necesidad de contar con cables para unirlas fisicamente.

Actualmente las conexiones inalambricas estan siendo cada vez mas utilizadas para
entornos locales como el hogar. Sus principales caracteristicas son la no dependencia
de los cables y el permitir la conexién de equipos en lugares donde, por algun motivo,
no estan permitidos los cableados o el costo operativo para cablear es muy alto.

La tecnologia inaldmbrica para conexién de dispositivos estd siendo impulsada por
importantes proyectos a nivel mundial; uno de ellos, con caracteristicas interesantes para
los usuarios de la red, es el “Proyecto Fon"°. Este proyecto, mediante una incipiente
comunidad, busca que cualquier persona independientemente del lugar donde se
encuentre, pueda conectarse a Internet utilizando la tecnologia Wi-Fi.

° Para mas informacion sobre el movimiento roN se puede visitar http://www.fon.es
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Curiosidades R

Tal vez, al pasar por algun locutorio o café digital, hayas leido un letrero con la
leyenda Zona Wi-Fi, esto quiere decir que ese establecimiento brinda la posibilidad,
a personas que tengan una computadora portatil, de poder navegar por Internet
sin la necesidad de contar con un cable para la conexion de la pc a la linea de
teléfono.

Actividades

Teniendo presente los temas tratados en la unidad, desarrolla los siguientes
puntos:

1. Arma un cuadro comparativo entre Internet, Extranet, e Intranet; marca
similitudes y diferencias.

2. ;Es lo mismo decir pagina Web que sitio Web? SI/NO ¢ Por qué?
3. Aspectos positivos y negativos de Internet

a. Internet nos brinda muchos beneficios, ¢podrias mencionar alguno de
ellos?

b. Ademas reflexiona sobre lo siguiente:
¢ Qué aspectos negativos encuentras en esta tecnologia?

4. Hardaware y software necesarios para utilizar Internet

a. Arma una lista de todo el hardware y software que se necesita para
poder utilizar Internet.

b. Investiga qué servicios ofrecen los proveedores y qué caracteristicas
técnicas deben cumplir los equipos.

®
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5. jA unir con flechas! .

e Dejamos un aviso escrito en una
pizarra

e Chateamos

« Grabamos un mensaje en el COMUNICACION SINCRONICA
contestador
e Enviamos un correo postal COMUNICACION ASINCRONICA

e Hablamos por teléfono

e Enviamos un mensaje de texto

6. Webmail
a. ;Qué servidores de webmail conoces?

b. ;Eres usuario de alguno?

c. ;, Todos ofrecen los mismos servicios?

7. Clasifica y describe los cuatro servicios basicos que ofrece Internet.
8. ;,Qué son los buscadores?
9. ;/Se pueden guardar sitios completos de la Web en la pc? Explica como.

10. ;Qué significa comprimir archivos? ;Como se relaciona este término con
los dispositivos méviles para reproducir musica llamados mp3?

11. Define con tus palabras:

e Freeware
e Shareware
e Spyware

12. ; Qué diferencias hay entre navegar on line y off line?
13. Piensa en tu vida diaria... Cuenta qué tareas o actividades cotidianas

llevarias a cabo utilizando los recursos tecnolégicos que se encuentran en la
web, si tuvieras acceso ilimitado a Internet.
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« Propiedad intelectual y legislacion
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Acerca de esta unidad

La seguridad informatica es una especializacion dentro de la informatica
que busca implementar las técnicas y tecnologias adecuadas para evitar
que la privacidad e integridad de la informacion se vean afectadas por actos
delictivos.

Para poder cumplir con sus objetivos, la seguridad informatica se apoya en
herramientas de hardware, software, recursos humanos especializados en
técnicas especiales de seguridad y la legislacion vigente en cada pais.

En esta unidad trataremos temas como: propiedad intelectual y legislacion,
derechos de autor, licencias, software libre y software propietario, proteccién
de la informacién y virus informaticos.

Vocabulario: busca en el diccionario las siguientes palabras J\
Derecho Legislacion Restringir
Estimulo Licencia Retribucién
Juridico Masivo Vulnerar

Los términos técnicos se encuentran en el glosario.
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Propiedad intelectual y legislacion

Derechos de autor

La propiedad intelectual consta de los derechos que un autor tiene sobre su obray,
como en cualquier otro rubro, en la informatica también se debe respetar.

Gracias a las facilidades que brinda la Web para copiar y reproducir informacion digital,
los usuarios pueden intercambiar archivos casi sin ningun tipo de restriccion; pero hay
que ser cuidadosos en torno a la utilidad que se le da a esos archivos —sea una cancion,
un programa o una imagen—, teniendo siempre en cuenta si tiene derechos reservados y
qué tipo de licencia habilita el uso —y bajo qué condiciones— del recurso en cuestion.

El creador de una obra espera que se respeten sus derechos de autor, de lo contrario
el estimulo, que hasta ahora ha sido importantisimo para la creacién intelectual, se
vera afectado.

Publicar en Internet no es sinbnimo de autores que renuncian a una retribucién por su
trabajo, ni que las organizaciones produzcan y distribuyan informacién gratuitamente.

Afortunadamente para todos, cada vez cobran mas auge las herramientas de software
libre que poco a poco van afianzandose como alternativas reales a los productos
comerciales.

Que en Internet, debido a su estructura, descentralizacién y calidad de entorno
democratico, sea mas facil vulnerar los derechos de autor no quiere decir que
tenga sentido hacerlo.

Todavia se necesita un intenso trabajo sobre nuevos instrumentos juridicos y
tecnolégicos para asegurar la proteccién del material propietario, sin restringir el
acceso al usuario.

Licencias

Una licencia de software (Software License) es la autorizacion o permiso concedido
por el titular del derecho de autor, en cualquier forma contractual, al usuario de un
programa informatico, para utilizar éste en una forma determinada y de conformidad
con condiciones convenidas.
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La licencia puede ser gratuita o comercial y detalla los derechos del usuario
o comprador en cuanto a:

» Uso. Explica qué tipo de utilizacién puede darle el usuario al software.

» Modificacién. Se establece si esta permitido o no que el usuario modifique
el producto.

e Distribucién. Establece bajo qué condiciones se puede copiar 0 no el
programa.

» Plazo de duracién de la licencia.
e Los limites geograficos en donde se aplica.

GPL

Los tipos de licencia que existen son muchos y variados, pero en temas anteriores
hemos mencionado en varias oportunidades la licencia GrL.

La licencia General Public License (GrL) es la licencia que se aplica a los programas
o documentos que son software libre, y tiene como objetivo primordial asegurar que
el software que es libre siga siéndolo a través del tiempo y mas alla del uso que cada
usuario realice.

Software libre vs. Software propietario

Es importante entender los conceptos de software libre y software propietario o software
no libre para poder utilizar los recursos que estos programas brindan con el debido
conocimiento del marco legal que los regula.

El software libre permite que un programa sea copiado, distribuido, investigado,
modificado, etc. sin ningun tipo de restriccién y, en general, se lo encuentra como
software gratuito publicado en Internet.

Sin embargo, al ser software libre, un usuario o empresa puede tomar un programa
libre, modificarlo de acuerdo a sus necesidades y venderlo como producto comercial
propio. La empresa no puede evitar que el software original que utilizé y dio origen a su
nuevo producto, deje de ser software libre. La licencia cpL se encarga de hacer perdurar
el estatus de libre a todo software que lo sea.

En cambio el software propietario es todo programa que tiene limitaciones para ser
copiado, implementado y distribuido. El codigo fuente no se encuentra disponible al
publico en general, siendo los unicos autorizados a acceder a él los propietarios del
programa, quienes tienen los derechos exclusivos sobre el producto y la tecnologia.

Tanto el software libre como el propietario siempre deben ir acompafnados por la
correspondiente licencia que defina las responsabilidades y obligaciones del usuario
y los autores.
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Tipo de versiones de software

El usuario puede obtener distintas versiones de cada producto de software. Cuando
se descargan programas de la Web es necesario tener en cuenta el tipo de licencia
y versidn del producto para no incurrir en una violacion a la propiedad intelectual en
perjuicio del autor.

El autor o los autores de un producto informatico pueden brindar versiones de prueba,
o con limitaciones, para que los usuarios evaluen las capacidades de dicho producto.

Cuando el software es free software significa que es de libre uso y que el usuario puede
instalar y utilizar la herramienta informatica sin ningun tipo de retribucion obligatoria al
autor —de todas formas siempre hay que leer atentamente la licencia que acompana
al programa—. El freeware es similar pero puede o no incluir el codigo fuente de la
herramienta.

La caracteristica de shareware indica que el programa se puede instalar en la
computadora pero que no cuenta con toda la funcionalidad que tiene la versién comercial
—tiene opciones deshabilitadas, no permite grabar las modificaciones en los datos, no
permite imprimir o limitaciones similares—. Es una versién que permite usar el programa
todo el tiempo que se desee, pero con las limitaciones mencionadas, y para obtener
toda la funcionalidad se debe pagar el precio de la version comercial.

La version demo o trial es similar a la shareware, con la diferencia que tiene un periodo
de uso —estipulado por ejemplo en dias 0 meses—y puede 0 no estar limitado en las
funciones que realiza.

En cambio, si el programa esta en version beta significa que es una version que todavia
puede contener errores —esta en etapa de desarrollo—y que se pone a disposicion de los
usuarios para que opinen sobre posibles cambios a realizar antes de la aparicién de la
versién comercial. Las versiones beta, por ser versiones en desarrollo, son gratuitas.
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Seguridad y privacidad de la
informacion

Protegiendo la informacion

La seguridad informatica es una especializacion dentro de la informatica que busca
implementar las técnicas y tecnologias adecuadas para evitar que la privacidad e
integridad de la informacién se vean afectadas por actos delictivos llevados a cabo por
“piratas informaticos”.

Para poder cumplir con sus objetivos, la seguridad informatica se apoya en herramientas
de hardware, software, recursos humanos especializados en técnicas especiales de
seguridad y la legislacién vigente en cada pais.

Consejos para cuando te conectas a Internet

Al conectarnos a Internet nos exponemos a ciertos riesgos relacionados con la
privacidad de las personas y la mala utilizaciéon de nuestra informacién personal. Aqui,
algunas pautas a tener en cuenta para que la experiencia sea lo mas segura y positiva
posible:

» Al dejar de usar la pc siempre se debe cerrar la sesion de las cuentas y de
los mensajeros que se estén utilizando; de esta forma se evita que personas,
sin autorizacion, accedan a las cuentas.

* En un locutorio o ciber café se debe tener especial cuidado con las claves.
Si se debe hacer transacciones comerciales o financieras a través de Internet
que impliquen escribir con el teclado numeros de cuentas bancarias o de tarjetas
de crédito, usar siempre el teclado virtual, de estar presente en el sitio Web que
soporta la transaccion. Existen programas que capturan las pulsaciones del
teclado y esto permite averiguar datos muy importantes, con las consecuencias
que esto implica.

» Al acceder a Internet desde un locutorio o ciber café se aconseja no hacer
clic en las opciones que suelen aparecer en mensajeros y/o webmail: Recordar
clave. Al activar esta opcion la pc recuerda el nombre de usuario y contrasena,
permitiendo que cualquier persona ingrese a la cuenta de la persona que usé la
pc anteriormente. Asi que, cuando la pc es de uso publico, no es recomendable
activar esta opcion.

* En Internet, nunca se deben brindar datos personales de ningun tipo. Si
bien al abrir una cuenta de correo hay que ingresar algunos datos, es optativo
gue sean reales o no; ademas en este tipo de proceso nunca se solicitan numeros
de teléfono, de tarjetas de crédito o de cuentas bancarias.
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Los términos hacker y cracker hacen referencia a personas con un gran
conocimiento en dispositivos de hardware y herramientas de software.

Importante

Lo que diferencia a estos expertos es su forma de proceder, mientras que el
hacker utiliza sus conocimientos para probar la vulnerabilidad de los sistemas
de una forma solo intrusiva, los cracker acceden a los sistemas informaticos con

intenciones destructivas o delictivas.

Privacidad de la informacion

Se ve afectada por distintos mecanismos
que tratan de obtener nuestra informacion
sin consentimiento, por ejemplo los
spyware son porciones de codigo dentro de
los programas, disefiados para recolectar
informacion de nuestra computadora y
enviarla por Internet en el momento en que
nos conectemos.

La solucién a este tipo de problemas
es tener instalado en la pc un antivirus
actualizado y un programa antispyware.

i
Los programas que contienen
spyware se denominan programas
espias porque recolectan y envian
a otra computadora informacién
de la maquina en la que se estan
ejecutando, todo esto sin el

conocimiento y consentimiento del
usuario afectado.

Importante

AN

Los sintomas del spyware segun Wikipedia:

I..]

Cambio de la pagina de inicio, la de error y busqueda del navegador.

Aparicién de ventanas emergentes (pop-ups), incluso sin estar conectados y sin

tener el navegador abierto [...]

Barras de busquedas de sitios [...] que no se pueden eliminar.

Botones que aparecen en la barra de herramientas del navegador y no se pueden

quitar.

La navegacién por la red se hace cada dia mas lenta, y con mas problemas.

Es notable que tarda mas en iniciar el computador debido a la carga de cantidad

de software spyware [...]”

Fuente: http://es.wikedia.org, Diciembre 2006
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iCuidado!

AN

Muchos de los programas gratuitos que se pueden descargar de Internet contienen
spyware. Antes de probar un software es recomendable buscar las opiniones de
los usuarios y las criticas especializadas sobre la herramienta.

Correo electronico no solicitado o correo basura

(Spam)

El spam es enviado masivamente por las
empresas como estrategia de marketing,
y la cantidad de mensajes que recibe cada
usuario es tan grande que actualmente se
ha convertido en una gran molestia para
todo aquel que lo recibe.

El problema que se presenta con el correo
no solicitado es el espacio que ocupa en
las cuentas de correo y el tiempo que le
lleva al usuario eliminarlo, por eso los
servidores de webmail brindan un filtro
automatico para detectar este tipo de

Definiciéon / Concepto

Spam es el término que se usa
para definir al correo electrénico no
solicitado que llega a las cuentas de
mail de los usuarios.

mensajes, haciendo que un gran porcentaje del spam se almacene en un area de la
cuenta de correo que se llama Correo no deseado, en donde los mensajes luego de

unos dias son eliminados por el sistema.

De todas formas siempre es conveniente revisar rapidamente el asunto de cada mensaje
almacenado en Correo no deseado para verificar qué mensajes de nuestros contactos,
por error del filtro, se eliminan junto con el spam.

Importante

.

El spam se recibe en las cuentas de correo, en los mensajeros instantaneos, en
los foros, grupos de noticias, y hasta en los celulares. Debido a esta situacion
muchos paises han modificado sus leyes en materia informatica para que éstas
consideren ilegal el envio masivo de mensajes no solicitados.
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¢En qué perjudica a los usuarios el spam?
* Hace perder el tiempo.
e Utiliza espacio de las cuentas de correo.

e Aumenta la carga de trabajo de los servidores que brindan los servicios de
correo y mensajeria, a raiz de esto los costos de los proveedores se incrementan,
impactando en el precio final que debe pagar el usuario.

e La publicidad e informacién que proviene del spam es de fuente dudosa, por
lo tanto carece de utilidad.

e En muchos lugares el spam es considerado un delito.

¢, Cémo evitar el correo masivo no solicitado?

La mejor medida es no perder mucho tiempo en este tipo de mensajes y eliminarlos
directamente. Muchos se los reconoce solo leyendo su asunto, o incluso por contener
palabras tipicas del spam como free o gratis.

Como los procedimientos que utilizan las empresas que hacen spam estan automatizados,
mediante la utilizacién de programas que van por Internet recolectando direcciones
electronicas de todo tipo, es aconsejable:

e Dar la direccion de e-mail solo a personas que sabemos que haran un correcto
uso de ella —amigos, familiares, companeros de estudio o trabajo, etc—.

e En lo posible no publicar la direccion de e-mail en paginas Web o grupos de
noticias.

e En ciertos sitios hay formularios para realizar consultas que solicitan al usuario
sus datos personales, no es recomendable completarlos.

* Los mensajes de spam nunca deben ser contestados. Al contestar el mensaje, la
empresa que envié el spam estara segura que nuestra cuenta de correo esta activa,
lo que implica seguir recibiendo mas spam.

e Tener instalado algun programa antispam. Este tipo de software se puede descargar
libremente de muchos sitios de la Web.
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Virus informaticos

Los virus informaticos son programas disefiados con el objetivo de causar
inconvenientes en las computadoras y en los datos que se encuentran en ella.

Los virus tienen la capacidad de duplicarse y enviarse a si mismos por medio de distintos
dispositivos como un disquete o una red.

La infeccion a través de Internet es muy factible por el gran caudal de informacién que
se almacena en la Web, por eso debemos tener en claro algunas consideraciones para
evitar una infeccién o saber cémo proceder en caso que la infeccién ocurra.

Veamos la clasificacién de los virus informaticos

Virus de arranque Virus residente
Se carga en la memoria de la Cuando el virus es residente se
computadora e infecta el sector de esconde en la memoriade lapcy va
arranque del disco. El sector de infectando los archivos o programas
arranque de un disco es la ubicacién a medida que se utilizan.

donde se encuentra la primera
informacién que lee el so cuando
arranca.

AN

Cuando recibimos un documento de Office® por correo electronico hay que tener en
cuenta que puede contener una pequefa porcion de codigo —llamada Macro— que
tiene la capacidad de ejecutarse en nuestra computadora; por lo que si recibimos
un documento que contenga macros de una persona malintencionada podemos
sufrir dafios en nuestra informacion.

Los programas antivirus detectan automaticamente los archivos que contienen
macros.

Macros en documentos de Word® o Excel®

Importante \-li;-/

Los dafnos o inconvenientes que producen los virus son variados: es posible que
hagan funcionar lento al equipo, que borren informacién de los discos o que los
programas funcionen de una manera extrana.
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Precauciones y solucién

Siempre es aconsejable hacer copias de seguridad (backup) de los archivos que
contienen informacién importante, asi en caso que la computadora se vea afectada por
un virus tendras copias de tu informacién en un lugar seguro.

Es indispensable tener un antivirus actualizado en la computadora. Existen buenas
soluciones gratuitas en la Web. Puedes empezar la basqueda de un antivirus en:
http://www.free.grisoft.com

Actividades

Analiza el siguiente parrafo y emite tu opinién al respecto:

“Al ser software libre, un usuario o empresa puede tomar un programa libre,
modificarlo de acuerdo a sus necesidades y venderlo como producto comercial
propio.”

Trata de responder las siguientes cuestiones:

e ;Te parece justo que esto sea asi? ;Por qué crees que los creadores del
software libre permiten que esto se haga? ;Crees que de esta manera se logre
mejorar el producto?

¢ ; Qué diferencias hay entre free software, freeware, shareware, trial y beta?
e ; Qué es un spyware? En qué nos puede perjudicar?

e Investiga sobre virus informaticos y realiza un informe con el procesador de
texto.

Actividades

Lee la nota “Intento de fraude informatico en Argentina” y responde:

1. Después de leer la nota que habla sobre un intento de “phishing”, ;qué entiendes
por fraude informatico?

2. ;Qué precauciones hay que tener para no sufrirlo?

3. ;Cémo reaccionan las organizaciones comerciales de nuestro pais ante estos
hechos? ;Y en el resto del mundo?

4. ; Por qué crees que el especialista dice —al respecto del caso tratado en la
nota— que el problema no es un tema técnico sino de educacion, divulgacion y
prevencion?
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NOTICIAS RELACIONADAS

Intento de fraude informatico en Argentina

Un periodista de Infobae.com recibié un mail titulado "Atencién al cliente de Banca Internet”. Luego de
explicar una situacion muy confusa, se lo invitaba a visitar una pagina web para completar una planilla con
datos confidenciales. El paso a paso del segundo caso registrado en la Argentina

Recibi un mail en la mariana titulado “Atencion al cliente de Banca Internet’. Como supuse que se trataba de
una informacion de prensa decidi abrirlo. Para mi sorpresa, me trataban como un cliente cuando en realidad
no lo soy. Inmediatamente supuse que estaba ante un intento de phishing, es decir robar mi informacion
bancaria.

Primero habria que decir que el hacker que trato de hacer esto es bastante estipido. ¢ Enviarle un mail a una
persona que no es cliente de un banco e invitarlo a que complete una planilla? Pero esa es otra historia.

La excusa por la que pretendian que visitara la pagina web falsa para concretar la estafa es que me habia
conectado desde diferentes direcciones IP.

Y me decian que si no actualizaba mis datos antes del 28 de abril del 2006 “el sistema informatico
automatizado de Banca Internet suspendera su cuenta indefinidamente”.

No lo dudé. Me contacté con el banco en cuestién y me dijeron que mi llamado era el cuarto por el mismo
asunto y que estaban trabajando en solucionarlo.

Con el actual caso, son dos los que padecen los clientes de bancos locales. El primer intento de phishing lo
vivio en febrero una entidad de capitales extranjeros. En esta oportunidad, se trata de un banco argentino.

Es bueno recordar que este tipo de ataques son frecuentes en otros paises en donde la banca electrénica
esta mas desarrollada. Sin embargo, el poco tiempo transcurrido entre uno y otro intento de fraude a los
clientes locales es un llamado de atencion no sélo para las entidades sino también para los usuarios novatos
de estos servicios. Vale la pena recordar que entre enero y septiembre del afo pasado este delito crecié un
688% en Brasil.

Al revisar el primer intento de fraude encontramos que la falsa pagina web era muy precaria. Pero viendo la
imagen del actual intento de phishing encontramos que los hackers estan “mejorado” sus tacticas.

Para un usuario novato puede parecer perfectamente normal que una entidad le solicite recargar sus datos
por Internet... jpero no lo es! Y también, al observar la calidad de la falsa web puede ser que uno caiga en la
trampa. Pero cuando chequeamos la direccién web nos damos cuenta al instante que el banco nada tiene que
ver con el asunto.

En declaraciones a Infobae.com, Daniel Monastersky, abogado experto en nuevas tecnologias, aseguré que
estos casos “van a seguir apareciendo. La Argentina es el Unico pais de la region donde el tema no esta
instalado. Chile, Brasil, Colombia, todos tuvieron casos importantes. Por eso los clientes de los bancos tienen
que sospechar ante cualquier mensaje que les llegue desde un banco”.

Cuando se conocio el caso anterior, el experto senalé: "Para combatir esto hace falta educacién e informacion
y las empresas en la Argentina no ayudan. En Estados Unidos y en Europa cuando se detecta un caso de este
tipo se maneja una politica de puertas abiertas y se comunica a los usuarios para que no tengan problemas.
Aqui las companiias buscan mantenerlo en silencio para que la gente no desconfie".

"Esta no es una cuestion técnica: las empresas estan bien preparadas con servidores seguros, a nivel técnico
la situacion esta bastante bien, el problema principal es de educacién, divulgacion y prevencion", sostuvo.

Fuente: http://www.infobae.com.ar
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Glosario

Abrir: implica la acciéon de ejecutar, cuando se trata de un icono de programa, o
desplegar la informacién en pantalla contenida en una carpeta, cuando se trata de un
icono de carpeta.

Acceso directo: es un atajo para acceder a las aplicaciones que se usan con mayor
frecuencia. Es un icono idéntico al objeto que permite acceder. El usuario puede hacer
todos los accesos directos que necesite para luego utilizarlos haciendo doble clic sobre
ellos.

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) o Linea de Abonado Digital Asimétrica:
es un método para transmitir datos mediante un cable especial —fibra dptica— utilizando
la linea telefénica.

Este tipo de transmisiéon es conocida vulgarmente como banda ancha y una de sus
caracteristicas —ademas de la velocidad de transferencia de datos— es que se puede
utilizar el teléfono para hablar y estar conectados a Internet simultdneamente.

Antispyware: es el programa que detecta y elimina a las aplicaciones que contienen
spyware.

Antivirus: software desarrollado para detectar y eliminar los virus informaticos.

Apache: es un servidor para gestionar sitios de Internet (servidor Web) con la
caracteristica que es software libre.

Aplicacidn: es un programa informatico disefado para ejecutarse bajo uno o varios
sistemas operativos, y tiene como principal objetivo la resolucion de problemas en
ambitos especificos.

Archivo: documento donde se guarda la informacion en el disco de una computadora,
guedando lista para ser utilizada.

Los archivos se guardan en las unidades de almacenamiento y deben tener un nombre
—como los directorios— y una extension, para poder identificar a qué tipo de aplicacion
corresponden.

Arquitectura cliente/servidor: es un modelo para el desarrollo de sistemas de
informacién, en el que las transacciones, o tareas, se dividen en procesos independientes
que cooperan entre si para intercambiar informacién, servicios o recursos.

Se denomina cliente al proceso que inicia el dialogo o solicita los recursos, y servidor
al proceso que responde a las solicitudes.

Autenticar: significa brindar datos, generalmente un usuario y una contrasefa, o
certificado, para que un software pueda verificar la identidad de quien lo solicite.
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Barra de herramientas: es, como su nombre lo indica, una barra que contiene botones
con los cuales podemos acceder, por intermedio del mouse, a los comandos de los
menus.

Bit (de la contraccion binary digit): es la unidad minima —un digito binario— de
informacién que se puede almacenar, procesar o transmitir con una computadora.

Bitacora: ver blog.

Blog: weblog o bitdcora es una publicacién en Internet con experiencias o historias que
el autor desea compartir con cualquier usuario que ingrese en él.

Browser: ver navegador.

Buscadores (Search Engine): o motores de busqueda; se trata de una tecnologia que
permite localizar informacién en Internet sin conocer la fuente de esa informacion.

Byte: unidad de informacion, es el conjunto de 8 bits.

Carpeta: es un objeto de Windows® que se utiliza para poder ordenar y clasificar la
informacion de la computadora de acuerdo a nuestro interés.

CD: disco compacto. Es una unidad de almacenamiento de informacién. Permite
almacenar una cantidad importante de informacién y es facilmente transportable.

Chat Room: los Chat basados en Web permiten que sus usuarios se encuentren en
salones virtuales que se denominan Salas (Chat Rooms). Existen Salas tematicas que
reunen a usuarios con intereses en coman.

Chat: significa charla informal, y permite que dos o mas personas se comunigquen por
medio de la computadora en tiempo real.

Cliente: ver arquitectura cliente/servidor.

Caddigo binario: es un sistema para representar datos. El alfabeto del sistema binario
se compone solo de dos caracteres, el cero y el uno. Es el cédigo que utilizan las
computadoras para procesar internamente la informacion.

Comando: es una orden que le damos a la pc para que realice una operacion o tarea
especifica.

Concurrencia: hace referencia a cuando una serie de eventos se produce de manera
simultanea.

Conexidn activa: es la conexién con el proveedor de Internet en uso.
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Cookie: es un archivo que se envia a un navegador por medio de un servidor Web
para registrar las actividades de un usuario en un sitio Web.

Copyright: ver derechos reservados.

Correo electrénico: es un servicio que permite el intercambio de mensajes de forma
casi instantanea entre computadoras, fundamentalmente textos, pero al que se pueden
adjuntar otros documentos, como textos con formatos graficos o archivos.

Cada usuario posee una direccién electronica donde se almacenan los mensajes que
va recibiendo.

CPU: es la unidad central de procesamiento, que se encuentra ensamblada a la placa
madre. Se lo conoce también como microprocesador.

Cuadro de dialogo o dialogo: se refiere a una ventana con opciones en donde el
usuario debe seleccionar alguna de ellas, hasta que no lo haga la ejecucion del programa
no continuara.

Derechos reservados: se refiere a los derechos que un autor tiene sobre su obra, y
en la mayoria de los paises existe una normativa que los regula y protege.

Descargar o bajar: término con el que se denomina al proceso de recuperar informacion
de Internet y guardarla en algun dispositivo de almacenamiento.

Dial up: es una conexion de acceso a Internet en la que la computadora cliente utiliza
un mdédem para poder enviar datos digitalizados por la red telefonica. Es una conexién
barata pero lenta.

Directorio raiz: directorio que se genera automaticamente durante el proceso de
formateo de un disco.

Disco rigido: es una unidad de almacenamiento de informacion, se encuentra dentro
de la pc y no es removible.

Dispositivo mévil: es un artefacto que cuenta con el tamafno, el peso y la tecnologia
necesaria para que lo podamos llevar con nosotros.

Disquete: es una unidad de almacenamiento de informaciéon. Nos permite guardar
informacién de la pc y transportarla facilmente. Su capacidad de almacenamiento es
relativamente pequefia comparada con otras unidades.

DOS: sistema operativo de disco con interfaz de usuario a modo de texto.

Download: ver descargar.
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DVD: es una unidad de almacenamiento similar al cp, pero permite almacenar mucha
mas informacién con mejor calidad en el caso de la musica y las peliculas.

E-Commerce: es el término que se utiliza para definir a las transacciones de comercio
electrénico.

E-Government: es el término que se utiliza para definir la utilizacién de las Tics en temas
relacionados con el gobierno. La traduccion del término es gobierno electronico.

E-Learning: este término se utiliza para sefialar el uso de las tecnologias informaticas
en el desarrollo de nuevas herramientas y estrategias de ensefianza. Comunmente se
relaciona al e-learning con la capacitacion formal o no formal por medio de Internet.

E-mail (electronic mail): ver correo electrénico.
Enchufar y usar: ver “Plug & Play”.

Explorador de archivos: también llamado explorador de Windows®. Es una herramienta
que nos permite recorrer todas las carpetas del disco rigido —o cualquier otra unidad de
almacenamiento—y realizar todas las tareas necesarias para organizar, copiar, eliminar
o buscar informacién.

Explorador de Internet: ver navegador.
Feedback: ver retroalimentacion.

Firewall: es un dispositivo de seguridad, hardware o software, que limita las
comunicaciones de acuerdo a la politica de seguridad definida en la computadora en
particular o en la red en general.

Formatear: inicializar un disco.

Férmula: expresion que utiliza datos y operadores matematicos para determinar el
contenido de una celda —refiriéndonos a una planilla de célculo—.

Freeware: programas gratuitos que se pueden descargar de Internet.

FTP (File Transfer Protocol): es un protocolo que se encarga especificamente de
la transferencia de archivos entre computadoras. Permite transferir y copiar archivos
de todo tipo —imagenes, textos, sonidos y videos— desde una computadora a otra
—técnicamente decimos que se copia informacién desde un servidor a un cliente—.

Funciones: son formulas predefinidas que vienen incluidas en la planilla de calculo.

GPL (General Public Licence): cuando un software tiene una Licencia Publica General
significa que puede ser copiado y modificado por los usuarios libremente. Los programas
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con este tipo de licencia son software libre.

Grafico de Excel®: es una representacion visual de los datos de las hojas de
calculo.

Hardware: son todas las partes electrdnicas y fisicas de un equipo de rc.

Herramientas de ofimatica: existen herramientas de software que han sido desarrolladas
para generar, almacenar, procesar, transmitir y compartir informacién en ambientes de
trabajo como la oficina, en donde el trabajo en equipo cobra gran importancia. A este
grupo de programas se les llama herramientas de ofimatica.

Hipervinculo: palabra, frase subrayada y/o sefialada con un color diferente, o imagen
que nos permite ir a otra secciéon del documento que estamos leyendo o abrir otro
nuevo. El puntero del mouse cambia de forma y se convierte en una mano indicadora
cuando lo desplazamos sobre él. Es fundamental para darle forma de hipertexto a un
documento digital.

HTML: es un conjunto de marcas textuales que le da capacidades hipertextuales e
hipermediales a un documento.

Esta compuesto por palabras marcadoras que indican, dentro del documento,
caracteristicas de presentacién, enlaces hacia otros documentos o elementos, o que
identifican partes dentro del mismo documento.

Las paginas que conforman la Web se crean en este lenguaje; las etiquetas HTmL,
que describen la estructura de un documento, son interpretadas por el programa que
el usuario utiliza para navegar por Internet, para poder representar la informacion en
pantalla.

HTTP (HiperText Tranfer Protocol): método utilizado para transferir archivos
hipertextuales por Internet.

Icono: representacién grafica de un programa o funcién que el usuario puede visualizar
en la interfaz gréfica.

IS (Microsoft Internet Information Server): servidor para gestionar sitios de Internet
(servidor Web).

Informatica: disciplina que se centra en la manipulacion y gestion automatica de la
informacién.

Interfaz grafica: es el tipo de interfaz de un software que esta compuesta por un conjunto
de elementos graficos —como los iconos, imagenes, ventanas, botones y bordes— que
permite representar los datos de una forma elegante y practica.
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Internet: es una red de redes. Miles de computadoras se encuentran interconectadas
en todo el mundo permitiendo el acceso a todo tipo de informacién.

Intranet: se basa en unared de &rea local y permite navegar y compartir la informacién
en una red local, de la misma forma que en Internet y utilizando el mismo software,
pero sin necesidad de tener una conexién activa.

IP (Internet Protocol): también se lo llama direccién de ir. Es un identificador tnico
que asigna el sistema operativo a cada computadora que se conecte a una red,
implementando el protocolo Tcp/ip.

IRC: es una de las herramientas mas difundidas en Internet. Este protocolo permite que
los usuarios se comuniquen en tiempo real utilizando canales para el desarrollo de las
charlas. Lo interesante es que cada usuario puede crear sus propios canales de IRc.

Para usar este servicio se requiere un programa cliente que nos conecte a un servidor
de Chat Irc.

ISP: empresa que permite el acceso a Internet por medio de sus servidores dedicados
—computadoras de alta capacidad de procesamiento que tienen como funcién principal
brindar acceso a Internet a otras computadoras—. Estas empresas cobran un abono
mensual por el servicio.

Java: lenguaje de programacion disefiado, en un principio, para controlar dispositivos
hogarefios como electrodomésticos. Actualmente es muy difundido en el desarrollo de
aplicaciones de Internet debido a su seguridad, y por ser multiplataforma.

Kernel: nucleo principal, compuesto por archivos y librerias de codigo, de un sistema
operativo.

LAN (Local Area Network): red que conecta computadoras que se encuentran en un
area geograficamente limitada.

Laptop: computadora portatil.

Licencia: una licencia de software (Software License) es la autorizacidén o permiso
concedido por el titular del derecho de autor, en cualquier forma contractual, al usuario de
un programa informatico, para utilizar éste en una forma determinada y de conformidad
con condiciones convenidas.

Link: ver hipervinculo.
Linux: sistema operativo con licencia GpL.

Mainframe: computadora con una gran capacidad de procesamiento y almacenamiento,
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generalmente utilizada por grandes empresas para almacenar y procesar informacion
critica.

MAN: redes de area metropolitana.

Memoria RAM (Ramdon Access Memory): memoria de acceso aleatorio. Es una
memoria volatil, en donde se almacenan automaticamente los datos que necesita
procesar la cpu. La informacién que contiene es temporal y al apagarse el equipo esa
informacién se pierde.

Memoria ROM (Ramdon Only Memory): memoria de solo lectura. Es una memoria
que contiene informacién del fabricante y no puede ser modificada por el usuario.

Mensajeria Instantanea (m): sistema de intercambio de mensajes escritos en tiempo
real a través de la red.

Mensajero: programa cliente que nos permite chatear. Brinda la posibilidad de combinar
texto, voz e imagen para comunicarnos; también gracias a él podemos compartir archivos
y dibujar en un mismo pizarrén.

Menu: conjunto de opciones que permite al usuario seleccionar una orden que figura
en una lista.

Modem: dispositivo que permite el envio y recepcion de datos mediante la linea
telefénica.

Motherboard: ver placa madre.

Mouse: periférico de entrada que al desplazarlo sobre una superficie lisa envia a la
computadora los datos sobre el movimiento que el usuario esta haciendo. En base a
esa informacién la cpu calcula la posicién horizontal y vertical que debe tomar en la
pantalla el puntero.

Multimedia: medio de hardware o software que combina imagen, sonido, animacién
y, ademas, es interactivo.

MySQL: servidor de base de datos; es software libre.

Navegador: navegador, explorador o browser son los términos con los que se
denominan a los programas que permiten transitar por la Web. En el idioma inglés la
palabra browser hace referencia a ojear un documento, accién bastante parecida a la
que ocurre cuando un usuario navega por la red.

Cuenta con funcionalidades multimedia que permiten, ademas de visualizar informacion,
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reproducir videos, animaciones y sonidos.

Los navegadores proporcionan una interfaz gréfica interactiva que permite buscar,
localizar, ver y administrar la informacion en la Web.

Navegar: es la exploracion de documentos en la Web. El concepto de navegar en la
Web (Net surfing) se debe a la facilidad con la que es posible desplazarse a través de
las paginas.

Netiquette: net por red y etiquette por etiqueta. Son consejos de buen comportamiento
para comunicarse por Internet. Surgieron hace unos veinte afios y no son escritas por
una persona en particular, sino que surgen de las experiencias de los usuarios que
tienen inquietud por organizar la forma de comunicarse por medios digitales.

Objeto: elemento que posee atributos que le son propios y una forma especifica de
operar.

Off line: navegar desconectado de Internet.

OLPC (One Laptop per Child): Una Laptop por Nifio es una asociacion sin fines de
lucro con el objetivo de poder desarrollar y producir en serie una computadora portatil
con un costo de cien dolares, para poder distribuirlas dentro de las comunidades mas
necesitadas en todo el mundo. Su precursor es Nicholas Negroponte. La laptop estara
basada en Linux® con una pantalla de Lco color, un procesador de 500 mhz y 128 mb
de memoria brAaM y con 500 mb de memoria flash, no tendra disco rigido pero si cuatro
puertos usb. También tendra conexidén de red inalambrica lo que, en teoria, permitira
que cada portatil se pueda conectar en red con otras portatiles que se encuentren en
un lugar cercano. El sitio oficial en la Web es www.laptop.org

On line: estar conectado a Internet.
Open source: se denomina asi a todo software de codigo abierto.

OpenOffice: paquete de software de coédigo abierto y gratuito. OpenOffice® es
multiplataforma, lo que significa que puede ejecutarse sobre entornos Windows®,
Macintosh® y Linux®. Tiene productos similares al Office® de Microsoft.

Operadores aritméticos: son los que realizan operaciones matematicas basicas y
producen resultados al combinar valores numeéricos.

0S/2: sistema operativo con interfaz gréafica, desarrollado en un principio por iBm y
Microsoft para reemplazar al bos. Posteriormente las empresas tomaron rumbos distintos
y el desarrollo de OS/2 quedé en su totalidad a cargo de iBm.

Pagina Web: documento creado en formato HTMmL, que es parte de un grupo de
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documentos disponible en la Web.
Papel tapiz: fondo que aparece en el escritorio.
PC: se le dice pc, por Personal Computer, a la computadora personal.

PDA: es una especie de agenda electrénica pequefa y potente, ha evolucionado tanto
que actualmente tiene la capacidad de reproducir peliculas y compartir informacién en
red.

Periféricos: dispositivos que se conectan a la computadora —a la placa madre— para
permitir la interaccién entre el usuario y la computadora, mediante el ingreso y egreso
de informacion.

Pestafas: también se les llama solapas o fichas. Son secciones dentro de un cuadro
de dialogo. Dentro de cada seccion hay distintas opciones que el usuario puede elegir.
El uso de las pestafias en un cuadro de dialogo tiene como principal objetivo organizar
la informacién de manera de no abrumar al usuario con demasiada informacién en una
sola pantalla.

Placa madre (motherboard): es la placa y soporte principal en donde se ensamblan
y se conectan el microprocesador y demas componentes.

Planilla de calculo: grilla con filas y columnas que esta orientada para el trabajo con
datos numéricos, pero también permite el ingreso de datos alfabéticos.

Plug & Play: es una tecnologia que tiene Windows® que consiste en reconocer
automaticamente una gran variedad de dispositivos de hardware cuando los enchufamos
alapc.

Portal Web: esta integrado por varios sitios Web —relacionados por medio de alguna
tematica en comun —y ofrece una variedad mas amplia de servicios que un sitio.

Programador: persona que se dedica al desarrollo de software.

Protocolo: conjunto de reglas y acuerdos que permite que computadoras y programas
con distinta arquitectura se puedan comunicar entre si.

Proyecto FON: proyecto que busca que cualquier persona, independientemente del
lugar donde se encuentre, pueda conectarse a Internet utilizando la tecnologia Wi-Fi.

Rankear (ranking que arman los buscadores): los buscadores tienen un sistema de
evaluacion para cada pagina Web, de acuerdo a dicha evaluaciéon —que se basa en el
contenido de la pagina —es la posicién que ésta ocupa en el listado de resultados que
se presenta en pantalla a un usuario cuando realiza una busqueda.
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Red: dos 0 mas computadoras conectadas entre si y compartiendo recursos constituyen
una red.

Reiniciar el equipo: el equipo no se apaga, solo finaliza la ejecucion del sistema
operativo —cerrando todas las aplicaciones que se estan ejecutando en ese momento—
que vuelve a los pocos segundos a iniciarse automaticamente.

Retroalimentacion: es un elemento presente en el sistema de comunicacién, indica
algun tipo de reaccidn por parte del receptor del mensaje.

Servidor Web: software especifico para gestionar (servir) paginas Web a los clientes
0 navegadores.

Servidor: ver arquitectura cliente/servidor.

Shareware: es un tipo de version de software que permite usarlo todo el tiempo que se
desee, pero con limitaciones, por ejemplo tiene opciones deshabilitadas. Para obtener
toda la funcionalidad se debe pagar el precio de la version comercial. También se puede
decir que son programas gratuitos que se pueden descargar de Internet pero que tienen
alguna restriccion en cuanto a su uso.

Sistema operativo: conjunto de programas que se encarga de gestionar y administrar
eficientemente los recursos fisicos (hardware) y no fisicos (software) del dispositivo
donde se encuentra instalado.

Sitio Web (Web Site): lugar en la red en donde se encuentra informacioén publicada.
Cada sitio Web esta compuesto por varias paginas.

Smartphone (comunicador): dispositivo que es una mezcla entre el teléfono celulary
el poA. Permite hablar por teléfono, enviar mensajes de texto y ejecutar tareas propias
de una agenda electrénica.

SMS (Short Message Service): servicio que permite el envio de mensajes de texto
por medio de los teléfonos celulares.

SMTP (Simple Message Transfer Protocol): para poder intercambiar mensajes por
medio del correo electronico, las computadoras utilizan un protocolo de comunicacién
llamado Protocolo Simple de Transferencia de Correo o smTp, que es uno de los
protocolos de la familia Tcp/ip. El protocolo smtp es el método estandar para transferir
correo electronico por Internet.

Ademas, este protocolo permite enviar, de una sola vez, el mismo mensaje a muchos
destinos distintos; luego el servidor de correo sera el encargado de realizar las copias
necesarias para cada uno de los destinatarios.
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Software: componentes no tangibles o l6gicos que contiene una computadora.
Comunmente se los conoce como programas.

Software de aplicacion: programas que ayudan al usuario a realizar una determinada
tarea, como un procesador de texto o una planilla de célculo.

Software de base: programas basicos necesarios para que una computadora funcione.
El sistema operativo es un ejemplo de este tipo de software.

Software de desarrollo: programas que ayudan a los desarrolladores de software,
analistas y programadores, a crear software de base, de aplicacion u otros programas
de desarrollo.

Software libre: software que puede ser distribuido, copiado y modificado libremente.

Spam: término que se usa para definir al correo electrénico no solicitado que llega a
las cuentas de mail de los usuarios. Es enviado masivamente por las empresas como
estrategia de marketing.

Spyware: programa que tiene una porcién de cédigo que cuando se instala en una
computadora recolecta informacion, para enviar a otra computadora remota por medio
de Internet, pero sin autorizacién del usuario.

SQL Server: servidor de base de datos.

Tablet PC: especie de pizarrdn electronico, un poco mas grande que el pba pero sin
llegar a ser una pc portatil. El usuario puede escribir en la pantalla con un lapiz especial,
sin necesidad de usar un teclado o mouse.

Tecnologia Web: tecnologia sobre la que se basa Internet, Intranet y Extranet. Permite
localizar, acceder, almacenar, administrar y transmitir informacién.

Telematica: trabajo en conjunto de las tecnologias de las telecomunicaciones y las
tecnologias informaticas.

TICs: se denomina tecnologias de la informacién y la comunicacion (Tics) a aquellas
tecnologias que permiten el almacenamiento, procesamiento y transmision de datos,
brindando una gran variedad de formas comunicativas.

Topologia: si hablamos de las diferentes formas o dibujos que se pueden disefar de
acuerdo a la disposicién fisica de los equipos que conforman una red local, entonces nos
estamos refiriendo a la topologia de una red (arbol, bus, estrella, anillo, entre otras).

Trial: es una version demo de un programa, similar a la shareware, con la diferencia
que tiene un periodo de uso —estipulado por ejemplo en dias 0 meses—y puede 0 no
estar limitado en las funciones que realiza.
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Unix: sistema operativo portable, multitarea y multiusuario.

URL: Localizador de Recursos Uniformes (Uniform Resource Locator); es una direccion
dentro de Internet que identifica a cualquier tipo de documento por medio de su
descripcion y su ubicacion en la red.

Ututo: es una distribucién de anu/Linux, desarrollado por la Universidad Nacional de
Salta, que funciona desde un cb sin necesidad de instalacion.

Ventana: zona de la pantalla de Windows® en la cual se representan, mediante iconos,
las aplicaciones disponibles.

Videoconferencia: servicio informatico con una importante variedad de elementos
multimedia —sonido, imagen y video— que permite la comunicacion entre distintas
personas o equipos de trabajo.

Virus informatico: programa disefiado con el objetivo de causar inconvenientes en las
computadoras y en los datos que se encuentran en ella. Los virus tienen la capacidad
de duplicarse y enviarse a si mismos por medio de distintos dispositivos como un
disquete o una red.

WAN (Wide Area Network): es un tipo de red de computadoras capaz de cubrir grandes
distancias, proveyendo de servicio a un pais o0 a un continente. Un ejemplo de este tipo
de redes es Internet.

Web (World-Wide Web): es la telarafia mundial, donde encontramos la informacién en
documentos que se relacionan con otros documentos por medio de vinculos.

Web Page: ver pagina Web.
Web Site: ver sitio Web.
Weblog: ver blog.

Webmail: correo electronico de sitio Web, correo basado en Web o correo Web,
es un servicio que permite al usuario acceder a su cuenta de correo electronico
mediante una pagina Web, utilizando un navegador y sin descargar los mensajes a la
computadora.

Wi-fi: tecnologia inaldmbrica que permite que las computadoras se conecten entre si,
sin la necesidad de contar con cables para unirlas fisicamente.

Wiki: tecnologia que fue creada para publicar contenidos en los sitios web en forma
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colaborativa, poniendo énfasis en la facilidad y rapidez en el proceso de creacion y
modificacién de la informacién que se encuentra en las paginas.

Wikipedia: la enciclopedia Wikipedia es un portal que funciona con la tecnologia Wiki.
Los contenidos son abiertos y son escritos de forma colaborativa por cualquier usuario
que desee participar.

Wikipedistas: voluntarios de todo el mundo que editan constantemente Wikipedia.
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