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Marco Estratégico de Referencia

ANTECEDENTES HISTORICOS

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formacion en el afio de 1979 con el inicio de
actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su momento marcé un
nuevo rumbo para la educacion de Comitan y del estado de Chiapas. Nuestra escuela fue fundada
por el Profesor de Primaria Manuel Albores Salazar con la idea de traer Educacion a Comitan, ya
que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de la region para que siguieran

estudiando.

En el afo 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma llhuicamina, que fue el primer bachillerato
tecnolégico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la vision en grande de traer
Educacion a nuestro municipio, esta institucion fue creada para que la gente que trabajaba por la

manana tuviera la opcion de estudiar por las tarde.

La Maestra Martha Ruth Alcazar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia Albores
Alcazar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre, el Profesor
Manuel Albores Salazar; Victor Manuel Albores Alcazar en septiembre de 1996 como chofer de
transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcazar se integré como Profesora en 1998, Martha

Patricia Albores Alcazar en el departamento de finanzas en 1999.

En el ano 2002, Victor Manuel Albores Alcazar formo el Grupo Educativo Albores Alcazar S.C.
para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el afno 2004 funda la

Universidad Del Sureste.

La formacién de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitan y en toda la region
no existia una verdadera oferta Educativa, por lo que se veia urgente la creacion de una institucion
de Educacion superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias de los jévenes que tenian
intencion de seguir estudiando o de los profesionistas para seguir preparandose a través de

estudios de posgrado.

Nuestra Universidad inicid sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4°

avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de
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cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la
carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitan y el
Corporativo UDS, este ultimo, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos
operativos y Educativos de los diferentes Campus, Sedes y Centros de Enlace Educativo, asi como
de crear los diferentes planes estratégicos de expansién de la marca a nivel nacional e

internacional.

Nuestra Universidad inici6 sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de la 4*
avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos grupos de
cuarenta alumnos cada uno. En el afno 2005 nos trasladamos a nuestras propias instalaciones en la
carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el campus Comitan y el
corporativo UDS, este ultimo, es el encargado de estandarizar y controlar todos los procesos
operativos y educativos de los diferentes campus, asi como de crear los diferentes planes

estratégicos de expansién de la marca.

MISION

Satisfacer la necesidad de Educacion que promueva el espiritu emprendedor, aplicando altos
estandares de calidad Académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos, Profesores,
colaboradores y la sociedad, a través de la incorporacion de tecnologias en el proceso de

ensenanza-aprendizaje.

VISION

Ser la mejor oferta académica en cada regidon de influencia, y a través de nuestra Plataforma
Virtual tener una cobertura Global, con un crecimiento sostenible y las ofertas académicas

innovadoras con pertinencia para la sociedad.

VALORES
e Disciplina
e Honestidad
e Equidad
e Libertad
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ESCUDO

El escudo de la UDS, esta constituido por tres lineas curvas que nacen de
izquierda a derecha formando los escalones al éxito. En la parte superior esta

situado un cuadro motivo de la abstraccion de la forma de un libro abierto.

ESLOGAN

“Mi Universidad”

ALBORES

ﬂ

‘ Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser
lider, trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El impetu, extremo

.’ valor y fortaleza son los rasgos que distinguen.

|
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Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion

Objetivo de la materia:

“Promover en los estudiantes, la alfabetizacion digital mediante el desarrollo de
competencias genéricas y disciplinares, para que hagan uso responsable de las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacion, analicen y resuelvan problemas en su actividad
académica y vida cotidiana” Identificar conceptualmente las TIC’s y sus implicaciones

sociales actuales y futuras, y la relacion con otras areas de la ciencia.
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INTRODUCCION A CONCEPTOS BASICOS
I.1 Identificar elementos de hardware (periféricos.).
.2 Las TIC's y las areas de aplicacion.

.3 Identificar unidades de medida de almacenamiento y de procesamiento

|.4. Tipos de computadoras y sus dispositivos

|.5 Teclas especiales y sus combinaciones.

|.6. Identificar los elementos del escritorio, iconos, barra de tareas, accesos directos,
botoén de inicio, barra de inicio rapido, bandeja

|.7. Diferencia los iconos de programas, documentos y carpetas.

|.8. Describe los elementos basicos de las ventanas

1.9. Diferenciar entre el software del sistema operativo y las otras aplicaciones

I.10. Identificar las caracteristicas de las unidades de almacenamiento: discos duros, CD-
DVD, memorias flash, reproductores de audio, teléfonos celulares.

I.1'l. Explora, localiza y recupera los archivos de una unidad de almacenamiento.

I.12. Copia, mueve, crea y elimina archivos de las unidades de almacenamiento

UNIDAD Il

PROCESADOR DE TEXTOS

2.1. Describe el entorno de un procesador de textos y las partes que lo integran.
2.2. Crea un documento, escribe en él un texto y lo guardas.

2.3 Utiliza la funcion de seleccionar, cortar, copiar y pegar.

2.4. Da formato a un texto o parrafo

2.5. Usa diccionario de sinonimos.

2.6. Inserta imagenes, simbolos y otros elementos graficos en un documento.
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2.8. Emplea vista preliminar e imprime un documento.

2.9. Utiliza ayuda.

2.10. Identifica el entorno de la hoja de calculo
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PRESENTACIONES ELECTRONICAS
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3.1. Describe el entorno de un programa.

3.2. Presentaciones y las partes que lo integran
3.3. Presentacion de practicas.
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DICCIONARIOS, ENCICLOPEDIAS Y NAVEGADORES.

4.1. Utiliza diccionarios.

4.2. Enciclopedias y tutoriales locales y en linea

4.3. Software libre.

4.4. Enlista diferente software de aplicaciones de distribucion libre y comercial para la
edicion de textos.

4.5. Enlista diferente software de aplicaciones de distribucion libre y comercial para la
edicion de audio.

4.6. Enlista diferente software para videos.
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edicion de graficos

4.8. Navegadores de internet.

4.9. Entra a sitios web escribiendo la direccion URL en la barra de direcciones o
seleccionandola en una lista de enlaces favoritos

4.10. Utiliza funciones basicas del navegador, avanzar, retroceder, parar y actualizar
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4.11. Presentacion de practicas
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UNIDAD |
INTRODUCCION A CONCEPTOS BASICOS

I.1. Identificar elementos de hardware (periféricos.).

Un ordenador es un dispositivo electronico capaz de recibir instrucciones y ejecutarlas,
procesando la informacion recibida. Esta constituido basicamente por hardware y software.
Podemos definir el hardware como la parte fisica del ordenador: tanto la caja y los componentes
internos (placa base, disco duro...) como los elementos conectados a él (teclado, ratén, monitor,
impresora...).

El software es la parte inmaterial, o intangible, que hace que funcione el hardware. Es decir, para
que un ordenador, sea del tipo que sea, pueda arrancar y sirva para una determinada utilidad,
necesita del software adecuado. Mediante el software, el ser humano puede comunicarse e
interactuar con los distintos elementos informaticos. El software puede clasificarse en software de

sistemas (sistemas operativos) y software de aplicacion (programas como Word, Excel,...).

+ HARDWARE -
ORDENADOR —

SOFTWARE

Los principales componentes del hardware son la caja o torre y los periféricos. En la caja o torre
se encuentran los componentes informaticos que constituyen el nucleo del ordenador. De forma
coloquial se le llama también CPU (de Central Processing Unit o Unidad Central de Procesos)
aunque lo correcto es reservar dicho término para referirse al microprocesador, que es el
componente mas importante que hay dentro de la caja. Los periféricos son componentes
informaticos que permiten al ordenador comunicarse con el exterior. Los mas usuales son:

teclado, raton, monitor, impresora, escaner, altavoces, ...

|
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| CATA O TORRE CATA O TORRE| ;
HARDWARE :
Pauresucos

X ]

Cuando abrimos la caja de un ordenador de sobremesa, vemos un gran nimero de componentes,
cables, ventiladores y placas electrénicas que son necesarios para que nuestro equipo funcione
correctamente. Vamos a estudiar los elementos principales y como estan conectados para poder
abordar con seguridad tareas tan sencillas como limpiar el polvo del interior del ordenador,
cambiar una fuente de alimentacion estropeada o ampliar la memoria RAM pinchando un nuevo

modulo.

Caja de la CPU Unidades opticas

Fuente de alimentacidn

Microprocesador

Ventilador micro

Memoria

Tarjeta de video

Disco duro

Tarjeta de audio

Placa base

Como vemos en la imagen del ordenador desarmado, dentro de la caja existe una placa base a la
que estan conectados los demas elementos, como las unidades de almacenamiento, las tarjetas de
expansion (audio, video, red, captura de TV, etc.), la memoria RAM, el microprocesador o los
elementos de refrigeracion. Todos estos elementos necesitan corriente eléctrica para funcionar,
de lo cual se encarga la fuente de alimentacion, que proporciona una corriente continua de entre
1,5y 12 V. En la actualidad las placas base integran la tarjeta de red, la tarjeta de sonido y la tarjeta

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 13



de video. Si queremos utilizar otras de mayor capacidad, como tarjetas de video con mucha
capacidad de procesamiento, podemos utilizar las ranuras de expansién de la placa base para
conectarlas. Uno de los principales problemas de los ordenadores es el calentamiento, y mas aun
cuando hay suciedad en su interior, por lo que se hace necesario disponer de buenos sistemas de
refrigeracion y realizar una limpieza interna cada cierto tiempo. En la mayoria de los casos la
refrigeracion se produce con ventiladores que mueven el aire interno. Los equipos mas potentes
disponen de refrigeracion liquida mediante un circuito cerrado de liquido refrigerante que esta en
contacto con las zonas que despiden mas calor, como el microprocesador, la tarjeta grafica o el

disco duro.

1.2. Las TIC's y las areas de aplicacion.

Se denominan Tics al conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion, produccion,
almacenamiento, tratamiento, comunicacion, registro y presentacion de informaciones, en forma
de voz, imagenes y datos contenidos en sefales de naturaleza acustica, optica o electromagnética.
Algunas aplicaciones son:
= Agricultura: En los paises desarrollados, las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC) han transformado la forma de produccion y comercializacion en la
agricultura y las condiciones de vida de la poblacion rural. Gran parte de los productores
usan Internet para obtener informacién sobre clima, demanda, precios, opciones de
crédito y politicas publicas para el sector, asi como acceder y difundir conocimiento sobre
nuevas tecnologias, lo cual les ha permitido lograr impactos positivos en los costos de

produccion, transaccion y en la innovacién.

» Sustentabilidad: Las TIC ofrecen beneficios medioambientales importantes ademas de
reducir las emisiones de carbono. Los beneficios mas importantes identificados segun el
estudio son: el incremento de un 30 por ciento de los rendimientos agricolas, el ahorro
de 25 mil millones de barriles de petrdleo al afio y el ahorro de 300 billones de litros de

agua al ano.

*  Medicina: Las TICS son importantes actualmente en todos lo ambitos, en la medicina,
pues los aparatos cada vez avanzados que usan los médicos, y que le brindan los datos
procesados como informacion de diagndstico son parte de la TIC, otro ejemplo, los
sistemas expertos que pueden ayudar a los doctores en la deteccion de enfermedades, las
TIC siempre van a servir de apoyo, pero no los va a reemplazar. Siguiendo esta
perspectiva, una forma comun de clasificar a las tecnologias médicas es la siguiente:

Tecnologias de diagndstico que permiten identificar y determinar los procesos patologicos

upns
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por los que pasa un paciente; Tecnologias preventivas, que protegen al individuo contra la
enfermedad; Tecnologias de terapia o rehabilitacion, que liberan al paciente de su
enfermedad o corrigen sus afectos sobre las funciones del paciente; Tecnologias de
administracion y organizacion, que permiten conducir el otorgamiento correcto y

oportuno de los servicios de salud.

* Investigacién: En la investigacion cientifica, el uso de las TIC’s se evidencia con las
consultas que el investigador realice en diversos buscadores en Internet, asi como
también en el establecimiento y participacion de grupos o comunidades cientificas a través

de foros virtuales.

= Militar: las agencias de investigacion militar han sido los usuarios de la mayoria de los
supercomputadores existentes. Algunas de las aplicaciones militares en que se emplean
supercomputadores son: Procesamiento de datos cartogrificos para generacion

automatica de mapas.

= Gobierno: En México la Estrategia de Gobierno Digital (Gobierno de la Republica, 2006)
era coordinada por la Secretaria de la Funcion Publica y pretendia impulsar la utilizacion
optima de las TIC para hacer mas eficiente la gestion gubernamental, proporcionar
servicios de mayor calidad y oportunidad a la ciudadania, transparentar la funcién publica
en todos los ambitos de gobierno y combatir las practicas de corrupcion al interior de la
Administracion Publica Federal (APF). La presente investigacion partio de la idea
fundamental aplicada en paises vanguardistas, entre ellos varios latinoamericanos, de que
la informatica y su consecuente desarrollo de Tecnologias de informacion y Comunicacion
(TIC) en las labores cotidianas debe ser visto como educacion y capacitacién, lo cual
amplia el ambito de su aplicacién y lo convierte en Tecnologias de la Informacion y el
Conocimiento (TICs). Asi, el hablar de estas innovaciones implica hablar de la necesidad
de recursos humanos capacitados, de los cambios en la forma de trabajar y los nuevos
empleos, de las nuevas posibilidades de desarrollo individual y hasta de aprendizaje con la

insercion de la computadora; por tanto, hablar de TICs es hablar de cambio y educacién.

* Educacién: Las TICs en educacion permiten el desarrollo de competencias en el
procesamiento y manejo de la informacion, el manejo de hardware y software entre otras,
desde diversas areas del conocimiento, esto se da porque ahora estamos con una
generacién de nihos/as a los cuales les gusta todo en la virtualidad por diversos motivos y

ellos mismos lo demandan.

1.3. Identificar unidades de medida de almacenamiento y de procesamiento.

|
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Usamos los metros para medir las longitudes.

Usamos los litros para medir capacidades.

Cuando necesitamos medir peso, utilizamos los gramos.

Y el tiempo, lo medimos en horas, minutos y segundos.

Para medir la capacidad de almacenamiento de informacién, utilizamos los Bytes.

Dentro de la computadora la informacion se almacena y se transmite en base a un codigo que
solo usa dos simbolos, el 0y el I, y a este codigo se le denomina codigo binario.

Todas las computadoras reducen toda la informacion a ceros y unos, es decir que representan
todos los datos, procesos e informacion con el cédigo binario, un sistema que denota todos los
numeros con combinaciones de 2 digitos. Es decir que el potencial de la computadora se basa en
solo dos estados electrénicos: encendido y apagado. Las caracteristicas fisicas de la computadora
permiten que se combinen estos dos estados electronicos para representar letras, niUmeros y

colores.

Un estado electrénico de "encendido" o "apagado" se representa por medio de un bit. La
presencia o la ausencia de un bit se conoce como un bit encendido o un bit apagado,
respectivamente. En el sistema de numeracion binario y en el texto escrito, el bit encendido es un
| y el bit apagado es un 0.

Las computadoras cuentan con software que convierte automaticamente los nimeros decimales
en binarios y viceversa. El procesamiento de niimero binarios de la computadora es totalmente
invisible para el usuario humano.

Para que las palabras, frases y parrafos se ajusten a los circuitos exclusivamente binarios de la
computadora, se han creado codigos que representan cada letra, digito y caracter especial como
una cadena Unica de bits. El codigo mas comin es el ASCIHl (American Standard Code for
Information Interchange, Codigo estandar estadounidense para el intercambio de informacion).

Un grupo de bits puede representar colores, sonidos y casi cualquier otro tipo de informacion
que pueda llegar a procesar un computador.

La computadora almacena los programas y los datos como colecciones de bits.

Hay que recordar que los multiplos de mediciones digitales no se mueven de a millares como en
el sistema decimal, sino de a 1024 (que es una potencia de 2, ya que en el ambito digital se suelen
utilizar solo | y 0, o sea un sistema binario o de base 2).

La siguiente tabla muestra la relacion entre las distintas unidades de almacenamiento que usan las

computadoras. Los cdlculos binarios se basan en unidades de 1024.
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Nombre........... Medida Binaria.......... Cantidad de bytes........ Equivalente
Kilobyte (KB)....... 2M 0. 1024.........1024 bytes
Megabyte (MB).... 1024 KB

Gigabyte (GB)..... v, 1073741824, 1024 MB
Terabyte (TB)...... 1024 GB
Petabyte (PB)...... 1024 TB

Exabyte (EB)...... 2%60..................... 1152921504606846976............. 1024 PB
Zettabyte (ZB)..... 1024 EB
Yottabyte (YB)..... 2780.......... 1208925819614629174706176........... 1024 ZB

En informatica, cada letra, niUmero o signo de puntuacién ocupa un byte (8 bits). Por ejemplo,
cuando se dice que un archivo de texto ocupa 5.000 bytes estamos afirmando que éste equivale a
5.000 letras o caracteres. Ya que el byte es una unidad de informacion muy pequena, se suelen

utilizar sus multiplos: kilobyte (kB), megabyte (MB), gigabyte (GB).

|.4. Tipos de computadoras y sus dispositivos

Las computadoras pueden clasificarse de acuerdo

A. TIPO DE DATOS

|. DIGITALES

Dispositivos de calculo que procesan datos concretos, trabajan directamente contando numeros
(digitales) que representan cifras, letras y otros simbolos especiales.

2. ANALOGICAS

o analiticas, no calculan concretamente numeros, en cambio lo hacen con variables que estan
medidas en una escala y son registradas con un determinado grado de precision. (No tan exactas
como digitales)

3. HIBRIDAS

Las caracteristicas deseables de las maquinas analégicas y digitales son combinadas algunas veces
para crear este tipo de sistemas de computo.

B. POR SU CAPACIDAD Desde supercomputadoras hasta consolas domesticas

I. SUPERCOMPUTADORES

* Equipos de enorme poder de calculo, disefiados para realizar tareas tales como:

— Estudio de energia nuclear.

— Busqueda de yacimientos petroliferos.

— Estudio y prediccion de tornados.

— Estudio del clima.

upns
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— Diseno de maquetas de aviones, automéviles y otros disenos especiales.

* Procesamiento:

— Miles de millones de calculos.

* Cantidad de usuarios:

— Varios hasta miles, dentro de redes interconectadas de ser necesario.

* Tamaho:

— Varian en este aspecto, pero por lo general necesitan instalaciones especiales.

* Cantidad existente:

— Menos de un millén en todo el mundo.

2. MACRO-COMPUTADORES O MAINFRAME

* Utilizada principalmente por companias tales como bancos, petroleras, estatales.

* Poseen gran capacidad de calculo, junto con gran memoria interna (TB), y almacenamiento
(RAID). * Pueden funcionar anos sin tener que ser apagadas, y pueden ser reparadas mientras
estan en funcionamiento.

SUPERCOMPUTADORA VS. MAINFRAME

* Supercomputadoras utilizan gran capacidad de procesamiento para una o pocas tareas
especificas. Mainframe se ocupa de realizar célculos que entregan salida a peticiones variadas, y
poseen gran almacenamiento.

* Supercomputadoras suelen tener miles de procesadores, Mainframe a lo mas debe poseer unas
docenas.

* Las primeras suelen utilizarlas el gobierno y el ejército. Los Mainframe suelen utilizarlo entes
gubernamentales que sirven gran cantidad de datos a terceros, asi como empresas que realizan
grandes movimientos de datos.

3. MINI-COMPUTADORES

* Conocidos como servidores, se desarrollaron masivamente entre los 70 y '80. Sistema de
Gestion de la Calidad S

* Antes de ese periodo era muy comun el uso de terminales tontos.

* Con la baja de costos, fue posible tener mas computadores personales, conectados a un servidor
central.

* El cambio no solo fue facilitado por el precio, también tuvo influencia el nacimiento de sistemas
operativos como Solaris, BSD y Linux en los "90.

4. MICRO-COMPUTADORES

* Computadores de escritorio, los cuales son de facil adquisicion en el mercado actual

denominado electronica de consumo.
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* Poseen caracteristicas diversas, y también estan creados para prestar utilidad en diversas areas,
dependiendo del software utilizado.

DIVERSOS TIPOS DE MICROCOMPUTADORES Ordenados por tamano y potencia.

e Workstation

* Maquina con una mayor capacidad de procesamiento que un micro-computador.

* Por lo general dicha maquina se utiliza por personal capacitado para ciertas labores especificas.

* En la actualidad los equipos con mayor capacidad de proceso son utilizados como servidores,
debido al bajo costo actual de equipos potentes.

e Desktop y Tower PC

* Solamente se diferencian sobre el tipo de inclinacion del habitaculo que contiene los
componentes fundamentales para su operacion.

e Laptop / Notebook

* Técnicamente difiere en su par de escritorio por el tamano de sus componentes.

* Su ventaja es la movilidad del equipo, lo que permite su adaptacién a variados usos en terreno.

* Su peso aproximado es entre 800 gramos y tres kilogramos dependiendo de sus componentes.

e HandHeld y PDA

e HandHeld device:

— Significa “llevar en la mano”.

— Posee diversos sistemas operativos, dependiendo de la marca, pero es mas comun fue
“Windows CE”.

— Hoy estan descontinuados en su mayoria.

* PDA: — Sigla de “Personal Data Assistant” o “asistente personal digital”.

— Su principal uso es como organizador digital, junto a diversas herramientas, tales como
traductores, reproductores de sonido, lector de PDF entre otros.

— Masivas: Palm y PocketPC.

e TabletPC

* Un computador a medio camino entre una laptop y una PDA.

* Tiene pantalla tactil como una PDA, por lo general con un sistema operativo de computadora de
escritorio o laptop con modificaciones para permitir entrada mediante otros dispositivos.

* También existen laptops con la capacidad de girar su pantalla y funcionar como un TabletPC.
Estos dltimos son llamados “convertibles”.

¢ Smartphone

* En espanol significa “teléfono inteligente”.

* Teléfonos que incorporan o permiten instalar ciertas funciones de PDA u otras funciones

avanzadas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 19



* Algunos ejemplos son la navegacion en Internet o acceso a datos a través de redes diferentes a
las de telefonia, lectura de archivos de Office, entre otras.

e Consolas y otros dispositivos

* Aqui se enmarcan todos los dispositivos que tienen alguna funciéon que permita catalogarlos
como computadoras o equipos afines.

* El mejor ejemplo son las consolas de Ultima generacion, las cuales incluyen grandes avances en

conectividad y funciones multimedia.

1.5 Teclas especiales y sus combinaciones.

El teclado alfanumérico: Es similar al teclado de la maquina de escribir. Tiene todas las teclas del

alfabeto, los diez digitos decimales y los signos de puntuacion y de acentuacion.

o PARTES DEL TECLADO o
e Mostrar Las Manosz
aooon coon oee PEE) v

o g

\
L0 B
0N

o
.
U
-

: \
barra espaciadora entrar

onrol

Teclado numérico: A la derecha tiene un conjunto de 16 teclas (“Numeric Key Pad”) que incluye
los caracteres numéricos del 0 al 9; los signos +/-; punto decimal; multiplicacion y teclas de
bloqueo numérico y desplazamiento (“Scroll”). Este conjunto se incluyé para las aplicaciones de
gestion que requieren introducir gran cantidad de datos numéricos. Algunas teclas del teclado
numérico tienen un doble uso, que es controlado por la accion de una tecla especial de bloqueo
numérico. El primer uso corresponde a los nimeros 0 a 9, es el denominado modo numérico. El
segundo corresponde a las teclas de control de cursor: Home (7); Flecha arriba (8); PgUp (9);
Flecha izquierda (4); Flecha derecha (6); End (1); Flecha abajo (2), y PgDn (3). Esta disposicion de
doble uso para el teclado numérico independiente (“keypad”), se ha mantenido en las versiones

sucesivas.
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Insert Inicio

Las teclas de Funcion: Estas teclas, de FI a Fl2, sirven como ‘“atajos” para acceder mas
rapidamente a determinadas funciones que le asignan los distintos programas. en general, la tecla
Fl esta asociada a la ayuda que ofrecen los distintos programas, es decir que, pulsandola, se abre

la pantalla de ayuda del programa que se esté usando en este momento.

* F1: Sirve para abrir la ventana de ayuda de la aplicacion que estamos utilizando

* F2: Pulsando esta tecla cuando tenemos seleccionado un archivo, nos da la posibilidad de
cambiar su nombre

* F3: Abre el menu de busqueda de un buen nimero de programas

* F4: En Internet Explorer sirve para desplegar la barra de direcciones y ver las paginas que hemos
visitado Ultimamente. Asi mismo, y si lo pulsamos en combinacién con la tecla ‘Alt’, podemos
cerrar una aplicacién

* F5: Refresco de pantalla. Especialmente Util cuando navegamos

* F6: Sirve para moverte con el teclado entre los diversos menus de un programa

* F7: En Firefox, permite desplazar libremente el cursor mediante el teclado.

* F8: Si pulsamos esta tecla al encender el ordenador accederemos al modo a prueba de fallos

* F9: Carece de funcionalidad alguna en Windows

* F10: Sirve para acceder a la barra de navegacion principal de casi todos los programas

* F11: Maximiza la ventana del navegador

Las teclas de Control: Si estamos utilizando un procesador de texto, sirve para terminar un
parrafo y pasar a un nuevo renglon. Si estamos introduciendo datos, normalmente se usa para
confirmar el dato que acabamos de poner y pasar al siguiente. Estas teclas sirven para mover el
cursor segln la direccion que indica cada flecha. Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda,
borrando simultaineamente los caracteres. Si estamos escribiendo en minuscula, al presionar esta

|
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tecla simultaneamente con una letra, esta ultima quedara en mayuscula, y viceversa, si estamos
escribiendo en mayuscula la letra quedara minuscula. Es la tecla de tabulacion. En un procesador
de texto sirve para alinear verticalmente tanto texto como nUmeros. Esta tecla te permite
insertar un caracter de manera que todo lo que escribamos a continuacién se ira intercalando
entre lo que ya tenemos escrito. Fija el teclado alfabético en mayuscula. al pulsarla podemos
observar que, en la esquina superior del teclado, se encendera la lucecita con el indicador [Blog
Mayus] o [Caps Lock]. Mientras es teclado de encuentra fijado en mayuscula, al pulsar la tecla de
una letra se pondra automaticamente en mayuscula. para desactivarla basta con volverla a pulsar.
La tecla alternar, al igual que la tecla control, se usa para hacer combinaciones y lograr asi ejecutar
distintas acciones segliin el programa que estemos usando. En un procesador de texto sirve para
borrar el caracter ubicado a la derecha del cursor. La tecla de control se usa en combinacion con

otras teclas para activar distintas opciones segun el programa que se esté utilizando.

Qinn

Tecla mayusculas que sirve para que la pulsemos y sin soltarla escribamos una o varias letras con
la otra mano, en mayusculas y en el momento que la soltamos todo aparecera en mindsculas (por
ejemplo para escribir Carlos, pulsariamos esta tecla y sin soltarla pulsamos la “C”, luego la
soltamos y escribimos el resto “arlos”).-Veis que en la foto aparece “Shift” pero en la mayoria de
los teclados solo viene la flecha.-Es una de las teclas duplicadas para comodidad, pues veras que
esta también a la derecha de este bloque alfanumérico que vemos. ALT: La tecla alternar, al igual
que la tecla control, se usa para hacer combinaciones y lograr asi ejecutar distintas acciones segun
el programa que estemos usando. El uso que normalmente se da es para acceder a los menus de
cualquier programa. Por ejemplo, mire los menus de word, donde dice Archivo, Edicién, Ver, etc,
isi los ve?, bueno mire que, en cada palabra de estas, una letra esta subrayada, ;ok! Bueno ahora
oprima sostenidamente la tecla ALT y ahora oprima la letra del menu que desee. ALT + Ay se le

abrira el menad ARCHIVO.

Alt

CONTROL: La tecla de control se usa en combinacion con otras teclas para activar distintas
opciones seglin el programa que se esté utilizando. Por ejemplo, en Word se utilizaria CTRL
sostenido y la letra A, y nos permitira abrir un documento 6 CTRL + G y nos permitira guardar el
documento, 6 CTRL + N y nos permitira poner negrita a lo que tengamos seleccionado. Esto

varia segun el programa.
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TAB: Es la tecla de tabulacion. En un procesador de texto sirve para alinear verticalmente tanto
texto como numeros. O dejar un espacio determinado entre palabra y palabra. Tambien se utiliza

cuando estamos en un formulario o caja de dialogo, para pasar de casilla en casilla.

Tab _";

Por ejemplo, oprima sostenidamente la tecla CTRL y sin soltarla oprima la A, este aparecera la
caja de dialogo de abrir documento. Bien ahora oprima la tecla TAB y vera que se pone azul en la
parte inferior donde dice TIPO DE ARCHIVO, si oprime otra vez la tecla TAB, al botén
CANCELAR le apareceran un cuadrito punteadito, alrededor de la palabra cancelar y si oprime
otra vez TAB pasara a otra opcion

La tecla escape: Esc fue creada por Bob Bemer. Se etiqueta como Esc o Escape y se usa
generalmente para generar el caracter escape del codigo ASCII, cuyo nimero es 27. Este caracter
se utiliza generalmente para generar una secuencia de escape. Esta situada, normalmente, en la
esquina superior izquierda de los teclados. Su uso es continuo para pequenas cajas de dialogo de
Microsoft Windows, en las que equivale a respuestas como: No, Quitar, Salir, Cancelar, o
Abortar. Curiosamente, la tecla escape no cierra las ventanas, para ello hay que usar la
combinacion de teclas Alt+F4. Como excepcion, se puede mencionar la ventana de busquedas en
el entorno del sistema operativo Windows 98, que se activa con la tecla F3. El uso mas comun en
la actualidad para la tecla escape es usarla como un botén de parada (Stop). Muchos navegadores
como Microsoft Internet Explorer o Mozilla Firefox incluyen esta caracteristica. Una alternativa a

la tecla escape es su representacion en Unicode (U+238B, ?).

Tecla Delete: (delete key, tecla eliminar, tecla suprimir, tecla del). Tecla encontrada en los
teclados de computadora, que generalmente se abrevia como “Del” o “Supr”, que se emplea para

eliminar algo. Generalmente se encuentra dos veces en el teclado, variando su posicion
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dependiente de la marca y tipo del mismo. En los editores de texto, la tecla Delete elimina el
siguiente caracter a partir de la posicion actual del cursor (a diferencia de la tecla backspace, que
elimina el caracter anterior a la posicion del cursor). La tecla Delete también se utiliza para
eliminar un objeto determinado en un programa. Por ejemplo, en un explorador de archivos,

elimina uno o mas archivos seleccionados.

Tecla Insertar (Insert key, Ins key, tecla insert). Tecla de los teclados de computadora,
principalmente utilizada para cambiar entre dos modos de entrada de texto desde el teclado. Para
cambiar entre ambos modos basta con presionar la tecla INS. Uno de los modos (modo insertar),
inserta el texto que se escribe directamente desde donde esta ubicado el cursor. El otro modo
(modo sobreescribir), cuando se escribe, el texto insertado reemplaza al texto que le sigue al

cursor.

Definicion de Tecla Home (tecla Inicio, home key). Tecla encontrada en los tipicos teclados de
computadora, que funciona como opuesta a la tecla Fin (tecla End). En editores de texto para
Windows y Linux, la tecla Home o tecla Inicio se utiliza principalmente para retornar el cursor al
principio de la linea donde esta ubicado el cursor. Cuando el texto no es editable, la tecla Inicio es
usada para volver al inicio del documento (esto también puede hacerse en textos editables, si se
presionata CTRL + Tecla Inicio). Por ejemplo, en una pagina web (no editable), si nos
encontramos en el medio del documento, al presionar la tecla Home se volvera al principio del

documento (desplazando la barra de desplazamiento vertical hacia arriba).
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Es la tecla “Barra espaciadora *, y la mas grande del teclado que se distingue facilmente en la parte
inferior. -Al igual que en una maquina de escribir, sirve para dar un espacio a fin de separar una

palabra de otra.

Tecla que aqui veis como “Caps Lock” en inglés, pero que en la mayoria de los teclados ya
aparece como “Bloq Mayus” y que como su nombre indica sirve para que, al pulsarla, todo lo que
se escriba a partir de entonces salga en mayusculas. Para volver a escribir en minUsculas, se vuelve

a pulsar. -Se sabe cuando esta activada porque a la derecha del teclado se enciende una lucecita

verde que pone precisamente “Caps Lock”.

f
|
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—

Tecla “Enter” o también llamado “Return”; se distingue facil porque es también bastante grande y
esta siempre en la misma posicion a la derecha y centrada en el teclado alfanumérico. -Sirve para
ejecutar algo, por ejemplo, para dar un salto a la siguiente linea en un texto y a veces aparece
Unicamente con la flecha que veis, sin la leyenda “Enter”, pero se distingue facilmente por su
forma. Teclas Windows (izquierda y derecha); se denominan asi porque estan a ambos lados de la
barra espaciadora, tienen el mismo efecto (es una tecla duplicada). Si la barra de tareas esta
visible, abre el menu de inicio; si no estd visible, por ejemplo, porque un programa ha utilizado la

pantalla completa (cosa que suele suceder con los programas de instalacion), la hace aparecer.

A

Combinacion de Teclas Ctrl + C Copiar — Otra forma de copiar texto Shift + Flechas 6 Mayor
velocidad de copiado

Ctrl + Shift+ Flechas.

Ctrl + X — Cortar

Ctrl + V — Pegar

Ctrl + Z — Deshacer

upns
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Ctrl + ] — Justificado (Ideal para Power Point)

Ctrl + E — Seleccionar Todo.

Ctrl + F — Abre el asistente de busqueda.

Ctrl + H — En alguna ventana, abre el Historial

Ctrl + O — Organiza Favoritos

Ctrl + P — Imprime un Documento.

Ctrl + G — Guarda una accién.

Ctrl + A — Abre un Documento.

Ctrl + N — Inicia un nuevo Documento.

Ctrl + W — Cierra una ventana

Ctrl + Esc — Muestra el mend Inicio

Ctrl + Alt + Supr — Inicia el Administrador de Tareas.

Ctrl + Flecha derecha — Mueve el cursor al principio de la siguiente palabra
Ctrl + Flecha izquierda — Mueve el cursor al principio de la palabra anterior
Alt + Tabulador — Cambia o se desplaza entre programas.

Alt + F4 — Cierra una ventana (En el escritorio Cierra Windows).

Shift + Supr — Borra un archivo sin que pase por la Papelera de reciclaje.
Funcion de la tecla Windows (Win) WinKey + D — Muestra/esconde el escritorio
WinKey + E -Abre el Explorador de Windows

WinKey + F -Buscar archivos

WinKey + Ctrl + F -Buscar en mi PC

WinKey + FI -Abre la Ayuda de Windows

WinKey + M -Minimiza todas las ventanas

WinKey + Shift + M -Restaura todas las ventanas

WinKey + R -Ejecutar

WinKey + Pause -Abre propiedades del sistema

WinKey + Tab -Recorre los botones de programas en ejecucién de la barra de tareas.

1.6. Identificar los elementos del escritorio, iconos, barra de tareas, accesos
directos, boton de inicio, barra de inicio rapido, bandeja

Escritorio.

Se le llama Escritorio al darea en la que se ubican los Iconos de uso mas frecuente y donde se

despliegan las aplicaciones en el momento en que se ejecutan.

|
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Aqui se encuentra la Barra de Tareas y el Botén Inicio; estos dos elementos cumplen una

funcién muy importante para Windows.

El boton Inicio da acceso al menu principal de Windows, donde se encuentra entre otras, la
opcion Programas, ésta permite ejecutar cualquiera de las aplicaciones instaladas en la

computadora.

Iconos.

Los Iconos son representaciones grificas de los objetos de windows, éstos contienen rétulos que
los identifican, a su vez dan acceso a ciertos programas y componentes de la computadora. Un
icono se abre con doble clic entonces, se despliega una ventana que contiene los elementos

necesarios del elemento al que estd asociado el icono.

Existen diferentes Tipos de Iconos, los de Programas y los de Documento. Los iconos de
programa representan un archivo que se ejecutard, es decir una aplicacién; por el contrario un
icono de documento representa a un archivo de datos creado por una determinada aplicacion. Al
abrir, se ejecuta la aplicacion que cre6 el documento y a continuacion se ejecuta el documento

creado en ésta, quedando listo para el usuario.

En Windows los iconos se utilizan en todo momento.

Los iconos mas comunes que podemos encontrar en el Escritorio de Windows son los

siguientes:

e Mis documentos.

e Pc

¢ Mi Sitos de Red.

o Papelera de Reciclaje.

Barra de tareas.

La Barra de tareas, es una franja horizontal que se encuentra en el escritorio, ésta contiene al
boton de inicio, algunos iconos de dispositivos, el reloj (la hora que tiene registrada la
computadora), ademds de que también contiene los nombres de las aplicaciones que tengas
abiertas, y en algunas ocasiones pueden estar los iconos de acceso directo a diversas aplicaciones

como Internet Explorer, Outlook, y al propio Escritorio.

e Da un clic aqui para ver el ejemplo de un Escritorio de Windows.
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Ventanas.

Las ventanas son estructuras graficas cuadrangulares previstas de eventos y propiedades, en las

cuales se llevan a cabo las operaciones y funciones de las aplicaciones.

La mayoria de los programas o aplicaciones de Windows tienen la misma estructura de ventana,
primero se presenta la Caja de control, (que contiene las operaciones que se pueden aplicar a
una ventana) la Barra de Titulo en la cual aparece el nombre del documento abierto y el
nombre de la aplicacién. Existe una Barra de Menu en la cual se ubican todos los comandos o
alternativas disponibles para la aplicacién. Por lo general esta acompanada por las Barras de
Herramientas, que incluye iconos, la cual permite ejecutar una accidon o instruccion al solo

presionar el icono asociado a esa funcion.

Una caracteristica comln en la mayoria de las ventanas de Windows son tres botones ubicados
en la esquina superior derecha. El primer boton, denominado Minimizar, permite disminuir la
ventana, no cerrarla solo la quita del escritorio y la representa dentro de un boton que se ubica
en la barra de tareas. El segundo boton llamado Maximizar permite expandir la ventana al
tamano de la pantalla. Cuando la ventana estd maximizada el boton de maximizar cambia su
aspecto, ahora aparecer un doble cuadro, esto el boton de Restaurar, el cual permite regresar al
tamano origina de la ventana antes de maximizarse. El tercero y Gltimo botén, Cerrar, permite
dar por concluida la actividad que estés realizando en esa ventana, es decir se cerrard y

desaparecera su boton de la barra de tareas.

En el grafico siguiente te presentamos la estructura basica de una ventana.
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1.7. Diferencia los iconos de programas, documentos y carpetas.

Iconos de programas:
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Iconos de documentos:
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1.8. Describe los elementos basicos de las ventanas

Las ventanas son los elementos basicos con los que se trabaja en un entorno grafico. Es un area
rectangular de la pantalla que actia como marco o limite y muestra en su interior una aplicacion,
carpeta o tarea que entra en ejecucion. En todos los casos tendra el mismo aspecto y contara con
los mismos elementos de control. Las ventanas proporcionan una interfaz que permite ejecutar

varias aplicaciones de forma simultanea e intercambiar la informacién que en ellas se genera.

El lugar sobre el que se abren y cierran estas ventanas es el Escritorio.
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Barra de Estado v
Barra de Direccidn

Barra de desplazamiento

BARRA DE TITULOS

Barra que aparece en la parte superior de la ventana. En ella se muestra el nombre de la aplicacion

y el nombre del documento con el cual se esta trabajando.
BARRA DE MENU

Barra situada debajo de la barra de titulo de una aplicacién. No aparece en las ventanas de

documentos. Permite el acceso a las diferentes opciones que integran la aplicacion.

BARRA DE HERRAMIENTAS
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Contiene iconos o botones que ejecutan alguna de las acciones equivalentes a los comandos de
menu disponibles en la aplicacion. De esta forma, proporciona al usuario un acceso rapido a las

operaciones de uso mas frecuente.

BARRA DE ESTADO

Visualiza el estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra informacién relativa al

contexto.

BARRA DE DESPLAZAMIENTO

Estas barras aparecen en los bordes inferior y derecho de las ventanas cuando la informacion que

contiene no esta toda visible, se usan para desplazarse en la ventana.

BOTON MAXIMIZAR

Este botdn se utiliza para ampliar el tamano de la ventana hasta ocupar el maximo espacio posible:
todo el escritorio (en el caso de una aplicacion) o todo el espacio de trabajo de la aplicacion (en el
caso de una ventana de documento). Una vez maximizada la ventana, el mismo botéon permite

restaurarla al tamaho que tenia anteriormente.

BOTON ICONIZAR

Este boton se utiliza para ocultar una ventana. Hace que desaparezca del escritorio manteniendo

solamente su boton en la barra de tareas, no obstante, la ventana permanece activa.

BOTON CERRAR

El boton de cerrar aparece a la derecha de los botones iconizar y maximizar en la barra de titulo y

se utiliza para cerrar la aplicacion o documento.

BOTON PEGAR

Este boton permite pegar la ventana y mantenerla siempre visible independientemente del

escritorio virtual que se esté visualizando.

BOTON DE CONTROL

ubns
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Menu disponible para la mayoria de las ventanas al que se puede acceder a través del icono
situado en la esquina superior izquierda de la ventana. Este menu permite ejecutar todas las

operaciones de control de la ventana, tales como su cambio de tamafo y posicion.
CAMBIAR EL TAMANO DE LA VENTANA

I. Situar el puntero del raton sobre alguno de los angulos de la ventana cuyo tamano se

quiere modificar.

2. Hacer clic con el botén izquierdo del mouse y mantener presionado mientras arrastramos

el puntero en la direccion deseada.
3. Soltar el boton del mouse para validar los cambios.
MOVER UNA VENTANA

Pulsar el boton izquierdo del mouse sobre la barra de titulo, sin soltar mover la ventana a la
posicion deseada.

1.9. Diferenciar entre el software del sistema operativo y las otras aplicaciones
podemos clasificar el software en basicamente dos categorias, Software de Sistema y Software de

Aplicacion.

El Software de Sistema actia como interfaz entre el Software de Aplicaciony el hardware del

ordenador.

El Software de Aplicacion actia como interfaz entre el usuario y el Software del Sistema.

Podemos distinguirlos por el propésito de su diseno.

Mientras el Software del Sistema esta disefiado para administrar los recursos del sistemay
también proporciona una plataforma para que el Software de Aplicacion se ejecute, el Software de

Aplicacion esta disenado para que los usuarios realicen sus tareas especificas.
Diferencias Principales

e El Software de Sistema esta disefado para gestionar los recursos del sistema como la
gestion de memoria, la gestion de procesos, la proteccion y la seguridad, etc. y también

proporciona la plataforma para que el software de la aplicacion se ejecute. Por otro lado,
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el Software de Aplicacion esta disefado para cumplir con los requisitos de los usuarios

para realizar tareas especificas.

o El Software de Sistema estd escrito en un lenguaje de bajo nivel como el lenguaje
ensamblador. Sin embargo, el Software de Aplicacion esta escrito en un lenguaje de alto

nivel como Java, C++, .net, VB, etc.

o El Software de Sistema comienza a funcionar a medida que el sistema se enciende y se
ejecuta hasta que el sistema se apaga. El Software de Aplicacion se inicia cuando el usuario

lo inicia y se detiene cuando el usuario lo detiene.

e Un sistema no puede ejecutarse sin el Software de Sistema, mientras que el Software de
Aplicacion es especifico del usuario y no se requiere que ejecute un sistema; estan

destinados Unicamente a los usuarios.

e El Software de Sistema es software de propdsito general, por otra parte, el Software de

Aplicacion es un software de propdsito especifico.

e El mejor ejemplo de Software de Sistema es Sistema Operativo mientras que, los ejemplos

de Software de Aplicacion son MicroSoft Office, Photoshop, etc.

En Resumen

Ambos tipos de software juntos, hacen un sistema Util para el usuario final. El Software del
Sistema es obligatorio para que el sistema funcione. Del mismo modo, el Software de Aplicacion

es necesario para que el usuario pueda realizar sus tareas especificas.

1.10. Identificar las caracteristicas de las unidades de almacenamiento: discos
duros, CD-DVD, memorias flash, reproductores de audio, teléfonos celulares.

dispositivos en que se guardan los programas de aplicacién y los datos que va generando el
usuario. Los mas importantes dispositivos de este tipo, son el Disco Duro, Las unidades de Discos
Opticos, (CD y DVD), la unidad de Disquetes y las unidades de Memoria (Flash memory).

En cuanto al almacenamiento de la informacién, la teoria mas cercana nos indica que; “La
computadora fisicamente almacena la informacion en forma de numeros, utilizando para ello el
sistema binario, tomando como Digitos Binarios el 0 y 1”, De esta manera la informacion no se
pierde y queda escrita en un dispositivo fisico pudiendo ser un Disco Duro u otros, a no ser que
sean danados por cortes eléctricos, golpes bruscos como la magnetizacion de estos dispositivos

mencionados, hacen que se pierda la informacion definitivamente o temporalmente.
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Los dispositivos magnéticos usan particulas cargadas sobre una superficie para almacenar la
informacion, en funcién de su orientacion, representan un cero o un uno. Los dispositivos cuentan
con un cabezal de lectura/escritura que es un iman que se encarga de orientar las particulas al
escribir o de determinar su posicién al leer. Los primeros dispositivos magnéticos empleados
fueron las cintas. Es un dispositivo capaz de almacenar grandes volimenes de informacion en un
espacio muy pequefo a un coste muy bajo. Su principal inconveniente es que el método de acceso
a los datos es secuencial. Esto quiere decir que, para acceder a un dato que se encuentre en
cualquier posicion de la cinta antes hemos tenido que leer todos los datos anteriores, desde el
principio. También es muy complicada la tarea de insertar un dato en el centro: habitualmente
solo se escribe en el espacio libre al final o directamente se sobrescribe la cinta completa desde el
principio. Sin embargo, pese a sus desventajas, sigue siendo un dispositivo muy util para realizar
copias de seguridad. Las cintas miniDV para la grabacion de video son también un tipo de cinta
magnética. Los discos resuelven el problema del acceso secuencial. La estructura de los discos
permite acceder a cualquier area del disco directamente y acceder a cualquier dato,
independientemente del orden en el que fueron grabados. A este tipo de acceso se le denomina
acceso aletatorio. Realmente el tiempo de acceso varia ligeramente en funcién de la ubicacion de
la informacién en el disco, ya que es necesario que gire y que el cabezal se desplace a la nueva
posicion, en este nivel podemos considerarlo despreciable respecto al tiempo que dura la
operacion completa de lectura/escritura, especialmente en ficheros grandes. De esta forma, el
acceso a los datos es mas rapido y su manipulacion mas sencilla. Por este motivo se han
convertido en los dispositivos de almacenamiento mas populares. Ya practicamente en desuso, los
discos flexibles o disquetes fueron los primeros discos usados en los ordenadores personales. Son
una pieza de material magnético flexible cubierta por una capa de plastico a modo de sobre, rigida
o semirigida. Para su lectura, los ordenadores disponen de una unidad para leer y escribir
contenidos en ellos, denominada disquetera. El tamano de los disquetes indica su didametro en
pulgadas. Se popularizaron en dos tamanos principalmente:| discos de 5,25”, con una capacidad de
360 kb (si, has leido bien, menos de medio megabyte) y discos de 3,5”, con una capacidad de 720
kb 6 finalmente de 1,44 Mb. Actualmente, la mayoria de los ordenadores personales ya no
incluyen disqueteras de serie y los Unicos vestigios que quedan es el boton de grabar en
numerosas aplicaciones, que sigue siendo el simbolo de un disquete. El dispositivo magnético por
excelencia hoy en dia es el disco duro y todos los ordenadores incorporan al menos uno. Esta
formado por una pila de discos rigidos metalicos magnetizados en cuyas superficies se almacena la
informacion. Esta pila de discos se encuentra encerrada en una carcasa metdlica para protegerla

del exterior (la mas minima mota de polvo puede inutilizarlos). La capacidad de los discos actuales
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se mide en terabytes (Tb). En funcion de cédmo se conectan al ordenador, encontraremos discos
IDE o SATA como discos internos y discos USB, Firewire o Thunderbolt™ para discos externos.
Por lo que a un usuario respecta, la diferencia entre los distintos tipos de conexion son distintas

velocidades de transmision de datos y se mide en multiplos de bis por segundo.

Dispositivos 6pticos

Los discos opticos emplean una luz laser en lugar de un iman para leer y escribir bits de datos en
una capa reflectante. Esta capa esta protegida por una superficie de plastico transparente que
permite que la luz pase.2 La capacidad de los discos opticos varia en funcion de su tipo y del
numero de capas de datos que contengan. La velocidad de lectura y de escritura depende del
dispositivo lector/grabador. Los primeros medios opticos empleados fueron los CD-ROM
(Compact Disc-Read Only Memory). Son discos de solo lectura, que solo se pueden escribir una
vez. Emplean la misma tecnologia que los CD de audio. De hecho, las especificaciones técnicas de
los distintos formatos estan publicados en una serie de libros identificados por colores, entre los
que tenemos:

* Libro rojo CD-DA (compact disc-digital audio): son los discos de musica

* LIbro amarillo CD-ROM: discos compactos de sélo lectura

* Libro naranja CD-R y CD-RW: discos compactos grabablas y regrabables.

* Libro blanco VCD: disco de video, antecesor del DVD (e incompatible con él)

El CD es un estandar creado en 1985 por Sony y Philips para almacenar audio digital, si bien su
uso se ha extendido como soporte de almacenamiento de datos, al ser un método econdémico y
de capaz similar a los discos duros de la misma época. Ademas de como medio de distribucion de
contenidos por parte de la industria (discografica en el caso del CD), también se empezaron a
emplear rapidamente (y todavia se sigue haciendo) como medio de distribucion de software o
incluso como medio para realizar copias de seguridad. Hoy en dia, esta ultima ha quedado en
desuso por la gran diferencia entre la capacidad de almacenamiento de medios magnéticos y
opticos en general. La capacidad de los CD varia ligeramente. En primer lugar, encontramos 2
tamanos: discos de 8 cm (también llamados MiniCD) y de 12 cm. Este ultimo es el tamano mas
habitual, empleado también en los demas soportes opticos. La capacidad estandar de estos discos
es de 650 Mb o 74 min. de mdsica. La historia detras de esta decision es cuando menos curiosa y
tiene todos los ingredientes de una leyenda urbana. Inicialmente, Sony y Philips estaban trabajando
en discos de | 1,5 cm y 60 min. de duracion. La razén para ampliarlo a 74 min. es que es el tiempo
de una de las grabaciones de la 9% sinfonia de Beethoven, dirigida por Herbert von Karajan4 y se
consideraba que el nuevo formato deberia permitir escuchar esta obra sin interrupciones. Aunque

la explicacion mas creible es que simplemente redondearon el tamano de 11,5 a 12 cm y, segin
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los resultados que provienen de la teoria de la informacién de Shannon en cuanto a la cantidad de
informacion que se puede almacenar en un medio asegurando la ausencia de errores, 74 min. es la
duracién resultante para una senal de 16 bits a 44,1 kHz (que es calidad empleada en un CD de

audio).

Posiblemente, en la reunion en la que se establecieron definitivamente los 12 cm alguien diria
«Ademas, asi puede almacenarse completa una opera o incluso la 9 sinfonia de Beethoveny.
También hay otra leyenda que dice que es del tamafio maximo que cabe bolsillo superior de una
camisa de hombre. De todas formas, recuerda que no debes creerte todo lo que lees en Internet.
Leyendas al margen, ademas de los 640 Mb originales, posteriormente han aparecido CD de 700
Mb y de 800 Mb. La velocidad de acceso a los datos depende del dispositivo lector/grabador. La
velocidad de reproduccion de audio en tiempo real equivale a una tasa de transmision de datos de
150 kb por segundo. Pero para transmitir datos podemos incrementar la velocidad. Las medidas
se dan como multiplos de esta velocidad. Asi, un lector de 2X duplica la velocidad y es capaz de
leer datos a 300 kb por segundo. Las medidas que aparecen en los lectores/grabadores suelen
especificar tres datos: la velocidad de lectura, la velocidad de grabacion de discos CD-R y la

velocidad de grabacion de discos CD-RW.

Los datos en un disco optico estan grabados formando una espiral. Para representar unos y ceros
lo que se hace es perforar la superficie usando un laser de una determinada frecuencia que hace
que la temperatura se eleve por encima de los 600° C y el material pierda sus propiedades
cristalinas,5 apareciendo un pozo o «pit» que refleja la luz de forma diferente. Las areas que
quedan intactas se denominan «land». La diferencia de capacidad existente entre CD, DVD y
discos Blue-Ray se debe simplemente el tamafo de estas marcas: cuantos menores sean, mas

datos se pueden representar en la misma superficie y el resultado es un disco de mas capacidad.

" 1,6 pm

0,83 um

CD-ROM

0,4 um

DVD

upns

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 36



Memorias de estado soélido

Una tecnologia reciente que cada vez se esta expandiendo mas rapidamente debido al aumento de
la capacidad de los dispositivos que se pueden construir son las cominmente conocidas como
memorias flash y cuyo nombre técnico es el de memoria de estado solido. La tecnologia esta
basada en materiales similares a los empleados en las memorias, pero con la salvedad de que son

capaces de mantener la informacién de forma definitiva sin necesidad de corriente eléctrica.

Este tipo de tecnologia no ha desplazado a la memoria RAM en los ordenadores porque es mas
lenta y porque el nimero de ciclos de escritura esta limitado, por lo que con el tiempo iriamos
perdiendo capacidad de memoria (mas rapidamente que en el caso de un disco). Dentro de esta
categoria de dispositivos de almacenamiento encontramos las tarjetas de memoria de diversos
tipos: compact flash (CF), secure digital (SD), memory stick™ y multimedia card (MMC) entre
otras, incluyendo también los cartuchos de las video consolas y la memoria interna de
reproductores portatiles de audio y video. Para el almacenamiento de datos extraibles en un
ordenador personal, el dispositivo rey es la memoria USB. Recientemente han empezado a
comercializase discos duros como los convencionales (magnéticos) que emplean esta tecnologia.
Se conocen como Solid State Drives (SDD) y su punto de entrada han sido los ordenadores
portatiles, debido a la reduccién del consumo y a la menor tasa de fallos al no incorporar partes

moviles que puedan estropearse como consecuencia de golpes.

Sin embargo, todavia son dispositivos demasiado caros, con menos capacidad que los discos duros
magnéticos y con dos problemas importantes que todavia es necesario resolver: el tiempo de
acceso para escritura y el nimero maximo de operaciones en una misma celda. Sin embargo, el
acceso para lectura es mucho mas rapido, lo que se nota especialmente en el proceso de arranque
(en torno a los 20 segundos con la maquina dispuesta para trabajar) o en la carga de aplicaciones

(practicamente instantanea).

I.11. Explora, localiza y recupera los archivos de una unidad de
almacenamiento.
Realizar practicas en laboratorio

1.12. Copia, mueve, crea y elimina archivos de las unidades de
almacenamiento
Realizar practicas en laboratorio
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UNIDAD Il
PROCESADOR DE TEXTOS

2.1. Describe el entorno de un procesador de textos y las partes que lo
integran.
Inicialmente conoceremos el entorno de trabajo de esta aplicacion (Figura 1), analizando los

elementos que componen la ventana del programa, los cuales estan organizados en forma de

barras, botones e iconos.
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La barra de titulo contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese
momento. Cuando creas un documento nuevo se le asigna el nombre provisional Documentol,

hasta que lo guardes y le des el nombre que quieras.
En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

En la parte derecha también puede tener la barra del Office, que contiene los iconos para arrancar

programas de Office como Excel, Access, etc.

’ Documento1 - Microsoft Word g@

La barra de mendus contiene los comandos de Word, agrupados en menUs despegables.

Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con los diferentes

elementos que se pueden insertar en Word. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de
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estos menus. Pero las cosas mas habituales se realizan mas rapidamente a partir de los iconos de
las otras barras que veremos a continuacién. El icono del extremo de la derecha, nos permite

cerrar el documento actual.

Los menUs despegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos.
. Archivo Edicisn  Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

La barra de herramientas estandar contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas

de las operaciones mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, etc.

La barra de formato contiene las operaciones mas comunes sobre formatos, como poner

en negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, etc.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se identifican porque
tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada seleccionado, tanto como el

icono Cortar como el comando Cortar aparecen con el color mas claro.

IAN " DR RE] e N A= K U E

La barra de estado nos muestra la pagina, seccion, linea y columna en que nos encontramos.
También si estan activos determinados modos, como, por ejemplo, el modo sobreescritura SOB,

y el idioma.

Pag. 1 Sec. 1 11 & 24cm Ln 1 Col 1 Espafiol (Es O

Los botones de presentacién.@ B 8 = 8| £y Word2003 un mismo documento lo podemos ver
de diferentes formas es lo que se llama modo de presentacion. Estos botones permiten pasar de

un modo de presentacion a otro. Son equivalentes a los comandos del menu Ver.

| Wer | Insertar Formato Herramien

_ MNormal
; -'4 Disefio Web

|- Disefio de impresidn
,J." Disefio de lectura
| Esquema
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https://sites.google.com/site/procesadordetextos1/menu-principal/2-entorno-del-procesador-de-texto/BOTON DE PRESENT 1.png?attredirects=0

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del documento de forma
rapida y sencilla, simplemente hay que desplazar la barra arrastrandola con el ratén, o hacer clic

en los triangulos.

La barra de tareas de Windows contiene el boton Inicio, iconos para arrancar algunos
programas, como Internet Explorer, etc. y también un botén por cada documento de Word que
tengamos abierto, de forma que podemos pasar de un documento a otro haciendo clic en estos

iconos. Esta barra no pertenece a Word, sino a Windows, como su propio nombre indica.

m 5] Q o 'v:~ @ » Ejjocumertcl | gn Screensl. .. ES 315 1144

Las reglas nos permiten establecer tabulaciones y sangrias en los parrafos seleccionados, colocar

los margenes, etc.

LE-I‘I'I'E'I‘B‘l"’r'l'S-I-G'l'?-I'S'l")-I'I.U-\'ll'l'l.Z-\'13'l'l4'l'a'l'l§'l‘l?'l'

2.2. Crea un documento, escribe en él un texto y lo guardas.

En Word, como con cualquier otra aplicacion, es recomendable organizar los documentos dentro
de carpetas, para poder encontrarlos facilmente. Ademas, debes asignarles nombres que sean
representativos. A continuacién, te explicamos cémo abrir o crear un nuevo documento en

Word.

i{Como crear un nuevo documento en Word?

e Al ejecutar Word, la aplicacion abre automaticamente un nuevo documento. Lo Unico que

tienes que hacer es ingresar el texto.
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e Si Word ya esta abierto y acabas de cerrar el documento actual, para crear un nuevo
documento simplemente haz clic en el icono Nuevo de la barra de herramientas de
acceso rapido. Si este icono no estuviera activado, haz clic en el menu desplegable a la

derecha de la barra de herramientas de acceso rapido y selecciona Nuevo para activarlo.

m Nuevo (Ctri+U)

Creat nuevo documento
Q) Copiar

Pegar N £ § - abe %, X' - %

J Copiar formato

e Otra forma de crear un nuevo documento es haciendo clic en el menu Archivoy

seleccionando Nuevo > Documento en blanco. jAsi de sencillo!
2.3 Utiliza la funcion de seleccionar, cortar, copiar y pegar.

Una de las tareas mas habituales en la edicion de documentos consiste en mover o copiar textos
de una parte del documento a otra. Para ello usaremos las érdenes Cortar, Copiar y Pegar. Las
técnicas que veremos aqui estan presentes en cualquier programa que podamos utilizar, tanto de

procesamiento de textos, hojas de calculo, edicién de imagenes, tratamiento de sonido, etc.

Estas 6rdenes se sirven de una memoria intermedia del programa denominada Portapapeles y

su funcionamiento es como sigue:

e Cortar: el texto seleccionado se copia en el Portapapeles y se borra del documento.

o Copiar: el texto seleccionado se copia en el Portapapeles y se mantiene en el

documento.

e Pegar: el contenido del Portapapeles se copia en el punto de insercién.
En consecuencia, cuando queramos mover un texto las operaciones a realizar seran:

|. Seleccionar el texto a mover.
Cortar.

Seleccionar el punto de destino (o, simplemente, situar el punto de insercion).

> W

Pegar.

Cuando queramos duplicar un texto las operaciones seran:

|
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|I. Seleccionar el texto a copiar.
Copiar.

Seleccionar el punto de destino (o, simplemente, situar el punto de insercion).

> Wb

Pegar.

Como podemos observar, se trata de una rutina donde solo cambia el segundo paso que
sera Copiar si deseamos duplicar o copiar la selecciéon original, o Cortar si deseamos mover la

seleccion para ponerla en otro sitio y eliminarla de donde estaba originalmente.

Estas tareas se pueden realizar de multiples maneras:

Cortar

Si hemos seleccionado un texto podemos efectuar la accion Cortar con:

e El menu Editar > Cortar.

El atajo de teclado Ctrl+X.

El botén Cortar de la barra de herramientas Estandar.

¢ El menu contextual (clic con el boton secundario del raton sobre la seleccion): Cortar.

Copiar

Si hemos seleccionado un texto podemos efectuar la accion Copiar con:

e El menu Editar > Copiar.
e El atajo de teclado Ctrl+C.
e El botéon Copiar de la barra de herramientas Estandar.

e El menu contextual (clic con el boton secundario del ratén sobre la seleccion): Copiar.

Pegar

Si previamente hemos hecho Copiar o Cortar, podemos efectuar la accion Pegar con:

e El menu Editar > Pegar.
o El atajo de teclado Ctrl+V.
e El botdn Pegar de la barra de herramientas Estandar.

e El menu contextual: Pegar.

|
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2.4. Da formato a un texto o parrafo

Para agregar texto, coloque el cursor en el lugar que quiera y empiece a escribir.
Dar formato al texto
I. Seleccione el texto al que desee aplicar formato.

Para seleccionar una unica palabra, haga doble clic en ella. Para seleccionar una linea de

texto, haga clic en el lado izquierdo de la linea.

2. Seleccione una opcion para cambiar la fuente, el tamafo de fuente, el color de fuente o

poner el texto en negrita, cursiva o subrayado.

CalibrifCuer=/11 - A A Aa- A

: LA
N K S -abex, ¥ A-W-A-

I. Seleccione el texto con el formato que quiera copiar.

2. Haga clic en Copiar formato y, después, seleccione el texto al que quiera copiar el

formato.

2.5. Usa diccionario de sindnimos.

Otro extraordinario recurso de apoyo que te brinda Writer, en linea con la correccion
ortografica, son los sinbnimos, o sea, palabras que significan esencialmente lo mismo que las

palabras a las que reemplazan.

El objetivo de esta herramienta esta claro: ayudarte a evitar que en tus escritos se repita una y

otra vez el mismo término.

La forma mas rapida que tienes de buscar sindnimos de una palabra, es situar el punto de
insercion sobre la palabra y luego seleccionar Herramientas - ldioma - Sinénimos... para
abrir el cuadro de didlogo PASELERIN NI Y si quieres mas velocidad utiliza la

combinacion Ctrl + F7.

|
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Herramientas

Revision ortografica. .. \[E=Ts =2
Idioma Sindnimos. .,

Contar palabras

Correccién automatica. ..

MNumeracién de capitulos. ..

En el cuadro Balabra spareceri la palabra que seleccionaste con el punto de insercion.

Simultineamente, en el cuadro de lista Sinénimo tendras la oferta de sinénimos.

Diccionario de sindnimos (Espaniol (Espana))

Yariaciones i
Palabra Reemplazar w
EM | - ]
Significado Sinbnimo Buscar
T <.\ 2 (_pom. )
- ciencia |letras

Muchas palabras tienen mas de un significado. En la lista 3ighificado selecciona el que se encuentre

mas proéximo a lo que deseas.

Asi pues, para elegir un sindnimo soélo tienes que hacer clic sobre uno de la lista; se incorpora al

cuadro Reemplazar Sj |uego pulsas el boton , el sinonimo sustituye la palabra

seleccionada y se cierra el cuadro de didlogo.

2.6. Inserta imagenes, simbolos y otros elementos graficos en un documento.

I. Haga clic en la ubicacion de la diapositiva en la que quiere insertar la imagen.
2. En la pestana Insertar, en el grupo Imagenes, haga clic en Imagenesy haga clic

en Imagenes de archivo.

|
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Insert Design Transition
i

O = i
i o
ble Pictures Screenshot  Photo
g - - Album
= Insert Picture From

FS This Device...

Fal Stock Images...

F& Online Pictures...

3. Escriba la imagen que esta buscando, haga clic en las imagenes que quiera usar y haga clic

en Inserta
Insertar una imagen en la diapositiva desde la web

I. Haga clic en la ubicacion de la diapositiva en la que quiere insertar la imagen.
2. En la pestana Insertar, en el grupo Imagenes, haga clic en Imagenes y en Imagenes

en linea

Insert Design Transition

N & o =

ble Pictures Screenshot Photo
4 v v Album Y

les Insert Picture From
F This Device...
Fal Stock Images...

Fé Online Pictures...

2.7. Utiliza corrector ortografico.
Esta es una herramienta basica para asegurarte como primer filtro, de que no tendras errores

ortograficos basicos. Recuerda que, si escribes sélo una letra o una palabra parecida a otra, Word

probablemente no lo detectara, por lo que te recomendamos leer tu texto una vez mas antes de

guardar la versién final.

Word te deja saber de tus errores ortograficos (deletreo, acentos, etc.) mas comunes

resaltandolos en rojo.
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Cuando el programa detecte un error, podras corregir el daiio con clic en el botén derecho de tu

mouse seleccionando la palabra que deseas utilizar de la lista que se desplegara a continuacion.

Mark selected text as:

[14 " aly { A
Soanish (Mexicol

Afrikaans

Albanian

Alsatian

Amharic

Arabic (Algeria)

Arabic (Bahrain)

The speller and other proofing tools automatically use
dictionaries of the selected language, if available.

.] Do not check spelling or grammar
|v| Detect language automatically

Set As Default 0K I Cancel

Para que esto funcione, deberas tener la opcidon de auto correccion, en el idioma de tu
documento, activada. Sélo deberas hacer clic en la barra inferior azul de Word, donde podras ver

qué idioma utilizas y cambiarlo si no es el correcto.

Ademas, deberas cerciorarte de que la opcion “No corregir gramatica u ortografia” NO esté

seleccionada.

Si Word resalta una palabra con azul o verde, es probable que exista un error de redaccién
basico, y aunque el programa no siempre marca estos errores, te recomendamos revisar tu texto
buscando palabras resaltadas con cualquier color para poder corregir el mayor numero de

errores en una primera revision.

En el mend Insertar>Comentar, podras agregar comentarios a cada parrafo o palabra para poder

hacer una edicién y correccién del texto mas detalladamente.

2.8. Emplea vista preliminar e imprime un documento.

En Office, puede imprimir y obtener una vista previa de los archivos desde la misma ubicacién
haciendo clic en Archivo y, a continuacién, en Imprimir (o presionando CTRL+P).
Para ver el aspecto que tendra el trabajo de impresion antes de enviarlo a la impresora, vaya

a Archivo > Imprimir.

|
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sugerencia: Puede agregar los botones Vista previa de impresion o Imprimir a la barra de

herramientas de acceso rdpido para acceder a ellos mas rapidamente. Para obtener mds

informacion, vea: Agregar comandos a la barra de herramientas de acceso rapido.

2.9. Utiliza ayuda.

Escriba la consulta en el cuadro Informacién sobre lo que desea hacer. En los resultados de
la busqueda, puede obtener acceso con rapidez a las funciones que desea utilizar o a las acciones

que desea realizar. Para contenido de ayuda en su frase de bulsqueda, haga clic en la
opcion Obtener ayuda sobre "frase de busqueda”.

Y éQué desea hacer?

>

= 7Puesto

- == 1 7 pAgBh Ad. m_:j AaBbCcD | AaBbCel
=8| = | O -

1 Titulo de... 1Encabezado| T Normal Tlabla
Parrafo r]
Revisar Vista Q Insertar Rnagen
— = . z=s3= alg Insertarimagen
= i === — - ~ ) AaBbCcD | AaBbCcl
= Control de contenido de la imagen
=B =, & ) orma
== 2 i@ Imagenes en linea I ol 1Tkl
Parrafo
1o oo C 34
0 Obtener ayuda acerca de “insertar imagen”

£ Busqueda inteligente de "insertar imagen”

También puede obtener acceso a la ayuda desde el menu Archivo. En cualquier

aplicacion de Office, haga clic en Archivo y en la esquina superior derecha, ;haga
clic en el botén? conocido.

O use la tecla de funcion Fl en cualquier momento para abrir la ventana Visor de Ayuda
de la aplicacion de Office en la que esté trabajando

También es posible agregar un acceso directo a la ayuda en la barra de herramientas de acceso

rapido para poder obtener acceso a ella facilmente. Le indicamos como hacerlo:

Seleccione Archivo > Opciones > Barra de herramientas de acceso rapido.
._________________________________________________________________________________
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2. En el menu desplegable en el que aparece la opcion Comandos disponibles en,

seleccione Todos los comandos.

3. Seleccione Ayuda en la lista de comandos para agregar esta opcion a la barra de

herramientas de acceso rapido.

4. Haga clic en Agregar.

General
Formulas
Revision
Guardar
Idioma
Avanzadas

Personalizar cinta de opciones

@:]Q Personalice la barra de herramientas de acceso raf

Comandos disponibles en: G

Todos los comandos g

I Barra de herramientas de acceso rapido

Complementos

Centro de confianza

['68 Aumentar decimales
B= Aumentar sangria
A" Aumentar tamafio de fuente
Autoajustar alto de fila
Autoajustar ancho de columna
Autoesquema
¥ Autofiltro
...j Autoformato...
v Automdtico
v Automatico excepto en las ta...
z Autosuma >
+ Avanzar pagina

¥ Baja la seleccion
% Barra de desplazamiento (co...
% Barra de desplazamiento (co...

v Barra de desplazamiento de l...

|4 Barras ascendentes o descen...  »
[!Zl Barras de datos »
iy Barras de error »

Barras personalizadas v

Biblioteca de funciones v
Mostrar la barra de herramientas de
acceso rapido por debajo de la cinta de
opciones

4

5. Cuando termine, haga clic en Aceptar. El acceso directo a la ayuda se agregara en la

esquina superior izquierda de la barra de herramientas de acceso rapido.

2.10. Identifica el entorno de la hoja de calculo

El entorno de trabajo basico de Microsoft Excel es un archivo de trabajo que puede contener una

o mas hojas de célculo. Una hoja de calculo es similar a un libro de contabilidad, con nimeros,

texto y resultados de calculos alineados en columnas v filas.
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T — g
YN wice Wumm Ouehsdeolgra  Fomdm  Dae  ceas | W
vENE & @ mew
Itagiario Meleremets Sinirsmns  Tiaducn  Nueve

amestans

%~ <«————> Barra de Formula

8 c o i

\ Encabezado

y Columna

Area de trabajo

Controles de
. desplazamiento
de hojas

Etiquetas de hojas
de trabajo (Hoja 1
Activa) Barra de Estado

© Ootere swvicon 8 Cathhnge e sokeiren e
e
¥ L Opoores de referecs.

e +

2.11. Manipula datos y herramientas de diversas categorias.

Inicio Inse

& Cortar
53 Copiar ~

J Copiar formato

Portapapeles

Cortar: Eliminar la seleccion del libro activo y la coloca en el portapapeles. Copiar: Copia la
seleccion al portapapeles. Pegar: Inserta lo previamente copiado en el portapapeles al punto de
insercion. Copiar Formato: Copiar el formato de un texto u objeto seleccionado a otro con tan

solo dar un clic. Indicador de Cuadro de dialogo: Abre un cuadro

|
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Calibri

NK& S~

Fuente

Fuente: Cambia el tipo de fuente del texto o nimero seleccionado. Tamafo de fuente: Cambia el
tamano del texto o nimeros seleccionado. Aumentar y disminuir el tamano de la fuente: Cambia
el tamano de la fuente del texto o nimeros seleccionados. Negritas: Aplica el atributo negrito al
texto y numeros seleccionados. Cursivas: Aplica el atributo de cursiva al texto y numeros

seleccionados.

Fuente "

Subrayado: Aplica el atributo de subrayado al texto y nimeros seleccionados. Bordes: Ahade
bordes a la celda o rango seleccionado. Color de Relleno: Agrega, modifica o quita el efecto de

relleno de color del texto seleccionado. Color del texto: Agrega color al texto seleccionado.

;PquﬁaMeno

1]
-
¥

iy

il

thhl
i
1 }

== §§Combmary&nnar'

Alineacion "
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Aumentar sangria: Aumenta la sangria del contenido de una celda: Disminuir sangria: Disminuye la
sangria del contenido de una celda.

Alinear en la Parte Superior: Alinea el texto en la parte superior de la celda. Alinear en Medio:
Alinea el texto para que este centrado entre la parte superior e inferior de la celda. Alinear en la
parte inferior. Alinea el texto en la parte inferior de la celda. Orientacién del texto: Hace que
todo el contenido sea visible dentro de la celda. Alinear a la Izquierda: Alinea los niumeros o los
objetos seleccionados a la izq. Centrar: Centra el texto, los nimeros o los objetos seleccionados.
Alinear a la Derecha: Alinea el texto, los nimeros u objetos seleccionados. Combinar y centrar:
Combina dos o mas celdas contiguas seleccionadas para crear una sola celda y centrar su

contenido.

General

$ ~ % 000 o8 5%

Numero

Formato de Numero: Elige la manera en que se muestran los valores en una celda, porcentaje,
moneda, fecha y hora, etc. Estilo de moneda: Cambia el formato de moneda el contenido
numérico de la celda o celdas seleccionadas. Estilo Porcentual: Aplica el formato porcentual a los
numeros seleccionados. Estilo de Millares: cambia al formato de millares en el contenido numérico
de las celdas seleccionadas. Aumentar y disminuir decimales: Aumenta y disminuye los decimales

del contenido de las celdas seleccionadas

upns
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Formato Darformato Estilos de
condicional * comotabla~ celda~

Estilos

Formato Condicional: Ayuda a explorar y analizar datos visibles. Dar Formato con tabla: Aplica
formatos de tabla predefinidos a conjunto de celdas. Estilos de Celda: Aplica un formato de celda

predefinido o definido por el usuario.

Insertar Eliminar Formato

v v v

Celdas

Insertar: Integra opciones para insertar filas, columnas o celdas. Eliminar: Integra opciones para
eliminar finas o columnas. Formato: Integra opciones para establecer el alto de filas, el ancho de

las columnas.

¥ Autosuma * AT \ﬁ
//

E Rellenar v
Ordenar  Buscary

LBOmrT  yfitrar v seleccionar»
Modificar

upns
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Autosuma: Inserta la funcion de autosuma, asi como, el submenu para seleccionar otras funciones.
Rellenar: Es un modelo en una o mas celdas adyacentes, puede rellenar en cualquier direccion o
rango de celdas. Ordenar Yy filtrar: Organiza los datos para facilitar el analisis, puede ordenar los
datos seleccionados en orden ascendente o descendente. Buscar y seleccionar: Busca y selecciona

un texto, un formato o un tipo de informacion especifico dentro del libro.

UNIDAD IlI
PRESENTACIONES ELECTRONICAS

3.1. Describe el entorno de un programa.
Las presentaciones electrénicas se caracterizan por ser herramientas de uso didactico, las cuales

se apoyan en imagenes y texto; de esta manera se pueden elaborar diapositivas digitales que

contengan recursos multimedia como graficos, videos, audios y animaciones.

Las presentaciones electronicas facilitan la transmision de informacion de forma visual y atractiva,
es por eso que son de gran utilidad para realizar exposiciones de algiin tema. A continuacién, te

muestro algunos puntos a considerar para la elaboracion de una presentacion electrénica.

3.2. Presentaciones y las partes que lo integran

Una presentacion no deberia tener mas de 10 diapositivas con 10 ideas importantes. Asi mismo,
ésta no deberia tener una duracién mayor a 20 minutos. Si no hay limite de tiempo, sea breve

para mantener el interés de la audiencia.
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El tipo de letra debe ser legible y el tamano no menor de |8, evite letras con disenos, elija la
misma fuente para toda la presentacion, (Fuentes recomendadas: Verdana, Arial, Lucida Sans.

Una presentacién PPT es sélo una guia que permite desarrollar un tema, por lo tanto, debe ser
dinamica, tener ideas claras, no mucho texto, imagenes variadas (adecuadas al tema), letra en su

tipo y tamafo adecuado.

Si va a poner una musica de fondo debe contextualizarla. Puede ser de entrada y/o al final, o

durante la presentacion si el tema que expone lo amerita.

3.3. Presentacion de practicas.

3.4. Crea una presentacion con texto.
Una vez abierto el programa y después de seleccionar «kNUEVO» aparece la pantalla de la figura

I, siempre que en alguna ocasion no hayamos especificado que no se muestre mas.

Nueva diapositiva ?, z

30 un autodse’o:
— = | (] =
|| Ehi] =] [oBel] (o]~

— — — h:oom
=l |RE=E :

I Mo volver & mostrar este cusdro de didlogo

Dentro de ella, seleccionaremos el tipo de auto disefio que mds nos convenga, que en este caso

sera el que esta enmarcado en rojo. Aparecera una pantalla como la de la figura 2.

Haga clic para agregar titulo

» Haga clic para agregar
texto

Haga doble clic para
agregar una imagen
predisenada

Titulo

Haremos un clic encima de la ventana del titulo y desaparecera la leyenda estandar. A
continuacion, escribiremos «MANZANILLA», que nos quedara con unos caracteres grandes.

Debajo de «MANZANILLAY escribiremos su nombre botanico «Matricaria Chamomila», pero si lo
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hacemos con el mismo tamafno de letra invadiremos media pagina, por lo que procederemos a

cambiar a un tamano de letra mucho mas reducido.
Texto

Podemos escribirlo directamente o seleccionar un texto de otro documento y pegarlo en la
ventana de texto. En ambos casos debemos utilizar un tamano de letra adecuado al espacio que
tenemos. Una vez colocado el texto podemos moverlo para colocarlo en otro sitio mediante un

simple clic encima, y luego deslizarlo con el ratén.

3.5. Crea una presentacion con imagen

Imagen

Deberemos disponer de la foto digitalizada que queramos colocar, preferentemente en formato
JPG, que por sus caracteristicas de calidad y ligereza se prefiere para que el documento no ocupe

mucho espacio y se pueda transmitir facilmente por correo electronico.

Para este ejemplo hemos recurrido a Google, hemos buscado la palabra «manzanillay y hemos
seleccionado una imagen de los resultados obtenidos. Se copia y se pega directamente encima del

espacio destinado a imagen y se puede mover también con un simple deslizamiento del raton.

Todas estas operaciones, en nuestro caso, nos han conducido a la diapositiva que se muestra en la

figura 3.

MANZANILLA

Matrscars Chamomals

*  Plants harbacea anual
ramificada. con un tallo de 70
<m de allo
tallos or

fuerte olor momatico.

madarente

¥ tamosos, y

*  Lainfusion evica o fato
Etestinal amo tigua los
on on Ioa colicos

dhia las.
¢ bos dolores en
los rastomos gasyomtestinales

Duplicacion de diapositivas

En determinadas circunstancias puede ser que convenga duplicar una diapositiva, ya que a partir

de ella es mucho mas facil aplicar cambios para dar lugar a una nueva. Para realizarlo seguiremos el
___________________________________________________________________________________________________|
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proceso que se muestra en la figura 4 y que consiste, en primer lugar, en seleccionar el nimero

de la diapositiva, desplegar «INSERTAR» y escoger «k DUPLICAR DIAPOSITIVAy.

] Microsoft PowerPoint - [MANZANILLA]
@]gd'ivo Edcidn !erﬁormato Herraméentas Presentaciin

DEF E s &9 OMevadopostiva.,. el | B
T Nimero de diaposiiva =
. | Fechayhora...

3.6. Crea una presentacién con transiciones

Para usar la transicién Transformacion de forma eficaz, necesita tener dos diapositivas con al
menos un objeto en comun. La manera mas sencilla de hacerlo es duplicar la diapositiva y después,
mover el objeto de la segunda diapositiva a un lugar diferente, o bien copiar y pegar el objeto de
una diapositiva y agregarlo a la siguiente. Después, aplique la Transformacién transicion a la
segunda diapositiva para ver qué Transformacion puede hacer para animar automaticamente y

mover el objeto. Aqui le explicamos cémo hacerlo:

I. En el panel de miniaturas de la parte izquierda, haga clic en la diapositiva a la que
quiere aplicar la transicion, que tendria que ser la segunda diapositiva en la que
agregd el objeto, imagen o palabras a los que quiere aplicar el efecto de
transformacion.

2. En la pestaha de Transiciones, seleccione Transformacién.

3 -

Disefio

H © -

Archivo

'@

Insertar

Transiciones

Inicio Animaciones Presents

») 7 ;
i > = | 3

. L =
Vista previa Ninguna Transformar Cortar Atenuar Insertar
Vista previa

1

*

H
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3. Seleccione Transiciones > Opciones de efectos para elegir como quiere que funcione

la transicion Transformacion.

Qué desea hacer?
{

[} ‘_)l Sonido: [Sin sonido]

III ” O v 5 Y) Duracién:  |02:00

Opciones de

rras 7'93?0“15 Forma — .
e i efectos~ L3 Aplicar a todo

L ‘ Objetos

‘ Palabras

Caracteres

K

4. Puede desplazar los objetos por la diapositiva, cambiar los colores, mover las palabras y
caracteres y mucho mas.

5. Haga clic en Vista previa para ver la transicion Transformacion en accion.

3.7. Crea una presentacion con animaciones
Las Animaciones son efectos visuales para los objetos en tu presentacion PowerPoint. Las

animaciones son usadas para traer objetos como texto, imagenes o graficas dentro y fuera de tu

diapositiva.

Cuando necesitas dar una gran presentacion, PowerPoint es una de las herramientas mas
amigables con el usuario para construir una baraja de diapositivas. Un PowerPoint bien hecho

captura la atencion de la audiencia y refuerza tu presentacion con visuales.

Pocas apps hacen tan facil como PowerPoint agregar animaciones a tus diapositivas. En este

tutorial, aprenderas como agregar animaciones en Microsoft PowerPoint.

I. Da clic sobre un objeto para seleccionarlo en cualquier diapositiva. Esto podria ser una
imagen, grafico o bloque de texto.

2. Ahora, encuentra la pestana de Animaciones sobre la cinta.

3. Encuentra el menu Animacién, que tiene iconos de estrella sobre el. Cada uno de estos

representa un efecto de animacion.

|
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4. Da clic sobre los efectos de animacion para agregarlo al objeto seleccionado. En este

ejemplo, voy a dar clic sobre Desvanecer para que el texto se desvanezca.

* * 24 Animation Pane P Start When Clicked * Reorder Animation
@l w w w LOE - (O Ountion: 10030 2| & Move Earber
SN  Fyl it L Pt A+ e AnimtionPuinter | ODeler 0000 5| ¥ MoveLater
Animation % Advanced Am.gn Timing

O

Sabras que una diapositiva contiene animacion cuando una pequena caja naranja aparece en la
diapositiva. Previsualiza tus animaciones dando clic al boton Vista Previa en la parte mas a la

izquierda de la pestana Animacién en PowerPoint.

H -0 SIMPLICT]

Home Insert Design Transitions Animations

LA X w )14
Preview None Fade Fly In Float In
Preview Animation

Tu animacién se reproducira cuando cambies al modo de Vista de Diapositiva. Cada vez que
des clic al botén del ratén o presiones un boton “clicker”, la diapositiva avanzara. Esto podria

significar ir a la siguiente diapositiva, o animar en el siguiente objeto de diapositiva.

iEso es todo! has agregado tu primera animacion a PowerPoint. Practica tu habilidad agregandola a

otro elemento, como una grafica o imagen. Veamos otros estilos de animacion.
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3.8. Crea una presentacion con objetos de audio
Puede agregar audio, como musica, narracion o piezas sonoras, a su presentacion de PowerPoint.

Para grabar y reproducir cualquier archivo de audio, su equipo tiene que estar equipado con

tarjeta de sonido, micréfono y altavoces.

Agregar audio desde el equipo PC

I. Seleccione Insertar > Audio.

2. Seleccione Audio del equipo PC.

3. En el cuadro de didlogo Insertar audio, seleccione el archivo de audio que quiera
agregar.

4. Haga clic en Insertar.
Grabar audio

I. Seleccione Insertar > Audio.
2. Haga clic en Grabar audio.

3. Escriba un nombre para el archivo de audio, haga clic en Grabar y, después, hable.

Nota: El dispositivo debe tener un micréfono habilitado para poder grabar audio.

4. Para revisar la grabacion, haga clic en Detener y después en Reproducir.
5. Haga clic en Grabar para repetir la grabacion, o bien en Aceptar si esta conforme.
6. Para mover la grabacion, seleccione y arrastre el icono de audio hasta el lugar de la

diapositiva que prefiera.

Si usa mas de un archivo de audio por diapositiva, le recomendamos que coloque el

icono de audio en la misma ubicacién de la diapositiva para identificarlo facilmente.
7. Haga clic en Reproducir.

3.9. Crea una presentacion con objetos de video

e Abriremos nuestra presentacion en Powerpoint. Es mas que recomendable tener ya
la presentacion hecha y antes hacer una copia de la misma sobre la que
trabajaremos, para evitar perder la original.

e ;Muy IMPORTANTE! Antes de empezar a trabajar nuestro powerpoint

hemos de asegurarnos que su formato es .pptx. Si no es asi, porque esté hecho

|
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con versiones anteriores o con compatibilidad y tienen extension .ppt)
deberemos guardarlo como .pptx.

¢ Iremos al ment Archivo/Opciones, escogeremos Personalizar cinta de opciones, y
seleccionaremos Grabacién, como podemos ver en la siguiente imagen:

E(—I Personalice esta cinta de opciones.

Personalizar la cinta de opciones:

- Pestanas principales

= Pestaias principales
» % [ Co .

i

>l

UL AN Y

n diapositivas

Nuevo grupo
lectrénico Personalizaciones: | Restablecer ~

» v mportar o exporta

e A partir de este momento en nuestra barra superior de comandos de Powerpoint
dispondremos de la pestafia Grabacién, que es la que nos va a permitir afrontar nuestro

cometido:

Presentacion Proyecto [Modo de compatibilidad] - Pow:

Insertar Diseflo Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Grabacién

e Es el momento de empezar a generar nuestra presentacion con narracion y posibilidad de

utilizar nuestra camara para que el alumnado pueda vernos, si se desea.

e Paraello le daremos a la pestana Grabacién y nos encontraremos el siguiente entorno:

|
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I 5 s Presentacion Proyecto [Modo de compatibilidad] - PowerPoint

Archivo  Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista

| { o e ‘D 5 5.
Grabar presentacion  Captura Video Audio Guardar como Exportar
con diapositivas * > - presentacién  a video
F4 Grabar desde la diapositiva actual in automética de archivos multimedia Guardar
. — _

Grabar desde el principio

/\ Universitat d'Alacant
== Universidad de Alicante

— 1 Grabe nara ves, entradas de lapiz, gestos

Proyecto
“055-2019 - Multimedia. Estudio de Po

¢ Como vemos en la imagen anterior tendremos el boton de Grabar presentacién con

diapositivas, y tenemos que tener en cuenta estos detalles:

o Muy importante es saber que cada diapositiva de la presentacion tendra su
propio audio, lo que permite ir narrando poco a poco y comodamente.
Grabaremos, pararemos, nos escucharemos y si nos convence, pasaremos a la
siguiente. En caso contrario podremos borrar y repetir el proceso de grabacion.

o Grabar desde el principio: Comenzaremos a narrar la presentacion desde el

comienzo su comienzo.

o Grabar desde la diapositiva actual: En cualquier diapositiva en la que estemos

podemos entrar y al darle a esta opcién grabaremos sobre ella.
o Si vamos haciendo poco a poco la grabacion, hay que tener cuidado de

no perder el audio que pudiese tener alguna de las diapositivas que ya

teniamos narradas.

e Cuando estemos dispuestos, le daremos al botén de Grabary seleccionaremos desde

donde queremos hacerlo y nos aparecera el siguiente entorno:
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Proyecto

“055-2019 ~ Multimedia. Estudio de Portal Audiovisual™

Abril 2019

ZRUOOENR
Z HEEROCE

e Como podemos ver remarcado en la imagen anterior es muy importante establecer la
configuracion de nuestro microfono y camara. Pulsando el icono con el recuadro amarillo,

accederemos a la configuracion de nuestros dispositivos y los seleccionaremos.

Micréfono

Micréfone (DroidCam Virtual Audio)

v Micréfono (DroidCam Virtual Audio)

Camara

DroidCam Source 3

e De esta forma ya tendremos preparado en entorno para proceder a la grabacion. En la
siguiente pantalla, vemos que podremos activar/desactivar la cimara segun queramos. Esto
nos vendra muy bien si ésta en algin momento la misma tapa parte de la presentacion, o
bien simplemente no queremos aparecer en la presentacion. Vemos también que el
entorno nos ofrece dos herramientas para en cualquier momento resaltar parte de la
presentacién que queramos a mano alzada: un lapiz y un rotulador, de los que podremos
seleccionar el color que queramos. En cualquier momento de la explicacion, podremos

pintar y seleccionar la goma para borrar lo pintado y proseguir con nuestra narracion.

|
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Proyecto
“055-2019 - Multimedia. Estudio de Portal Audiovisual™

Abril 2019

oy |mmm] | |
Z HEEOOE

e Con nuestros dispositivos configurados ya estamos en disposicion de GRABAR. Como
hemos comentado lo mas aconsejable sera ir diapositiva a diapositiva. Le daremos
al botén Grabar, daremos nuestra explicacion y pulsaremos DETENER. Antes de
proseguir con la siguiente diapositiva, le daremos a REPRODUCIR y veremos si el

resultado es de nuestro agrado.

Universitat d'Alacant
= Universidad de Alicante

Proyecto
“055-2019 ~ Multimedia. Estudio de Portal Audiovisual”

Abril 2019

e Es IMPORTANTE indicar que no tenemos por qué hacer la narracién de
seguido. Para eso tras darle al boton GRABAR, se activara en su lugar el botéon
PAUSAR, que nos permitira ir poco a poco narrando en la misma diapositiva. Una vez

le demos a DETENER ya habremos acabado y no podremos seguir afiadiendo.

Universitat d'Alacant
== Universidad de Alicante

055-2019 — Multimedia. Estudio de Portal Audiovisual

« FASES DEL PROYECTO (secuenciales)

+ FASE I: RECATALOGACION DE LOS FICHEROS
ALOJADOS EN VERTICE POR PARTE DE LOS USUARIOS.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 63



ubns

e Una vez le demos a DETENER y reproduzcamos lo narrado, si no nos convence la
grabacion que hemos hecho iremos a la opcion resaltada en la siguiente pantalla que nos
permitira el borrado del audio grabado. Hay que tener cuidado porque nos da la
opcion de borrar narracion de la diapositiva actual o de todo el documento. Lo
normal sera de la diapositiva actual, sobre todo conforme vayamos

avanzando.

Borrar grabaciones

Borrar grabaciones de la diapositiva actual

Borr es det

acant
Alicante

)19 — Multimedia. Estudio de Portal Audiovisual

JEL PROYECTO (secuenciales)

e La narracién sera exactamente igual sucesivamente con el resto de
diapositivas hasta llegar al final de la presentaciéon, momento en que pasaremos a
EXPORTAR A VIDEO, como se indica en la siguiente pantalla. Accederemos de nuevo
al entorno de Powerpoint antes, donde podremos mover los diferentes
objetos de nuestra presentacion o redimensionarlos, por ejemplo la camara, o
algin video que hayamos insertado, antes de proceder a la exportacion que

haremos de esta forma:

Srabar presentacion  Captura Video Audio Guardar como Exportar
con diapositivas ~ © o presentacién  avideo

Grabar Contenido Reproduccién automdtica de archivos multimedia Guardar

I
* -

Universita
= Universid:

-

[¥]

e Cuando le demos a Exportar a Video, se nos ofreceran diferentes resoluciones, de las
cuales UNICAMENTE SELECCIONAREMOS, o 1080p, o bien 720p, para no

tener problemas después al codificar con Vértice. Con HD 720p sera mas que suficiente.

|
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Exportar

Crear documento PDF/XPS

|2 Crear un video

3.

4> Empaquetar presentacion para
<y

L ¥ Crear documentos

Cambiar el tipo de archivo

£

Crear un video

Guarde I presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la web o enviar por correo

electronico

© Obtenga ayuda para grabar el video de su presentacién con diapositivas en un DVD o para cargarla en

]

Incluye todos los intervalos, las narraciones, los trazos de I8piz y los gestos del puntero léser grabados
Preserva las animaciones, las transiciones y los medios

Full HD (1080p)
Tamadio de archivo grande y calidad alta completa (1440 x 1080)

E

ke

% Ultra HD (4K)

Tamaio de archivo mas grande y con la calidad ultra alta (2880 x 216(

o1 Full HD (1080p)

|

Tamadio de archivo grande y calidad alta completa (1440 x 108

-

)] Tamafio de archivo medio y calidad moderada (960 x 720)

Estandar (480p)

Tamaiio de archivo mis pequeho y con la calidad mas baja (64

e Una vez seleccionada la resolucion, nos aseguraremos que lo que se va a grabar como

audio son las narraciones que hemos grabado, y le daremos a CREAR VIDEO.

Exportar

Crear documento PDF/XPS

o=
I3 Crear un video

47, Empaquetar presentacion para
‘a4 CD

k¥ Crear documentos

H~ Cambiar el tipo de archivo

Crear un video

Guarde la presentacién como un video que puede grabar en un disco, cargar en la web o enviar g
electrénico
Incluye todos los intervalos, las narraciones, los trazos de lapiz y los gestos del puntero laser

% Preserva las animaciones, las transiciones y los medios

© Qbtenga ayuda para grabar ol video de su presentacién con diapositivas en un DVD o para <

& HD (720p)
! Tamaiio de archivo medio y calidad moderada (960 x 72

‘-"0 Las diapositivas sin intervalos usaran la duracién predeterminada (se configura mis aba

No usar narraciones ni intervalos grabados

DO  Todas las diapositivas usarén la duracion predeterminada establecida 8 continuacion. Se omitirén t
o ises s
\LJ\ Las diapositivas sin i ssacén la duracion p inada (se configura mis abajo). Esta ops

e Una vez le demos a CREAR VIDEO, nos aparecera con qué nombre queremos guardar el

archivo y dénde. Este sera el archivo que luego subiremos a Vértice para publicarlo. MUY

IMPORTANTE que el tipo de codificacion que escojamos sea Video MPEG-4,

como se indica en la siguiente imagen.

upns
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m Guardar como

4 |5 » Esteequipo > Documentos

QOrganizar v Nueva carpeta

[£| Documentos # ~

=| Imagenes

Jﬁ Musica
m Videos
m Microsoft PowerP p|3"ti!‘35
personalizadas
@ OneDrive de Office
[ Este equipo
¥ Red v

MNombre de archive: | Presentacion Proyectol

Tipo: | Video MPEG-4

Autores;

~ Ocultar carpetas

UA,

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas  « Guardar

Una vez le demos a Guardar hay que tener paciencia, ya que la exportacion a mp4 no sera un

proceso rapido, el cual podremos ver como va viendo la barra de progreso que vemos en esta

imagen

. para agregar notas

FASE II: ESTUDIO DE POSIBLE SOLUCION AL POR
AUDIOVISUAL INSTITUCIONAL A UTILIZAR

FASE Il AUTOMATIZACION DEL PROCESO
FASE IV: PORTAL INDIVIDUAL PARA CADA USUAR

FASE V: SUBTITULACION Y/O DOBLAJE DE
CONTENIDOS (MULTIPISTA)

Creando el video Presentacion Proyecto,mp4 Il () = Notas B Comentarios

e Cuando le demos a cerrar Powerpoint, si no lo hemos hecho antes, nos pedira

confirmacién de si queremos Guardar los cambios o no. Recordar que la recomendacién

inicial fue trabajar sobre una copia del original, lo cual nos permitira mantener el original

sin narrar y una copia del original narrado. Ademas, si vamos a realizar la narraciéon en

varias sesiones, deberemos ir guardando la copia en la que vamos narrando para luego

volver a cargarla y proseguir.
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e Una vez terminado el proceso anterior, disponemos del fichero mp4 que subiremos a
Vértice siguiendo las instrucciones que se tienen en la Guia de Uso de Vértice, donde una

vez subido y codificado, habra que Anadir Metadatos y PUBLICARLO (en ese orden)

segun deseemos.

3.10. Identifica diferentes vistas de una presentacion.

Hay diferentes formas de ver una diapositiva cuando la estamos creando. Estas formas o vistas
las podemos tener bien desde Menua Ver o bien desde la propia pantalla mediante la siguiente

imagen (que se encuentra en la parte inferior izquierda):
En el orden en que aparecen de izquierda a derecha, tendriamos:

I. Vista Normal: divide la pantalla en tres partes: a la izquierda un esquema con las
diapositivas, a la derecha la diapositiva en si, y debajo de éste, un espacio para notas.

2. Vista Esquema: es parecida a la vista normal, pero con la diferencia de que el esquema
lo vemos muy ampliado y la diapositiva en el lado derecho en miniatura.

3. Vista Diapositiva: es la opcion que recomendamos para trabajar, pues vemos la
diapositiva de forma que ocupa la mayor parte de la pantalla.

4. Vista Clasificador de diapositivas: tenemos una vision de todas las diapositivas de una
misma presentacion. Desde aqui podemos realizar algunas tareas como duplicar, borrar o
cambiar el orden de las diapositivas (para esto Udltimo simplemente arrastramos la
diapositiva sin soltar el boton izquierdo del ratén hasta el lugar que queramos).

5. Vista con diapositivas: nos permite ver la presentacion tal como la verian los alumnos.
También se accede desde F5 directamente o desde Menu Presentacion > Ver

presentacion.

3.11. Presentacion de practicas
El profesor incentiva al alumno a entregar una practica con lo aprendido en los subtemas
anteriores.

3.12. Hipervinculos
Un hipervinculo, es una conexion directa entre dos espacios virtuales en el mundo digital. Es la

forma mas rapida que existe en internet de llegar de un punto a otro, con este viajamos a la

velocidad de | clic.
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3.14. Aplicacién de un hipervinculo
La principal utilidad del hipervinculo es conectar dos lugares de una forma extremamente simple y
a muchisima velocidad. Esto facilita:

e aumentar las visitas a nuestro sitio o blog;
e darle al navegante mejor movilidad entre los contenidos;
e aumentar el tiempo de permanencia;

e ganar autoridad.

UNIDAD IV
DICCIONARIOS, ENCICLOPEDIAS Y NAVEGADORES.

4.1. Utiliza diccionarios.
No crean que el diccionario solo se usa en la escuela o en casa para hacer la tarea o que solo

sirve para buscar el significado de una palabra, la biografia de una persona o datos historicos y
geograficos. En realidad, es una herramienta que se utiliza en todas las profesiones, y que puede

servir hasta... para condenar o no a una persona.

El escritor espanol José Antonio Millan cuenta que la Justicia de Vizcaya, un lugar de Espana,
condend a unos jovenes por llamar «cipayos» a unos policias. El primer juez que tomd la causa
buscé la palabra en el Diccionario de la Academia y observé qué significaba: 'Soldado de la India de
los siglos XVIII y XIX'. Esto no parecia un insulto, y no los condené. Pero mas tarde la corte
volvié a tomar el diccionario y observd una segunda acepcion: 'Secuaz a sueldo'. Eso si era

insultante dirigido a un policia. Los jovenes fueron entonces declarados culpables.
{Qué haran ustedes en esta actividad?

e Navegaran por internet buscando informacion sobre los diccionarios.
e Aprenderan a usar los diccionarios de internet para sus consultas.

e Analizaran las diferencias y semejanzas entre los diccionarios de papel y los de internet.
{€6mo lo haran?
Formen grupos de trabajo como lo indique la o el docente.

Cada grupo trabajara en forma independiente de los demas, y elegira a uno de sus integrantes

para que tome nota de las conclusiones a las que lleguen respecto de cada uno de los puntos.

upns
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Deben tener en cuenta que este proyecto concluira con una puesta en comin en la que cada

integrante del grupo debera participar.

Visiten la siguiente pagina web: El Diccionario. Lean y analicen la informacion para responder las

siguientes preguntas:

e ;Qué es un diccionario!?

e ;Por qué es importante conocer el alfabeto para usar el diccionario?
e ;Qué es una acepcién?

e ;Quéinforma la etimologia?

e ;Qué informacion sobre las palabras brinda el diccionario?
Tipos de diccionarios
Existen varios tipos de diccionarios:

e Diccionarios de la lengua: es el tipo de diccionario que vieron en la pagina que
visitaron en la actividad 3. Se proponen incluir la mayor parte de las palabras en uso de un
idioma determinado; también algunos arcaismos, cuyo significado a veces necesitamos
conocer para entender obras antiguas, pero no todo el Iéxico (no suelen incluirse las
palabras técnicas muy especificas, ni todos los regionalismos). Aparecen ordenadas
alfabéticamente, con sus definiciones, es decir la explicacion de su significado.

e Diccionarios enciclopédicos: este tipo diccionario agrega a los términos de los
diccionarios de la lengua informacién sobre historia, geografia, ciencias, personajes
destacados de todas las areas, etcétera. Las entradas se ordenan siempre alfabéticamente,
no tematicamente como en los textos especificos de las distintas materias. Pierre
Larousse, el editor francés que, a principios del siglo XX, desarrollé el concepto de
diccionario enciclopédico, decia que su intenciéon era «instruir a todo el mundo sobre
todas las cosasy.

e Diccionarios bilinglies: presentan los equivalentes en otro idioma de las distintas
palabras.

e Diccionarios técnicos: corresponden a distintas disciplinas cientificas y técnicas, e
incluyen palabras especificas de tales disciplinas. Hay, por ejemplo, diccionarios médicos,
tecnologicos, de arquitectura, de la marineria, de agricultura, de gastronomia y jmuchos
mas que los que puedan imaginarse!

e Diccionarios de dudas: aclaran dudas que se presentan sobre el uso de la lengua. Aca

no van a encontrar todas las palabras, sino aquellas cuyo uso presenta alguna dificultad.
.|
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Incluyen por ejemplo formas de plural irregulares (;cual es el plural de esqui, o de menu?)
o generalmente mal usadas, formas de diminutivo, usos de las preposiciones
(irelacionado a o relacionado con?). Estas aclaraciones no aparecen en los diccionarios de
la lengua, razén por la que los diccionarios de dudas resultan un auxiliar imprescindible

para quienes escriben para publicar (periodistas, por ejemplo).

4.2. Enciclopedias y tutoriales locales y en linea.

Diccionarios locales y en linea

Todos los diccionarios ABBYY Lingvo x3 pertenecen a cualquiera de los dos grupos: diccionarios
en linea e instalados de forma local, de acuerdo con la ubicacion del archivo de diccionario.
Diccionarios locales.

Un archivo de diccionario local se instala en su ordenador o en un ordenador diferente al que se
accede mediante una red de darea local. Puede accederse a un diccionario local
independientemente de si se posee conexion a Internet.

Los encabezamientos de entradas de los diccionarios locales se muestran como una lista de
palabras en la ventana principal de la aplicacién.

Mas: lista de palabras

Diccionarios en linea.

Un archivo de diccionario en linea se ubica en el servidor de ABBYY; esto implica que
es inaccesible sin una conexion a Internet.

Los encabezamientos de entradas de diccionarios en linea no se muestran en la lista de palabras.
Para ver la lista de entradas de los diccionarios en linea, descargue la lista (consulte a
continuacion).

La ventana emergente de traduccion no muestra las traducciones de los diccionarios en linea.
Para usar un diccionario en linea en la traduccion emergente, descargue este diccionario (consulte
a continuacion) y coloquelo en la estanteria en el primer lugar.

Los diccionarios en linea y los instalados de forma local se utilizan en la traduccion de forma
predeterminada.

Para deshabilitar el uso automatico de los diccionarios en linea:

l. Haga clic en Herramientas— Opciones...—Traduccién en linea.
2. Seleccione la opcidn solo al hacer clic en un enlace.

Al seleccionar esta opcion, solo se utilizaran en la traduccidn los diccionarios instalados de forma
local. Para ver los resultados en linea, haga clic en el enlace Entradas en linea >> en el panel

derecho de la ventana de entrada.

upns
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Descargar un diccionario en linea.

Si posee conexién a Internet, puede descargar facilmente un diccionario en linea.

upns

l. Haga clic en Herramientas—  Configuracion y
diccionarios...—Mis diccionarios.
2. Seleccione la direccion de la traduccion necesaria en la parte superior de la
ventana.
3. Busque el diccionario en linea necesario en la lista y haga clic en el enlace en linea
(descargar) opuesto al titulo del diccionario.
Configuracién de idiomas y diccionarios
[ ﬁjJ Direccidn de la traduccidn y diccionarios
4§ Ectanterias [ ingiés =) i¥ | Ruso -]
= ldiomes Diccionario - Ubicacién Estade Tipo -
Wenysics En-au) local activado sistema
ﬂpclmci (En-Ru} lecal activade sistema
i reycnoiogy En-Ru) local activado sistema
¥ RadicElectronics (En-Ru local activado sistema
& Telecoms (En-Ru; enlinea idescarcar) activade sistema
qusar Dictionary (En-Ru) local \rﬁ activado usuario (LUD) =
# vine Enru jocal activado sistema m
[agregar v | [ grear... |[ Acgreade |[ Quiar |  [pescargar toco... | | Acguaizar incice
Ruta a los dicdionarios LUD del usuario: C:\Users\viukyanov. FINE \AppDataLocal\ABBYY\Lingv | |ass |

l. Recomendacion. Para descargar todos los diccionarios en linea de forma

simultanea, haga clic en el boton Descargar todo...

Secuencia de entradas en la ventana de entrada.

Las primeras entradas que se enumeran en la ventana de entrada son aquellas de los diccionarios

instalados de forma local seguidas de entradas de los diccionarios en linea.
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=) telecom (En-Ru) =1 EoH )|
/—:A Derivaciones 5‘13 Buscar en entrada .l [ TS \Q
telecom Computers (En-Ru Encontrado en diccionarios: X
cm. telecommunications | Diccionarios locales:
telecom )xfordAmericanDictionary (En-En) i Computers (En-Ru)
[tels kédm] E OxfordAmericanDictionary (E{
tel-e:com Diccionarios en linea:
B so telecoms) plural n. [treated as sing.]

; 7 Telecoms (En-Ru
telecommunications g < { 4

Origin

4, Buscar en ABBYY Lingvo
¥ Buscaren la Web

( Diccionarios en linea
telecom elecoms (En-R W Buscar en Wikipedia

unication; telecommunications

TeNneKoMMYHUKaUHA, AantHAA CBA3b @ Contraer todo

Enciclopedias locales y en linea
Locales

Una enciclopedia es un texto en donde de forma alfabética o tematica podemos encontrar una
gran cantidad de informacién de distintos temas. En la actualidad mucha gente utiliza el Internet y
sus principales motores de blsqueda para poder cubrir las necesidades de informacion y sustituir
las clasicas enciclopedias grandes, pesadas, costosas y no de facil actualizacion. Las casas
editoriales han producido con el afan de poder ofrecer a sus clientes informacién mas practica y

manejable (CD-ROM), en donde contiene toda la informacion que ellos mismo ofrecen en PAPEL.

Actualmente existen en Internet enciclopedias que pueden facilitar el trabajo, cuando se necesitan
obtener obtener algunos datos que deseamos. Con gran frecuencia podemos encontrar
informacion incorrecta o un sin numero de resultados repetidos. Las enciclopedias digitales nos
ayudan de gran forma, ya que, al contar con un acceso a Internet, podremos tener disponible la

informacion.

Las enciclopedias mas importantes actualmente en Internet son:

. Wikipedia: Es la enciclopedia mas importante de la red. Tiene mas de 2 millones
de articulos y 300,000 en castellano. Cualquier persona puede crear un articulo, editar los

articulos que no estén protegidos o embarcarse en una discusion.

J Encyplopedia.com: Portal de enciclopedias en inglés que busca en varias fuentes de

otras enciclopedias.

. Monografias.com: Portal para exponer los trabajos de cualquiera en cualquier

materia. Se pueden puntuar los trabajos entre los usuarios.
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. Wikilearning.com: Sus contenidos van desde recetas de cocina hasta como hacer

la declaracion de la renta por Internet.

Encarta

En Linea.

Las wikis, son sitios Web, disponibles en Internet las 24 horas del dia, libres y gratuitos, en donde
se presenta informacién al igual que una enciclopedia tematica. El nombre proveniente del idioma
Hawaiano (Wiki Wiki: Rapido). Una enciclopedia en linea es uno de los proyectos
de enciclopedia almacenada en una gran base de datos de informacion util, accesible a través de
la World Wide Web. La idea de construir una enciclopedia libre uso de Internet se remonta al
menos en la propuesta de 1993 Interpedia, sino que fue planeado como una enciclopedia en
Internet para que todo el mundo puede contribuir materiales. El proyecto no salié de la fase de
planificacion y fue alcanzado por la explosion de la World Wide Web, la aparicion de los motores
de blUsquedade alta calidad, y la  conversion del  material existente.
El ejemplo mas conocido y de mayor tamafo de este tipo de paginas Web es la enciclopedia -

colaborativa: WIKIPEDIA.

Tutoriales Electronicos

Un tutorial es una leccidon educacional que conduce al usuario a través de las caracteristicas y
funciones mas importantes de cosas como aplicaciones de software, dispositivos de hardware,
procesos, disenos de sistemas y lenguajes de programacion.

Este consiste en aumentar el nivel de dificultad y entendimiento, seguirlas por secuencia logica
para que el usuario entienda los componentes.

Es un archivo como atajo para el redireccionamiento de otro archivo.
Ejemplos Para consultar tutoriales son las siguientes formas:

Pruebas de layout podemos ahorrarnos poniendo FS.

Se utilizo FAR+SEFP.

Crear archivo directo.
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Damos clip derecho.
Nuevo
Documento de texto.

Todas estas herramientas son de gran utilidad en todos los campos del estudio, trabajo, etc.

4.3. Software libre.

Software o Programa informatico, es un conjunto de érdenes que pude interpretar y ejecutar un
ordenador o dispositivo electrénico (teléfono movil, lector de tarjetas...) Estos programas son
creados utilizando una escritura especifica legible por los ordenadores, lo que se denomina
lenguaje de programacion. Se trata de un amplio conjunto de lineas que sentencian tareas
concretas a realizar por el ordenador. Este conjunto de lineas o sentencias se denomina “Codigo
fuente”. El coédigo fuente no funciona directamente en un ordenador, sino que tiene que ser
traducido para hacerlo legible para ellos. Se trata de pasar el cédigo fuente a “codigo ejecutable”.
Dicha traduccidon se realiza a través de otro programa especifico para este fin, llamado
“compilador”. El codigo ejecutable resultante tras la compilacion es ininteligible para los humanos.
El Software Libre es un tipo particular de software, o programa de ordenador, que permite su
utilizacion, copia y distribucién, con modificaciones o sin ellas, libremente. Entre los anos 60 y 70
del Siglo XX, el software no era considerado un producto sino un anadido que los vendedores de
los grandes ordenadores de la época aportaban a sus clientes para que éstos pudieran usarlos. En
dicha cultura, era comin que los programadores y desarrolladores de software compartieran
libremente sus programas unos con otros. Este comportamiento era particularmente habitual en
algunos de los mayores grupos de usuarios de la época, como DECUS (grupo de usuarios de
ordenadores DEC). A finales de los 70, las compaiiias iniciaron el habito de imponer restricciones

a los usuarios, con el uso de acuerdos de licencia.

4.4. Enlista diferente software de aplicaciones de distribucion libre y comercial
para la edicion de textos.

Los directorios de software no son mas que listados ordenados por categorias con referencias al
sitio original desde donde podemos descargar el software. Actualmente, también ofrecen sistemas
de comentarios por parte de los usuarios y sistemas de votacion para las distintas versiones, de
manera que podemos comprobar si el software tiene o no aceptacion o preguntar a otros
usuarios dudas en cuanto a la funcionalidad de dicho software.

Estos son algunos de los directorios mas conocidos actualmente y otros sitios de interés para el

software libre:
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CDLibre (http://www.cdlibre.org) Repositorio de Software libre.

BerliOS ( http://www.berlios.de/ ) Plataforma de informacion sobre Software libre.

Freshmeat ( http://freshmeat.net/ ) Repositorio de Software libre.

Open Source Windows ( http://www.opensourcewindows.org ) Repositorio de Software libre
compatible con el sistema operativo Windows.

OSSWin Project ( http://osswin.sourceforge.net ) El proyecto OSSwin, pretende recopilar todas
las aplicaciones libres para Windows, con enlaces a sus sitios oficiales y organizadas por
categorias.

El Directorio ( http://el-directorio.org ) Iniciativa para recopilar informacion relacionada con el
software libre y obras abiertas.

CENATIC ( http://www.cenatic.es ) Proyecto estratégico del Gobierno de Espana para impulsar el
conocimiento y uso del software de fuentes abiertas.

SALE ( http://sale.euskadi.net/index.php ) Software Askea Libre Euskadin, es la Oficina técnica de

apoyo al Software libre del Gobierno Vasco.

4.5. Enlista diferente software de aplicaciones de distribucién libre y comercial
para la edicion de audio.

Audacity

-

O Audacity [E=3 EoR ==
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Es muy probable que en la mayoria de listas de mejores editores de audio gratis
aparezca Audacity, y lo cierto es que este software gratuito se merece el puesto de nimero uno
sin duda alguna.

El software de cédigo abierto es totalmente gratuito, funciona en Windows, OS X y Linux, y
cuenta con una lista de caracteristicas que rivalizan con la mayoria de las opciones de pago
existentes.

Puedes utilizar Audacity tanto para grabar audio nuevo como para editar archivos existentes, y el
programa admite varias pistas y una gran variedad de efectos.

Audacity también es compatible con una amplia gama de formatos y niveles de calidad de audio,
tanto para importar como para exportar. Es compatible también con una gran cantidad
de plugins de terceros que le permiten ampliar ain mas su funcionalidad.

A pesar de toda esa potencia, la interfaz de Audacity sigue siendo bastante amigable, haciéndola

accesible tanto para los aficionados al audio como para los y las profesionales.

Soundtrap

o - DLg =

e e e s e e

B B e e et

0000 & B o« > W
oV

PSS o

A S |

START RECORDING

Soundtrap es mas notable no por lo que es, sino por lo que no es: una aplicacién de escritorio.
Esto se debe a que Soundtrap esté en la nube, se ejecuta en un navegador de ordenador o en las
aplicaciones Android e iOS.

Disenado principalmente para mdusicos, permite a mdltiples usuarios colaborar en linea en

proyectos, utilizando las herramientas de Soundtrap para grabar y editar audio. Tiene una variedad
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de loops y samples incluidos, junto con algunos instrumentos virtuales para ayudarte a escribir
nueva musica dondequiera que estés.

Obviamente, no solo puedes usar Soundtrap para editar musica, pero ten en cuenta que si deseas
utilizarlo para editar o grabar podcasts, estaras limitado por la capacidad de memoria de tu
navegador.

Esto significa que es poco probable que puedas grabar audio continuo durante mas de media hora
mas o menos, y corres el riesgo de perderlo todo.

Soundtrap tiene dos niveles de opciones de suscripcion de pago, pero el plan gratuito te da acceso

a 720 loops, |51 instrumentos y la posibilidad de trabajar en hasta cinco proyectos a la vez.

WavePad
| i WavePad Sound Editor Masters Edtion - Licensed to NCH - [Amanda.wrma] = |
P bome | Ede  Effeas  Took  suke v @ -[-ls]x
H € | » B X | @ | B @ ‘ A Q@ &
NewFie OpenFie Savcfie Undo Redo Cut Copy Paste Delete | Load CO BumCD | Bookmrk Batch Optons. Buy Oniine. INCH Sutte

Create s new file
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Record a new file
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- Edit
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Fade Out
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WoavePad es un editor de audio bastante sélido y gratuito para Windows e iOS. Decepciona a

veces por el hecho de que algunas funciones estan bloqueadas y son exclusivas de las versiones de

pago.
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Hay un nimero decente de herramientas y efectos en la version gratuita, y una interfaz de usuario
atractiva, pero no puede igualar a Audacity.

Aun asi, donde WavePad se gana su ventaja es que no solo esta disponible para ordenador:
también viene con aplicaciones para iOS y Android. Estos son mas potentes de lo que cabria
esperar de los editores de audio moviles, y han sido claramente modelados de cerca sobre la
aplicacion de escritorio principal.

Esto en si mismo puede ser una buena razén para elegir WavePad como tu herramienta de
escritorio, significa que puedes tener una experiencia consistente a través de tus dispositivos,

acostumbrandote a disefos, herramientas y efectos similares sin importar donde estés trabajando.

Free Audio Editor
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Free Audio Editor es otra de las opciones que ofrece gran variedad de herramientas. Puedes
utilizarlo para grabar audio a través de un microfono o simplemente para editar archivos

utilizando una variedad de herramientas y filtros ya preparados.
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Qué tan buena o mala es la interfaz dependera de tus preferencias. En lugar de enterrar opciones
dentro de los menus, Free Audio Editor pone la mayoria de sus herramientas al principio. Esto
significa que puede ser inicialmente desalentador, pero una vez que lo domines, podras acceder a
las funciones y efectos que desees mucho mas rapidamente.

Vale la pena notar una pequena desventaja: el instalador hara todo lo posible para que instales
unos pocos bits de bloatware de terceros, asi que lee atentamente cada pagina y utiliza las

opciones de ‘instalacion personalizada’ para eliminar todos los extras que no desees.

Acoustica Basic Edition
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Acoustica es una plataforma de edicion de audio potente y completa que tiene una estética mas

profesional que la mayoria de las otras opciones gratuitas disponibles.
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Viene con una variedad de herramientas, y es particularmente buena en cuanto a la reduccion de
ruido, lo que la hace ideal para limpiar grabaciones antiguas.

Vale la pena tener en cuenta que hay versiones de pago de Acoustica disponibles, y que algunas de
sus caracteristicas estan ocultas. Algunos, como el sonido envolvente 7.1, parecen lujos
comprensibles, pero la omisién de la edicién multipista de la Edicion Basica sin duda hara que
Acoustica sea descartada por mas de una usuaria.

Adln asi, si solo estas planeando trabajar en proyectos sencillos, o piensas que podrias querer dar

el salto a una suscripcion de pago en el futuro, entonces esta es una buena opcion.

Wavosaur
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Lo que diferencia a Wavosaur del resto de programas de edicion de audio de este articulo, es su
portabilidad. No hay necesidad de instalarlo, asi que puedes simplemente pegar el archivo.exe en
una memoria USB, y estara listo para usar en cualquier PC que desees sin necesidad de una

instalacion.
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A pesar de ser tan ligero, aun tiene muchas caracteristicas. Dispone de sus herramientas de
ediciéon de temas estandar, junto con otras mas avanzadas como los cambios de tono, la
eliminacién de voz y el procesamiento por lotes, en una gran variedad de formatos de entrada y
salida. Oh, y soporta plugins VST por lo que puede expandir el conjunto de caracteristicas muy
facilmente si lo desea.

Las actualizaciones del software son... esporadicas. La ultima fue en agosto de 2016, y antes de
diciembre de 2013, asi que no esperes parches regulares. Aun asi, el software de base ya es lo

suficientemente sé6lido como para que no dejes que eso te desanime.

Ardour

Il A kOoHrPE

Lo reconocemos: técnicamente hablando, Ardour no es libre. Pero como usa un sistema de pago
con una donacién minima de un dolar, lo que nos parece que lo hace apto para incluirlo en esta

lista de mejores programas de edicion de audio.

|
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Ardour es una aplicacion de audio con todas las funciones que se ejecuta en Windows, OS X'y
Linux.

Te permite importar audio o grabar el tuyo propio, ademas de cortar, copiar, mover, desvanecer,
recortar, mezclar y sincronizar a través de un nmero ilimitado de pistas multicanal.

Esta es una pieza de software expansiva y de nivel profesional, creada por musicos y para mdsicos,
asi que es recomendable tener algo de experiencia si tu idea es hacer uso de este programa de
edicion de audio.

Si eres totalmente nuevo en la edicion de audio, entonces Ardour no es la opcion mas
recomendada. Ademas, hay que tener en cuenta que se trata de un software de codigo abierto
desarrollado por un pequeio equipo, asi que no esperes mucho apoyo técnico.

Pero si ya sabes lo que estas haciendo y quieres conseguir un DAW completo a una fraccion del

precio, entonces echa un vistazo a Ardour, ya que puede que si satisfazca tus necesidades.

4.6. Enlista diferente software para videos.
Los recursos audiovisuales tienen un gran potencial pedagogico cuando se integran dentro de la

programacion didactica: poseen un importante componente de diversion que motiva, atrae, capta
la atencion y despierta la curiosidad de los mas jovenes. Y es precisamente este hecho el que hace
que pueda emplearse con éxito paraabordar contenido curricular en cualquier materia.
Para poder crearlos y editarlos, es necesario hacerse con alguno de los mdltiples programas

disponibles para este efecto.

Avidemux

Este software libre estd disefiado para tareas de edicion de video simples como cortar, filtrar o
anadir pistas de audio a tus videos. Admite varios formatos como AVI, archivos MPEG

compatibles con DVD, MP4 o ASF.
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Blender

Se trata de un avanzado y completo software de edicion de video de cédigo abierto que permite
crear proyectos con contenido en tres dimensiones. De hecho, ofrece la posibilidad de afnadir
motion tracking en 2D y 3D, realizar montajes con objetos animados o imagenes reales y corregir

grabaciones con la calibracidn de la lente o la estabilizacion de la imagen.

Cinefx Jahshaka

Permite componer videos en varias plataformas como Mac, Linux y Windows. Su funcionamiento
es similar a Adobe After Effects pero de forma gratuita. Permite editar y montar peliculas de

cualquier duracion de forma facil y sencilla con muchas herramientas.

FilmoraGo

|
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* filmora

Editor de video para méviles gratuito.

iConsigalo ya en su
App Store favorita!

[ App éto;e > Gooéle Play

/2RICZ1F* on una pestata nueva

Filmora ha adaptado su programa de edicién a los smartphones. Con él, se pueden cortar clips
facilmente, ajustar la relacion de aspecto a 16:9 o I:l, reproducir en camara lenta, acelerar la
imagen o invertirla, mostrar las imagenes marcha atras, importar voz o cualquier otra pista de

audio, configurar la musica y hasta anadir otro video dentro del principal.

4.7. Enlista diferente software de aplicaciones de distribucién libre y comercial
para la edicion de graficos.

Los softwares de diseno grafico gratuitos son una herramienta perfecta para trabajar en proyectos
basicos. Ademds, algunos nos pueden servir para editar de manera rapida y sin tener que instalar
nada en la computadora. No por nada grandes compaiias como Adobe han optado también por
ofrecer programas de disefio grafico online para mantener la fidelidad de sus usuarios.

Conoce con nosotros los mejores programas de disefio grafico gratuitos que existen en la red.
También te recomendaremos algunos softwares de disefno de cédigo abierto, en caso de que
prefieras tener un programa mas completo en tu computadora.

I. Canva

Esta empresa es la responsable de que los softwares de disefio hayan alcanzado la popularidad que
tienen en la actualidad. Aunque para muchos disenadores graficos los trabajos que se realizan
dentro de esta plataforma no son tan buenos, para otros, se ha convertido en uno de los
programas de diseno grafico que mas utilizan.

Este software de disefio online es uno de los que mas buscan las personas para disefar
publicaciones para redes sociales, curriculums, presentaciones de trabajo, e incluso, algunos
utilizan Canva para hacer memes.

La interfaz de este software de disefio es totalmente intuitiva, y tiene miles de recursos gratuitos y

de pago que se pueden utilizar para hacer disefios. De igual manera, es importante resaltar que,
|
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por su facilidad de uso, se ha convertido en la herramienta predilecta de quienes recién estan

empezando a hacer sus primeros disenos.
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gratis! Invitacién (vertical) Presentacion (16:9) Poster Post de Instagram Infografia

Si tus necesidades de disefo son basicas y no estas pensando en hacer un proyecto complejo,
puedes olvidarte de los demas programas para disefio grafico y empezar con esta herramienta. Su
Unica desventaja es que para acceder a una parte importante de sus recursos tendras que pagar
una suscripcion premium, pero incluso con lo que esta disponible de forma gratuita podras lograr

disenos asombrosos.
2. Creative Cloud Express

Ya te habiamos comentado que Adobe tomé como referencia el éxito que han tenido los
programas de disefo grafico online y lanzo recientemente su propia plataforma: Creative Cloud
Express.

Este software de diseno es gratuito, y viene a competir con el resto de programas que estan
alojados en la web. AUn es muy pronto para determinar cudl sera su éxito, pero teniendo en
cuenta que esta empresa tiene la mejor suite de programas para diseno grafico, lo mas probable
es que Creative Cloud Express se convierta en la herramienta preferida de disefiadores
profesionales y principiantes.

El software de diseio online de Adobe cuenta con una infinidad de recursos gratuitos y de pago
para facilitar el trabajo de los disefiadores, dentro de los que se encuentran miles de plantillas,
filtros, efectos y fuentes, entre otras cosas.

Para utilizar este programa de disefo solo tienes que entrar en la pagina oficial o descargar la

aplicacion en tu teléfono, crear una cuenta y aprender poco a poco como manejar cada una de sus
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funciones. Si no tienes idea de disefo grafico y estas buscando un programa para empezar, Adobe

Creative Cloud deberia ser una de tus primeras opciones.

f- §o jio o 14 {u (0]

3. Vectr

Si buscas un programa de disefio grafico basico y gratuito, entonces debes anotar Vectr dentro de
tu lista de opciones.

Vectr es uno de los mejores programas para disefar gratis, tiene una interfaz 6ptima, simple e
intuitiva. Ademas, puedes exportar archivos en tiempo real y aplicar cientos de filtros y efectos
gratuitos.

Una de las caracteristicas de este software de diseno grifico es que puedes utilizarlo en diferentes

dispositivos y continuar trabajando tu proyecto sin ningun tipo de problema.

|
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4.8. Navegadores de internet.

Un navegador web es un programa que permite ver la informacion que contiene una pagina web. El navegador
interpreta el codigo, HTML generalmente, en el que esta escrita la pagina web y lo presenta en pantalla
permitiendo al usuario interactuar con su contenido y navegar.

Es de vital importancia contemplar los distintos navegadores con los que los usuarios van a utilizar nuestras
paginas. En teoria, los estandares web publicados por el W3C deberian permitir que las paginas fueran
visualizadas exactamente igual en todos los navegadores. La realidad, sin embargo, es distinta: Cada navegador
(especialmente, Internet Explorer) implementa diferencias que pueden hacer necesario el uso de técnicas

"especiales" para que nuestros portales se muestren de la misma forma en todos los navegadores.
[l
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Google Chrome

y

Google Chrome es un navegador web de codigo propietario desarrollado por Google

y compilado con base en componentes de codigo abierto (proyecto Chromium).

Chrome es actualmente el navegador mas utilizado de internet, y el 59% de los usuarios de Euskadi.eus
utilizaron este navegador durante el ano 2019. Estad disponible gratuitamente para diversas plataformas
(Windows, MacOS, Android, iOS, Linux...).

Google Chrome es totalmente compatible con los estandares HTML5 y CSS3

Safari

Safari es un navegador web de codigo cerrado desarrollado por Apple Inc. Esta
disponible para Mac OS X, iOS (el sistema usado por el iPhone, el iPod Touch y el iPad) y Microsoft
Windows.

El 13% de los usuarios de Euskadi.eus utilizaron este navegador durante el ano 2019.

Safari es totalmente complatible con los estandares HTMLS y CSS3.

Microsoft Internet Explorer

Microsoft Internet Explorer, conocido comiinmente como IE, es un navegador web
desarrollado por Microsoft para el sistema operativo Microsoft Windows desde 1995. Ha sido el navegador
web mas utilizado durante anos, con un pico maximo de cuota de utilizacién del 95% entre el 2002 y 2003. Sin
embargo, dicha cuota de mercado ha disminuido paulatinamente con los anos. El 1% de los usuarios de
Euskadi.eus utilizaron este navegador durante el ano 2019. Microsoft anuncié que a partir de Windows 10

dejara de publicar versiones de este navegador para sustituirlo por Edge.
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Su versién mas reciente es la | |. La version instalada por defecto en los ordenadores del Gobierno Vasco es
la 9 (equipos con Windows la I'l (equipos con Windows 10). Se trata del navegador "oficial" para las
equip Y equip ga P
aplicaciones internas y de intranet del Gobierno Vasco. La versién 9 no es totalmente compatible con los

estandares HTMLS5 y CSS3

Moirzilla Firefox

Mozilla Firefox es un navegador web libre y de cédigo abierto descendiente de Moxzilla
Application Suite y desarrollado por la Fundacién Moxzilla. El 10% de los usuarios de Euskadi.eus utilizaron este

navegador durante el aho 2019.

Firefox puede ser utilizado en varios sistemas operativos (Windows, MacOS, Android, iOS, Linux...).

Firefox soporta completamente los estandares HTML5 y CSS3.

Microsoft Edge

Es el navegador integrado por defecto por Microsoft en su sistema operativo Windows
10, y esta llamado a sustituir a Internet Explorer (producto que MS dejara de desarrollar y soportar a partir de

2019). El 4% de los usuarios de Euskadi.eus utilizaron este navegador durante el ano 2019.

Todos los equipos del Gobierno Vasco con Windows 10 tienen este navegador integrado. Ademas de para

Windows, existen versiones de Edge para Android y iOS.

Edge es compatible con los estandares HTML5 y CSS3.

Opera
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Opera es un navegador web y suite de Internet creado por la empresa noruega Opera
Software, capaz de realizar multiples tareas como navegar por sitios web, gestionar correo electrénico,
contactos, fuentes web, charlar via IRC y funcionar como cliente BitTorrent. Aproximadamente el 1% de los
usaros de Euskadi.eus entraron usando este navegador. Funciona en una gran variedad de sistemas operativos,
incluyendo Microsoft Windows, MacOS, Android, iOS, GNU/Linux y FreeBSD.
Opera soporta totalmente HTMLS y CSS3.

4.9. Entra a sitios web escribiendo la direccion URL en la barra de direcciones
o seleccionandola en una lista de enlaces favoritos.

Junto con el Hipertextoy HTTP, las URL son uno de los conceptos claves de la Web. Es el

mecanismo usado por los navegadores para obtener cualquier recurso publicado en la web.

URL significa Localizador Uniforme de Recursos (Localizador de Recursos Uniformes) . Una URL no es
mas que una direccion que es dada a un recurso unico en la Web. En teoria, cada URL valida
apunta a un Unico recurso. Dichos recursos pueden ser paginas HTML, documentos CSS,
imagenes, etc. En la practica, hay algunas excepciones, siendo la mas comun una URL apuntando a
un recurso que ya no existe o que ha sido movido. Como el recurso representado por la URL Yy la
URL en si son manejadas por el servidor web, depende del duefio del servidor web manejar ese

recurso y su URL asociada adecuadamente.
Aqui hay algunos ejemplos de URL:

https://developer.mozilla.org
https://developer.mozilla.org/en-US/docs/Learn/

https://developer.mozilla.org/en-US/search?q=URL

4.10. Utiliza funciones basicas del navegador, avanzar, retroceder, parar y
actualizar.
Un navegador es un software, casi siempre gratuito, para la representacion grafica de la World

Wide Web. Un navegador permite visualizar textos, imagenes y videos, pero también enlaces y

otras funciones de los sitios web. El término navegador proviene del inglés to browse y significa
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algo asi como “explorar” u “ojear”. En su origen, los navegadores estaban disefados para navegar
hacia adelante y hacia atras dentro de archivos de texto de varias paginas.

Con la introduccion del hipertexto, se anadieron referencias cruzadas en la navegacion, los
llamados hipervinculos. Desde entonces, las funcionalidades de los navegadores han crecido
enormemente. Ademas de imagenes y videos, pueden integrar y dotar de funciones a graficos

interactivos, archivos de audio, PDF y otros recursos.

|
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