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Introduccioén

Descripcion de la unidad didactica

Esta unidad nos acerca al mundo de los ordenadores como herramienta de trabajo;
nos va a permitir conectar un ordenador con sus periféricos y conocer el
funcionamiento, el manejo y la conexién de los elementos de un ordenador, crear
carpetas de documentos, intercambiar informacion, manejar el sistema operativo,

instalar periféricos, pasar antivirus y personalizar el ordenador.

Intentaremos guiar este aprendizaje a través de ejemplos que permitan al alumnado
comprender su uso. La comprension del manejo del sistema operativo y sus
posibilidades nos va a permitir aprender a usar algun programa mas facilmente. El
conocimiento del sistema operativo, junto con el manejo del raton y el teclado, va a
ser suficiente para poder escribir un texto, archivarlo o imprimirlo con un procesador

de textos; e igualmente si trabajamos con una hoja de célculo.

Para acabar, nos acercaremos al mundo de “Internet” como una herramienta que, dia
a dia, se vuelve mas basica para intercambiar informacion. Conocer, aunque solo sea
basicamente, como se puede presentar, acceder y utilizar la informacion es
fundamental para mejorar nuestra vision del mundo. Las paginas web, el correo
electrénico las redes sociales y todas las aplicaciones que se encuentran a nuestra
disposicién en la red son elementos de gran utilidad que no podemos desconocer. No
llega con saber de su existencia, también es necesario aprender a manejar todos los

recursos que la gran red pone a nuestro alcance.

Conocimientos previos

= Conocimiento de las normas béasicas de uso de un aparato eléctrico, comprobacion
del estado de las conexiones, instalacién de cables, primer encendido de la CPU y
de la pantalla de nuestro computador, en el caso de ser de sobremesa, y el boton

de encendido, en el caso de ser un portatil.

= Para un mejor aprovechamiento de este tema, es necesario conocer el manejo
basico del computador y de las aplicaciones cominmente mas usadas. Habra que
emplear un procesador de texto y deberan conocerse sus funciones mas basicas:
copiar, cortar y pegar. También serd necesario saber cédmo guardar ficheros y
acceder a ellos. Serd preciso, para una parte de las actividades propuestas,

trabajar con equipos informaticos que dispongan de una conexion a Internet.
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Objetivos

= Distinguir las partes operativas de un equipo informatico y conocer su funcion.
= Reconocer la importancia del sistema operativo y sus funciones.

= Qrganizar con racionalidad la informacién almacenada en su ordenador.

= |nstalar y manejar programas basicos.

= Utilizar programas de edicion de texto, hojas de calculo y creacién de

presentaciones.
= |dentificar los riesgos asociados al uso de Internet.
= Buscar seleccionar y producir informacion en Internet.
= Reconocer y comprender los derechos de los materiales alojados en la Web.

= Adoptar conductas adecuadas de interaccion en la Red.
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Secuencia de contenidos y
actividades

Representacion de la informaciéon en los sistemas
informaticos. Sistemas de numeracion

La palabra “informatica” proviene de otras dos: informacién y automatica. Asi, la

informatica se puede definir como “el tratamiento automatico de la informacién”.

También podemos definirla de otro modo: “la informatica es el conjunto de técnicas y
conocimientos necesarios para el tratamiento automatico de la informacion mediante

el ordenador”.
Sistema informatico

Un sistema informatico se puede definir como el dispositivo o conjunto de dispositivos
programables (compuesto por una o varias unidades de procesamiento de recursos) y
equipos periféricos destinados al procesamiento de grandes cantidades de datos,
capaz de efectuar distintos tipos de calculos (incluyendo operaciones aritméticas y
l6gicas a gran velocidad), de almacenarlos y de transmitirlos. En los EUA y en
América Latina el sistema informatico se llama “computadora”. En nuestro pais el

nombre mas usual es el de “ordenador”.

Codificacion binaria

Para que un sistema informatico pueda procesar los datos, estos deben ser
traducidos a un codigo que el ordenador pueda entender. Esta traduccién o

transformacion se denomina codificacion.

El “cerebro” del ordenador es el microprocesador. EI microprocesador esta formado
por millones de microinterruptores que se activan y desactivan automaticamente.
Cuando uno de estos microprocesadores esta abierto, el sistema lo interpreta como
un 0, cuando el microprocesador esta cerrado, el sistema lo interpreta como un 1.
Este sistema de representacion con base en ceros y unos se denomina sistema
binario y es el que emplean todos los ordenadores. Cada uno de estos digitos (0, 1)

se denomina bit.

Toda informacion tiene que ser traducida o codificada a un conjunto de digitos del

sistema binario.
= Bit. Es la unidad méas pequeia de la representacion de la informacion en un

ordenador y corresponde a uno de los digitos del sistema binario, 0y 1.

= Byte. También llamado octeto, es un conjunto de 8 bits.
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Representadas en un esquema

Bits= 1 0 0 1 0 1 1 0

1Byte = {conjunto de 8 bits}

En el sistema de codificacion utilizado por los ordenadores, cada caracter (letra,

namero, simbolo...) se representa por un byte.

Tabla de multiplos de bytes

Unidad Simbolo Equivalencia
Byte B 8 bits
Kilobyte kB 210 pytes 1024 bytes
Megabyte MB 210 kilobytes 1024 kilobytes
Gigabyte GB 210 megabytes 1024 megabytes
Terabyte TB 210 gigabytes 1024 gigabytes

Sistemas de numeracion

Para todos nosotros es mucho mas facil pensar en un sistema de numeracion
decimal, de 10 digitos (0-9), que en un sistema que solo utiliza dos digitos (0,1),
sistema de numeracion binario. Por lo tanto, es necesario conocer un procedimiento

para pasar de un sistema al otro.

= Paso del sistema decimal (base 10) a un sistema binario (base 2).

Tenemos el nimero 28 en base decimal y queremos pasarlo al sistema binario o en base 2

Para hacer la conversion de decimal a hinario hay que ir dividiendo el

numero que esta en el sistema de numeracion decimal entre dos:

% |2

1 1 9 Procedimiento:
0 7 2 = Dividimos entre 2 sucesivqmer_ne hasta que _eI cociente sea 1 .
1 3 ) = Para obtener el niimero binario correspondiente se va escribiendo
el Ultimo cociente, que es 1, seguido de todos los restos,
1 1 ordenados desde el Ultimo hasta el primero.
Asi, tenemos, 28 = 11100,

Actividades resueltas

Pasar el niumero 59 en base decimal a base binaria o en base 2.

Para hacer la conversion de decimal a hinario vamos dividiendo el
59 2 nimero 59 entre 2 sucesivamente hasta llegar a un cociente que
1 29 2 nos da 1.

1 14 2 El nimero en sistema binario comenzara por este Ultimo cociente,
0 7 2 es decir, empezara por el 1 seguido por todos los restos en sentido

ascendente.

1 3 2
1 1 59 = 111011,
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Pasar el nimero 32 en base decimal a base binaria o en base 2.

33
1

L2
16 2
0 8 2
4

Para hacer la conversion de decimal a hinario vamos
dividiendo el nimero 33 entre 2 sucesivamente hasta
llegar a un cociente que nos da 1.
El nimero en sistema binario comenzara por este ultimo
cociente, es decir, empezara por el 1 seguido por todos
los restos en sentido ascendente.

33 = 100001,

Actividades propuestas

S1.

S2.

¢,Qué valor binario tendra el nimero decimal 45?

¢, Qué valor binario tendra el nimero 50?

= Paso del sistema binario (base 2) a un sistema decimal (base 10).

Tenemos el nimero 10110 en base dos y queremos pasarlo al sistema decimal (base 10)

En el sistema decimal, las cifras que componen el nimero estan multiplicando a las distintas potencias de 10.
Ejemplo, 745 = 7-100 + 4 - 10 + 5 - 1 = poniendo potencias 745 = 7 - 10 + 4- 101 + 5 - 10°

En el sistema binario las cifras que componen el ndmero van a multiplicar las potencias de dos.
20=1,21=2,22=4,23=8,2*=16,25=32,20=64,27 =128...

Veamos cémo pasamos 10110, a un nimero en el sistema de numeracion decimal:

NO binario 1 0 1 1 0
N° decimal 1-2* 0-23 1-22 1-21 0-20
Realizamos las 1-16 0-8 1-4 1-2 0-1
operaciones 16 0 4 ) 0
Sumamos 16 +0 +4 +2 +0 =22 enelsistema decimal

Sistema de numeracion binario 10110, =

22 sistema decimal

Actividades resueltas

Pasar el nimero 111000, en base 2 o binaria a base decimal.

N° binario 1 1 1 0 0 0

N° decimal 1-25 1-2* 1-23 0-22 0-2! 0-2°

Realizamos las 1-32 1-16 1-8 0-4 0-2 0-1

operaciones 32 16 8 0 0 0

Sumamos 32+16 +8 +0 + 0+ 0 =56 enel sistema decimal
Sistema de numeracion binario111000, = 56 sistema decimal
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Pasar el nimero 100011, en base 2 o binaria a base decimal.

N° binario 1 0 0 0 1 1
';fsgenc‘?;; 1-28 0-2¢ 0-23 0-22 1-21 1-20
Realizamos las 1-32 0-16 0-8 0-4 1-2 1-1
operaciones 32 0 0 0 ) 1
Sumamos 3240 +0+0 +2+1 =35 enel sistema decimal
Sistema de numeracion binario 100011, = 35 sistema decimal

S3.  ¢Cudl es el valor en el sistema de numeracion decimal del niamero binario
101011,?

S4, ¢Cudl es el valor en el sistema de numeracién decimal del ndmero
binario 111011, ?

Arquitectura basica de los sistemas informaticos

El hardware y el software

En informética podemos distinguir dos partes: el hardware y el software.

= Hardware. Esta formado por los elementos fisicos con los que se construye el
ordenador: la carcasa, los circuitos electronicos interiores, el teclado, el monitor, la

impresora y todos los componentes que se puedan conectar al ordenador.

= Software. Es el conjunto de programas o instrucciones que nos permiten controlar
el funcionamiento del ordenador. Los programas que nos permiten realizar distintos
tipos de tareas: escribir cartas, consultar una enciclopedia, realizar los planos de

una casa, llevar la gestién de una empresa o, simplemente, jugar.

Reconocimiento de cada elemento

Todo ordenador esta compuesto por dos clases de elementos: los aparatos y los
programas. Es importante distinguir estos dos conceptos basicos que estan

intimamente relacionados: hardware y software.
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COMPONENTES DE UN SISTEMA INFORMATICO-ORDENADOR

HARDWARE SOFTWARE
PERIFERICOS
UNIDAD CENTRAL SISTEMA OPERATIVO
APLICACIONES
CAJA O TORRE ENTRADA SALIDA SO
Procesadores de texto:
PLACA BASE TECLADO MONITOR WINDOWS Word, Writer,
WordPad...
MICROPROCESADOR A Hojas calculo:
CPU RATON IMPRESORA LINUX Excel, Cale, Lotus...
PLACA BASE ESCANER ALTAVOZ ANDROID ESEs (R 0ETE
Acces, Oracle...
FUENTE < . Disefio:
ALIMENTACION CAIARAIEE HURISHEARES ok Powerpoint, Photoshop
i Navegacion:
MEMORIA RAM PANTALLA TACTIL FAX Chrome, Mozilla...
LECTOR CODIGO Comunicacion-Redes:
MEMORIA ROM BARRAS PLOTTER Facebook, Instagram
DISCO DURO JOYSTICK Correo electronico
Gmail, Hotmail...
P APLICACIONES DE
TARJETAS PCI MICROFONO PROGRAMACION
DISPOSITIVOS ALMACENAMIENTO e
CD, DVD, PENDRIVE '
Hardware
Donde se instala la unidad central de procesos (CPU),
memorias, buses. También donde se conecta el resto del
Placa base

hardware y los nperiféricos exteriores (monitor, teclado,
raton...).

Microprocesador

CPU, también llamado microprocesador: (central
processing unit, unidad central de procesamiento) es el
componente principal del ordenador, es el procesador que

CPU contiene los circuitos l6gicos que realizan las instrucciones del
computador. Cada computador posee una CPU, que es la
encargada de procesar toda la informacion que se introduce.

Fuente de La fugnte de alimentacion, bésicgmente, es Ig que suministra
. - energia a la placa base. Convierte la corriente alterna en
alimentacion

continua y estabiliza la tension.
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Memoria RAM

(Random Access Memory) o memoria de acceso aleatorio. El
contenido de esta memoria se puede modificar. ES una
memoria de lectura y escritura. El contenido se pierde cuando
se desconecta el ordenador. La memoria RAM almacena
temporalmente los programas y datos que se estdn
ejecutando en el ordenador.

Memoria ROM

NEC  g406X9
D23128C 057

(Read Only Memory) o memoria de solo lectura. Como indica
su nombre, su contenido solo se puede leer. Aimacena los
datos que permiten funcionar al ordenador cuando lo
conectamos y que la CPU se comunique con otros elementos.
El contenido viene determinado de fabrica y no se pierde
cuando se desconecta el ordenador.

Disco duro

Dispositivo de almacenamiento de datos que emplea un
sistema de grabacion magnética para almacenar archivos
digitales. Se compone de uno o0 mas platos o discos rigidos
unidos por un mismo eje que giran a gran velocidad en una
caja metalica sellada. Su contenido no se borra cuando se
apaga el ordenador.

Tarjeta de video

Placa, que incluye circuitos integrados, que se coloca en la
parte posterior de la CPU del computador y nos permite
visualizar imagenes.

Tarjeta de sonido

Placa, que incluye circuitos integrados, que se coloca en la
parte posterior de la CPU del computador; se conectan a ella
los dispositivos como los altavoces, el micréfono o la palanca
de juegos.

Lector de CD Rom
Lector de DVD

Dispositivo que permite obtener la informacién almacenada en
el CD.

Dispositivo que permite obtener la informacién almacenada en
el DVD.

Hardware-periféricos de entrada

Los periféricos de entrada captan y envian los datos al dispositivo que los procesara.
Son los que introducen los datos externos al ordenador para su posterior tratamiento
por la CPU. Estos datos pueden venir de distintas fuentes, siendo la principal el ser

humano.

Los periféricos de entrada mas habituales son:

& LLLULLLLLLDLED &7 ) | Dispositivo de entrada mas comin y necesario en los computadores,
Teclado Eﬁﬁﬁiﬁ-' 5 _|r__ permite al usuario interactuar con el equipo en lenguaje natural, a través
CELY ik i ||r=| de las teclas.
E—

Dispositivo de entrada que, al moverse sobre una superficie plana,
desplaza un cursor sobre el monitor del computador. Consta como
minimo de dos botones: el izquierdo es el principal y el derecho el
secundario. Entre los dos botones incorpora, por lo general, una rueda
que permite al usuario desplazarse por los documentos.

Raton
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Se utiliza para introducir documentos impresos como dibujos, fotografias

Escéaner o textos. Hoy en dia es frecuente incluir en el mismo aparato el escaner y
la impresora.
. Capta imagenes y se emplea en conferencias, permite ver el rostro de
Cémara web

los participantes.

Se emplea principalmente en el comercio para identificar los productos.
Por medio de un laser lee el codigo de barras y lo transmite al
ordenador en un formato tradicional.

Lector codigo
de barras

Pantalla tactil Permite seleccionar diferentes funciones con solo tocar la pantalla.

Compuesto por una palanca y uno o varios botones, es muy empleado

Joystick en los juegos de ordenador.

Micréfono Aparato empleado para gravar y reproducir sonidos.

Hardware-periféricos de salida

Son los que reciben informacion que ha sido procesada por la CPU y la reproducen

para que sea perceptible por el usuario.

Los periféricos de salida mas habituales son:

Parecido a la pantalla del televisor, permite visualizar imagenes o
texto. Sus caracteristicas mas importantes son el tamafio (longitud de
la diagonal en pulgadas) y la resolucién (nimero total de puntos
luminosos que forman la pantalla). La relacion entre el ancho y el alto
del monitor es constante y de valor 4/3, o 16/9 en las pantallas
panoramicas.

Monitor

Es un dispositivo periférico del ordenador que permite producir una
gama permanente de textos o graficos de documentos almacenados
en un formato electrénico, imprimiéndolos en soportes fisicos,
principalmente papel, empleando cartuchos de tinta o tecnologia laser
(con toner).

Impresora

Los altavoces se utilizan para escuchar los sonidos emitidos por el

Altavoces Lt . .
ordenador, tales como musica, sonidos de errores, conferencias...

. ! ' Dispositivo para escuchar los sonidos. Normalmente posee dos
Auriculares
altavoces.
—
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Sistema para recibir o enviar una pagina impresa, ya sea de texto o de
imagen. Estas maquinas leen el texto, el formulario o la imagen y la
convierten en un cédigo para su transmision por via telefonica. Estos
dispositivos se componen de un escaner, una impresora y un mddem
fax.

Fax

Es un dispositivo de impresion conectado a un ordenador, disefiado
especificamente para trazar graficos vectoriales o dibujos lineales:
planos, dibujos de piezas. Efectia con mucha precision impresiones
de gréaficos y planos que una impresora no podria obtener.

Plotter o
trazador
grafico

Actividad resuelta

Cuando nos ponemos delante de un ordenador, ¢qué es lo que vemos y qué es lo
gue nos queda oculto? Denomine cada elemento y familiaricese con su funcién (es
importante utilizar todos el mismo lenguaje para entendernos mejor cuando hablemos
de ordenadores).

Dispositivos de entrada Dispositivos de salida

—

)

BN

[

En el sentido de las agujas del reloj: raton, teclado, micréfono,

foystick, escaner y pantala taciil Pantalla, altavoces e impresora.

Actividad propuesta

S5.  Indique a qué pertenece cada uno de estos elementos: memoria RAM,
Instagram, ratén, microprocesador (CPU), escaner, monitor, teclado, impresora,
Word, camara web, altavoz, placa base, Facebook, Windows, iOS, disco duro,

Excel, Linux.

Hardware Software

PERIFERICOS SISTEMA

OPERATIVO APLICACIONES
UNIDAD CENTRAL Entrada Salida

cN
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Funcionamiento, manejo y conexion de los elementos

de un ordenador

Ahora que ya conocemos los nombres y la funciéon de cada elemento, vamos tratar de
ponerlo en marcha. Normalmente ya tiene un sistema operativo instalado. Cuando
encendemos el ordenador no es preciso tener la pantalla conectada, pero, si no es

asi, no veremos nada.

Encender y apagar el ordenador

Encender

Antes de pasar a encender el ordenador, comprobaremos que esté perfectamente

conectado a la red eléctrica.

= Para encender el ordenador tiene que apretar el boton de arranque de la unidad
central y luego apretar el del monitor, si el computador es de sobremesa. Si es un

portatil, solo tenemos que apretar el botén de arranque.

= Podremos empezar cuando el sistema operativo esté ejecutado. Aparecera el

escritorio de Windows, la pantalla principal que contiene los iconos.

= Al arrastrar el raton, el cursor se va a mover por la pantalla.

Apagar
Para apagar el ordenador tendremos que seguir un ritual, no llega con darle al botén.

= Estando en el escritorio de Windows, apretar con el botén izquierdo del ratén en el

menu inicio de Windows 10 &&.

= Buscamos abajo el boton Iniciar/Apagar el Ticne forma de circulo con una
barra vertical que lo atraviesa en la parte de arriba. Clicamos sobre él y aparecen

las opciones: suspender, apagar y reiniciar.

= Elija la opcion apagar (con esto se cierran todas las aplicacién y se apaga el

equipo).

Reiniciar
A veces sera necesario reiniciar el computador, para lo que también es preciso seguir
unos pasos. Esto sera necesario por varias razones, entre ellas, por si el computador

se bloquea o si introducimos cambios en la configuracion del sistema. Vera que puede

reiniciar el equipo de varias maneras:
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= Hacemos igual que para apagar, pero, cuando cliquemos en el botén de

Iniciar/Apagar m escogemos la opcidn de reiniciar.

= Sino es posible, siempre puede apretar juntas las teclas: Ctrl + Alt + Supr”.

= Por dltimo, apretando durante unos segundos el botdén de reinicio del ordenador,

gue suele estar encima del boton de arranque de la unidad central.

La CPU tiene que estar conectada a la red eléctrica y los periféricos tienen que estar

conectados con la CPU. Habitualmente, el monitor tiene conexiéon con la red eléctrica,

asi como los altavoces y la impresora.

Actividades resueltas

Seguramente tiene su ordenador conectado y listo para comenzar. Compruebe que

las conexiones sean las correctas. Una con flechas las conexiones correctas.

A

e eléctri

A

Pantalla Rato

Teclado presora

&
<

Solucién: como se
ve en el esquema

La CPU debe estar unida a la red eléctrica, asi como la impresora. La pantalla debe estar
conectada a la red eléctrica (a veces puede hacerse a través de la CPU) y estar conectada a la
CPU. La impresora debe estar conectada con la CPU. El ratén y el teclado deben estar

conectados a la CPU.

Los puertos en un ordenador son los lugares especificos de conexién con otro dispo-

sitivo (de entrada y de salida), en general mediante un enchufe situado en la parte

posterior de la CPU. Distinga entre puertos en serie, puertos paralelos y puertos USB,

e indique el tipo de conexiones que se realiza en cada uno.

Conexion por medio de la que se envian datos a través de un solo conducto. Transfiere un solo
bit de cada vez. Ejemplo: el raton, el mddem o las impresoras.

Conexion por medio de la que se envian datos a través de varios conductos. Transfiere varios
bits de datos al mismo tempo. Se utiliza para la impresora.

Puertos USB

]

Es un nuevo tipo de conexion para dispositivos externos. Sus ventajas son la mejora de la
velocidad de transmision, la reduccion de costes y, ademas, permite aumentar el nimero de
dispositivos que puede soportar un ordenador. En la actualidad una gran cantidad de periféricos
llevan este tipo de puertos.
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Actividades propuestas

S6. Cada conexion tiene un puerto de entrada diferente. En la actualidad puede
reconocer las conexiones por los colores. Otra posibilidad es que sean de tipo

USB. Compruebe las conexiones en su computador para familiarizarse con

ellas.

S7. En ciertas ocasiones sera necesario apagar el computador y volver iniciarlo sin

llegar a desconectarlo, esto se llama reiniciar. Inténtelo en su computador.

El teclado y el raton

El teclado

Conocer el teclado es importante, ya que nos permitird acudir sin perder tiempo a la
tecla adecuada en cada momento. Debemos perder algo de tiempo con nuestro
teclado o con el teclado con el que trabajemos habitualmente. Distinga las teclas
numéricas de las alfanuméricas, las teclas de movimiento del cursor, las teclas de

control de paginas, las teclas de funcién, etc.

Teclas de
funcién B b

Teclas de
control de
pagina

Teclas de movimiento
del cursor

Teclado
alfanumérico

El ratén

Es el dispositivo que nos permite comunicarnos con el computador.
Comprobara que, en la mayor parte de los casos, tiene un botdn izquierdo, uno
derecho y una rueda en el medio.

= El botdn izquierdo sirve para:

— Seleccionar objetos, elegir opciones y marcar o desmarcar cuadritos
haciendo clic.
— Editar y ejecutar aplicaciones, como abrir documentos o dibujos, con un

doble clic.
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— Mover, copiar y extender la seleccion de textos y objetos, arrastrando.

= El botdn derecho sirve para activar el mend desplegable que muestra las tareas

gque se pueden realizar en ese momento sobre el objeto seleccionado.

= |a rueda sirve para desplazarnos por los contenidos de la pantalla sin necesidad
de usar las barras de desplazamiento.

El cursor

El cursor del ratén puede tener diferentes aspectos segln la acciéon que se pueda

realizar. Mostraremos alguna de ellas:

* Essu posicion habitual. = Modificar la dimension horizontal del objeto. | 4=
« Permite obtener ayuda. | _-{P ] Modlflcar el tamafio y mantener las - - -
4 proporciones.
¥ ES
= Indica que esta trabajando en segundo plano. A = Permite mover el objeto. 1

= Hay esperar a que acabe el proceso. = Se puede introducir texto. |

i

= Modificar la dimension vertical del objeto.

Actividad propuesta

S8. El uso del ratén es imprescindible; familiaricese con él abriendo y cerrando
ventanas y analizando el menu del botén derecho, haga uso de la rueda y
apriete en ella. Indigue qué significa cada tarea y compruébelo en su raton:
apuntar, hacer clic, doble clic, clic y arrastre, clic derecho y clic y arrastre

especial.

Empleo de sistemas operativos

Sistema Windows: funciones y ventanas

Antes de trabajar con programas, es necesario familiarizarnos con el sistema
operativo. Estudiaremos el sistema operativo Windows, el mas extendido, sin perjuicio

de aprender otros.

Un sistema operativo es un conjunto de programas destinado a administrar los
recursos de un ordenador. Su misién es servir de puente entre los circuitos del

ordenador (hardware), sus programas (software) y el usuario.

El sistema operativo tiene dos objetivos principales:

= Comodidad. Debe ser comodo y accesible para los usuarios.

= Eficiencia. Debe gestionar los recursos, tanto del hardware como del software, de

forma eficaz y adecuada.
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Clasificacion de los sistemas operativos:

Los sistemas operativos podemos clasificarlos en dos grupos.

Sistemas operativos cerrados o propietarios:

Pertenecen al programador o compaiiia que los ha creado.

No se pueden madificar sin el permiso de ella.

Hay que pagar por su uso. El derecho de uso se llama licencia.

No se pueden copiar ni distribuir sin permiso de la compafiia propietaria.

Ejemplos de estos sistemas operativos: Windows de Microsoft, Mac OS de

Apple.

Sistemas operativos abiertos o libres:

Son de uso libre.

La licencia es libre y no obliga a ningin pago por su utilizacion.
Se pueden copiar.

Se pueden distribuir libremente.

El programador es libre. Cualquier programador puede modificarlo vy
ampliarlo. Solo tiene la obligacion de comunicar los cambios y mejoras al

resto del mundo.

Ejemplo de estos sistemas operativos: Linux.

Funciones del sistema operativo

El sistema operativo tiene varias funciones:

Ventanas

Interfaz de usuario. Es la forma en que el usuario se comunica con el ordenador.

Sirve de interlocutor entre la maquina y el usuario.

Administrador de recursos de hardware. Todas las piezas conectadas a la

unidad central son gestionadas por el sistema operativo.

Administracion de archivos. Controla el acceso, creacion y borrado de archivos y

programas.

Administracion de tareas. Hace posible que varios programas puedan estar
funcionando al mismo tempo. Podemos ejecutar programas, organizar carpetas y

ficheros o configurar el computador.

El sistema Windows trabaja con ventanas, que pueden ser de aplicacibn o de

documentos, y cuadros de dialogo y de ayuda.
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= Escritorio: ventana de arranque de Windows.
= Cursor: aspecto del ratdn en la pantalla.

= Aplicacién: conjunto de programas que permiten la realizacion de una tarea
(procesador de textos, hoja de célculo, base de datos, creacion y disefio de
presentaciones, navegadores de Internet, creacion de sitios web, gestién de correo

etc.).
= Carpeta: localizacion virtual en la que se guardan ficheros o aplicaciones.
= Fichero: producto elaborado con una aplicaciébn susceptible de ser guardado,

modificado, enviado a otra localizacion o a una impresora para el pasar a papel.

Cuando accedamos al escritorio, comparable a una mesa de trabajo donde
dispondremos de los elementos que utilizamos con mas frecuencia, tendremos una

imagen como esta:

= |
HACEMOS CLIC SOBRE EL BOTON INICIO DEL ESCRITORIO |
PARA DESPLEGAR EL MENU INICIO PULSAMOS LA TECLA E DEL TECLADO

PARTE IZQUIERDA: PARTE DERECHA:

= Ejecutar aplicaciones. = Mosaico con las
= Apagar el ordenador. aplicaciones mas
= Cambiar de usuario. frecuentes.

= Cada mosaico representa
una aplicacion.  Este
disefio estd pensado
para las  pantallas
tactiles.

= Abrir el explorador de
archivos.

= Ver las aplicaciones
que tenemos en el me-
nd. Todas las aplica-
ciones.

= Acceder a la configura-

cion. Para cerrar el men( Inicio es suficiente con hacer un clic con el raton fuera del men.

Al desplegar el menu Todas las aplicaciones aparecen los programas que tenemos
instalados, asi como las herramientas y las carpetas que, a su vez, tienen un menu
desplegable clicando en el triangulo final. Cuando accedemos a una ventana veremos

en ella diferentes elementos que conviene conocer:

= Barra de menus: contiene las opciones del menu disponibles para la aplicacion.

= Barra de herramientas: permite acceder con botones a las opciones mas usadas.
= Barrade titulo: muestra el nombre de la aplicacion.

= Barras de desplazamiento: permiten ver las partes del documento ocultas en la

pantalla.

= Minimizar, maximizar, restaurar y cerrar: funciones con el documento abierto

Como vemos en esta imagen:
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Actividad resuelta

La primera pantalla del sistema operativo Windows que se muestra es el escritorio, en
ella veremos diferentes iconos y la barra de tareas. Veamos un ejemplo de escritorio y

marquemos los elementos que aparecen.

- Bz__arra-:'_._
. detarefas”

Actividad resuelta

¢, Qué es un sistema operativo? ¢ Para qué sirve?

El sistema operativo es un conjunto de programas destinados a administrar los recursos de un ordenador.
Soluclt Su mision es servir de puente entre los elementos materiales del ordenador (hardware), sus programas
olucién

(software) y el usuario. Sirve de interlocutor entre la maquina y el usuario.

Sirve para gestionar los recursos tanto del hardware como del software de forma eficaz y adecuada.
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Almacenamiento, organizacibn y recuperacion de la
informacion digital

En esta parte aprenderemos a guardar la informacién, a organizarla y después
recuperarla para usarla de nuevo. Veremos como se puede trabajar con ficheros,
aunque mas tarde tengamos que aprender a llenar esos ficheros. Asi mismo,

podremos guardar imagenes o videos que hagamos o que localicemos en la red.

Tipos de memoria de los computadores

= Memoria temporal (RAM): memoria inmediata, dura poco tiempo y desaparece la

informacion al apagar el computador.

= Memoria permanente: a largo plazo. Podemos reutilizar los datos guardados en

ella.

Ficheros

La informacion se almacena en ficheros o documentos. Cuando queramos organizar
nuestra informacién, podremos crear carpetas y subcarpetas que se pueden
almacenar en el disco duro, en discos extraibles o en memorias externas (CD, DVD,
USB, etc.).

El nombre de un fichero esta formado por varios elementos: el icono, el nombre y la
extension. Nosotros podemos ponerle el nombre, el resto lo hace el computador. La

extension indica el tipo de fichero y el programa con que ha sido creado, por ejemplo:

.exe .
i doc J Ficheros f—i‘l 1PS N mps
Documentos de B | - 7 | Ficheros de C'_J)] Fichero de
ejecutables de
Word programas imagenes o dibujos musica

Almacenamiento de informacién en el disco duro, en un CD y en una unidad USB

Para guardar informacion tenemos varias posibilidades, en el disco duro del
ordenador, en un CD o DVD o en una unidad USB, estas Ultimas, memorias

extraibles.
Si tenemos ya terminado un fichero y queremos guardarlo para su envio o para
una posterior recuperacion, debemos realizar varios pasos:

=  Dentro del menu Fichero de la barra de menud veremos otro menu, al hacer clic en

él, que contiene diferentes opciones. Veremos la opcion Guardar y Guardar como.

= Con laopcién Guardar guardaremos el documento tal cual esta.
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= Con la opcion Guardar como tenemos la posibilidad de guardar el documento
con un nombre distinto o guardar un documento que no haya sido guardado con

otro nombre y, por el tanto, ponerle el nombre que elijamos.

=  Aparecera otro menu que nos permitird elegir el nombre y, escogiendo en
descargas, documentos, escritorio, imagenes, podremos decidir donde guardarlo.
Dentro de cada una de estas carpetas podemos tener otras carpetas.

Escogeremos lo que en los interese.

Para guardar un fichero la opcion Guardar como es la mas recomendable, pues nos
permite poner un nombre o, si hemos hecho una modificaciéon y queremos conservar
los dos ficheros, cambiarle el nombre a uno de ellos.

(W] Guardar como >
“«— ~ o« [ » Este equipo » ~ | D Buscar en Este equipo y-]
Organizar + s= - [ 7]
-~ -~
@ OneDrive ~ Carpetas (6)
Ca i
~ i EILOEE ' Descargas
<) Descargas
25| Documentos
4
B Escritorio —| Documentos
=] Imagenes
b muasica - Escriteric
B videos
e Disco local (C2) -
Imagenes
e ~
=¥ Red w5 o
Mombre de archive: | OPCION GARDAR COMO ~

Tipo: Documento de Word e

Autores: Uswaric de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

# Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

Actividades resueltas

Veamos como crear una carpeta:

Para crear un carpeta en el escritorio tenemos varios caminos, veamos uno:
= Apretar el botdn derecho del raton.

= Elegir la opcién Nuevo. Es suficiente con situar el cursor sobre la opcidn.
Solucion = Elegir la opcion Carpeta. Haga clic sobre ella.
= Escribir un nombre para identificar esa carpeta.

= A partir de ahora puede utilizar esta carpeta para guardar las pruebas y los ficheros realizados en esta
leccion.

Cambiemos el nombre de la carpeta.

= Situar el cursor sobre el cuadro en que aparece el nombre de la carpeta.

= Apretar una vez el botdn derecho del raton. EI nombre aparecerd sombreado en azul.
= Escribir el nuevo nombre.

= Apretar con el boton izquierdo del ratén en cualquier punto vacio del escritorio.

Solucién
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Abrir, cerrar y guardar ficheros.

Los ficheros pueden estar en distintas carpetas, discos o unidades de almacenamiento. Supongamos que
nuestro fichero esta en un CD, que introduciremos en el lector.

= Doble clic en la carpeta Mi equipo situado en el escritorio (Si no esta, acudimos al mend Iniciar).

= Clic enla unidad D.

= Clic en el fichero buscado, que se abrira con el programa con el que esté hecho.
Solucién = Ver el fichero y moverse por él, empleando la barra de desplazamiento situada a la derecha.

Para cerrar el fichero, clicamos con el botdn derecho en el cuadro que tiene una cruz en el angulo superior
derecho de la ventana. Otra manera es abrir el men( Fichero, en el angulo superior izquierdo de la ventana,
y clicar la opcion Cerrar.

Podemos guardar el fichero clicando con el boton derecho en Fichero, elegir Guardar como y, cuando se
abra un cuadro de didlogo, en la opcién Guardar en seleccionaremos la carpeta donde queramos guardarlo.

Actividades propuestas

S9.  Busque un fichero en el disco duro su computador y coléquelo en su escritorio.
Inserte un CD con informacién para poder acceder a ella. Busque en él un
fichero y coloquelo en su escritorio. Inserte una unidad USB con informacion
para poder acceder a ella. Busque en ella un fichero y coléquelo en su

escritorio.

S10. Cree una carpeta con su nombre (botén derecho del ratén estando en el
escritorio). Coloque en esa carpeta los ficheros que acaba de poner en su

escritorio.

Acceso a recursos compartidos en redes locales y puesta a
disposicion de estos

Redes locales

En el centro y en otros puestos de trabajo, casi siempre utilizaremos una red local
para compartir informacién. Veamos como compartir carpetas e impresoras y como

buscar informacion en otros computadores en red.

Si gueremos ver otro computador de nuestra red, tendremos que dar los siguientes

pasos, siempre con doble clic: Red > Toda la red > Nombre del equipo.

Se puede también crear un acceso directo a ese equipo para no tener que repetir el
proceso cada vez. Cuando nos encontremos dentro del otro computador, podremos
acceder a las carpetas que estén compartidas, abrirlas y coger el documento que se

quiera. Si no estan compartidos, no nos sera posible acceder a la informacion.

Para compartir una impresora se debe indicar y para permitir compartir una impresora,
también. Abra el menu de Impresoras y fax, dentro de Panel de control, en el menu

Iniciar.
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Creacion de carpetas de documentos para compartir con otros computadores en red

Cuando se trabaja en red, utilizar los documentos de otros computadores es frecuente
y util. En alguna de las actividades siguientes practicaremos los pasos que hay dar
para compartir estos documentos. Si quiere trabajar con documentos de otro
computador, tendrd que colocarlos en una carpeta compartida que se creard para
eso. Con el boton derecho del raton colocado encima de la carpeta, aparece un menu

desplegable para poder hacerlo.

Actividades resueltas

Ya con la red en marcha, ¢addnde tenemos que ir para ver los otros ordenadores de

la red?

g Posiblemente tenga el icono de “Red” (Windows 10), o bien “Mis sitios de red” (Windows XP), en su
Solucion escritorio. En caso contrario, acuda al men( Iniciar y haga clic en “Red” o en “Mis sitios de red” y vera alli
los ordenadores a los que puede acceder. Haga clic sobre el icono de aquel al que desee ir.

Actividades resueltas

Archive un documento que se encuentre en su ordenador en una carpeta de otro or-

denador.

(W] Guardar comao Y
Localizamos en el ordenador un < “ 4 &> Red > ~ @] | Buscaren Red o
fichero y le damos a la opcién Orasnizar ¥ -

El uso compartido de archivos esté desactivado. Es posible que algunos equipos y dispositivos de red no sean visibles....
Guardar como en el men( Fichero. ¥ Descargas ~ opcn

[ Documentos
Podemos conservar el nombre o B Excritorio % DESKTOP-HEGIB50
. &=| Imagenes
cambiarlo y tendremos que buscar B Masica
. B videos
el sitio donde queramos colocarlo . Disco local (G4
desplegando el meni  que > b Red
=& Grupo en el hogar .

podemos obtener en esta ventana.

Nombre de archive: | SPM1_Unidade 4 o
Seguiremos la ruta Red, o bien Tipe: | Documento de Word v

i . Autores: Usuario de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta
Mis sitios de red, para buscar la
[ Guardar miniatura

carpeta adecuada. . Geuttar carpetas g Emwm

Instalar un antivirus, una impresora. Hacer copias de
seguridad

A veces las conexiones a Internet ponen en peligro su ordenador, por lo que es
imprescindible estar protegido. Debe saber pasar un antivirus o bajar uno gratuito de
la red. También debe saber realizar tareas utiles, como instalar un hardware minimo,

impresora, escaner y camara.
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Es conveniente tener copias de seguridad del trabajo que se esté haciendo. Puede
realizar varios tipos de copias de seguridad, para lo que se pueden seguir dos
caminos: el méas sencillo es utilizar el asistente para copia de seguridad o
restauracion, que guia paso a paso todo el proceso. Otro es el modo avanzado, mas
complejo. Conviene saber donde vamos a guardar esas copias y tener preparado el

soporte.

En la actualidad, para instalar nuevo hardware es suficiente con introducir los discos
del hardware y seguir los pasos; en la mayor parte de los casos se hace de modo
automatico. Si se trata de una impresora 0 un escaner, tendra que hacer la conexion a

la red eléctrica, algunos discos duros externos también la necesitan.

Como instalar un antivirus

Para instalar un antivirus, podemos encontrar en el mercado una variedad de marcas
comerciales que nos ofrecen su producto en un CD. Sin embargo, en la actualidad
podemos comprar en la Red un antivirus que bajaremos directamente a nuestro
ordenador siguiendo los pasos que nos indique la casa comercial, después de pagar
el precio correspondiente. Otra opcién es bajar de la red un antivirus gratuito; en
general, no tienen tanta cobertura como los otros y el nivel de proteccion es siempre

menor.

Para instalar un antivirus gratuito acudiremos a una pagina que nos lo ofrezca, o bien
escogeremos la opcion mas adecuada a través de un buscador. Dentro de la pagina,
buscaremos la opcion de bajar el producto y este se instala automéaticamente en

nuestro computador.

Como hacer copias de seguridad

Para hacer copias de seguridad de una carpeta, debemos asegurarnos de guardar
una copia de ella en una memoria externa o en un servidor, en caso de estar
conectados a la red. Podemos copiarla con un programa si la colocamos en un CD o

DVD, o bien copiar y pegar si la colocamos en una unidad USB o en otro ordenador.

Actividades propuestas

S11. Dé los pasos para instalar una impresora en su equipamiento. Si va al Panel de
control, tiene un icono para afadir hardware. Tiene un asistente que le va a

servir de ayuda.
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Programa de edicion o procesador de textos

El procesador de textos Microsoft Word

En este punto trataremos de iniciar el modo de trabajar con un procesador de textos y
de intercambiar y publicar informacion a través de ficheros y de la Red. El procesador
de textos es un programa informatico que permite crear diferentes tipos de
documentos como cartas, informes, pruebas, etc., donde se pueden incluir tablas y
dibujos para después imprimirlos o guardarlos en soportes informaticos y también

enviarselos a otras personas a través de Internet.

Veremos aqui el procesador Microsoft Word, que viene integrado dentro del paquete

de aplicaciones Microsoft Office. Hay en el mercado otros procesadores, aunque

conocer el manejo de uno puede simplificar el paso a otro procesador.

El primer paso es ejecutar Word, para lo que utilizaremos “Inicio” >"Microsoft Office” >

“Microsoft Word”, o bien hacemos doble clic sobre su icono en la pantalla.

1° Pulsar botdn Inicio.

0 bien desde el icono en el escritorio.

2° Buscamos Microsoft Office en los programas instalados y
pulsamos, se despliegan los programas de la aplicacion.

3° Para entrar en la aplicacion tenemos dos caminos, hien
doble clic en el programa de Word desplegado, \

\
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Para trabajar con documentos, acudiremos al menu “Archivo” en la barra de menus,

en el que podemos hacer lo siguiente:

Abrir un documento que ya exista.

Cerrar el documento con el que estamos trabajando.

Crear un nuevo documento.

Dusedio de phgina
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Si queremos abrir un documento ya existente, debemos seleccionar la carpeta en la

que se encuentre el documento que queremos abrir; para guardarlo debemos

seleccionar la carpeta donde queremos colocarlo y darle nombre.

Seleccionamos carpeta Seleccionamos documento
H @Abrlr > 9
5
“— S << Escritoric *» AMEBITO C-T(MATE) » w [T Buscar en AMBITO C-T(MATE)} &2 -
Organizar « Mueva carpeta ES < (nn | e F
~ E
* Descargas >~ Mombre Fecha de modifica... Tipo ~ L
| | B Documentos - AMATEMATICAS 16/06/2017 Carpeta| ||
|: — - IMAGENES COM WINPLOT Carpeta a
= | Imdgenes E
LIEROS EPA EDUARDO POMNDAL Carpeta L
&. Google Drive o
PMATERIAL UMIDADE 4 Carpeta
AMEBITO C-T{MATE) TICs Carpeta
BORRAR EXERCICIOS EXCEL Traballe da unidade’1 Carpeta
INICIACION & OFFICE Traballos dos comparieiros Carpeta
MATERIAL UNIDADE 4 1] glosario Docums
) &= iMAXE ESCRITORIO Docurme
M ft Word -
(W] Microsoft Wor B PATROM DE ESTILOS DAS UMIDADES DID... Docume
23 Dropbex ] PATROM XEFAL ) Docume
. |E_1 SADULTOS-PATROMN EXEMPLO UNIDADE... Docurne
& OneDrive #7] TABLA DT FORMATOS Docums
~ [ Este equipo E unidade 4 Docurme s
. e LR 4 >
Mombre de archivo: | vl Todos los documentos de Wore
Herramientas - Abrir |v Cancelar
=, —
Seleccionamos la carpeta Ponemos un nombre al documento
I (W] Guardar como s
o e <« Escritorio » AMEBITO C-T(MATE) » ~ | Buscar en AMEBITO C-T(MATE) O 2
Organizar - Muewva carpeta == = [ =] E
-~ I
f@ OneDrive - Membre u
¥ . AMATEMATICAS s
[ ~ [ Este equipo o
IMAGEMES COM WINPLOT —
‘!’ Descargas LIBROS EPA EDUARDO PONDAL
& Documentos MATERLAL UNIDADE 4
B Escritorio TICS 1
= | Imagenes Traballo da unidade 1 Ex
b Masica Traballos dos compafieiros
B videos ] glosarie
— ] iMAKE ESCRITORIC L]
> i Disco local (C:)
] unidade 4 E
=¥ Red = M= > [
Mombre de archivo: AU ESCRIEIMIOS MNOME DO DO CUREMNTOY ~
Tipo: Documento de Word ~
Autores:  Usuario de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas e o Cancelar
== —

Ahora ya tenemos una pagina en la que podemos empezar a escribir. La utilizaremos
como una pagina del cuaderno, pero tendremos que aprender ciertas pautas para
borrar, copiar y hacer modificaciones. Si escribimos y queremos hacer alguna

modificacion, debemos seleccionarla previamente.
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Creacion de textos: seleccion y modificacion de los textos

Seleccién de un texto

¢Qué seleccionamos?

Método

Seleccionamos una palabra.

Doble clic en la palabra.

Seleccionamos un texto.

Clic y arrastre con el raton.

Seleccionamos una frase.

Pulsamos la tecla Ctrl y, manteniéndola pulsada, hacemos clic en cualquier parte
de la frase.

Seleccionamos una linea.

Clic en el margen izquierdo del documento a la altura de la linea que vamos
seleccionar.

Seleccionamos un parrafo.

Doble clic en el margen izquierdo del documento a la altura del parrafo que se
seleccione.

Seleccionamos todo el documento.

Elegir la opcion del mend “Edicion” > “Seleccionar todo”.

Copiar, pegar, cortar y copiar formato de un texto

WEH2-0DEs
m Inicio Insertar Oy

Calibri ()

N &

Cortar: corta el elemento seleccionado y lo lleva al portapapeles, para su
posterior utilizacion.

Copiar: copia los elementos seleccionados del documento. La diferencia con
cortar es que los elementos se mantienen en el documento.

Pegar: pega el contenido del portapapeles en el documento donde se
encuentre el punto de insercion.

Copiar formato: si seleccionamos una palabra, copia el formato de dicha
palabra.

Deshacer y rehacer modificaciones

W | 9v 608
“_m Inicio Insertar
j  tora Calibr

Daonar wr

Deshacer: deshace la Ultima accién realizada.

Rehacer: si deshacemos algo y lo queremos recuperar.

Tipos de letra

Fuente

[ Fuente | avanzade

reermal

| |cursiva
Megrita

Arial
| Arind iscte ~ |
Golar de fumnte: Ertio de mubrgyada:
Automdtes =] | treeguna) =

Efrctn

L Tachada

[ Dable tachada

[ Superingce

[ Sutginctice

Vista previa

AaBbCcYyZz

Frtablecer coma pregetermnade Efectns de texto:

Pegrita Cursiva

Fugnite: Estio de fuentes Tamafio:

] yersaktas
[ tmincudne
1 ouito

En el mend “Formato” de la barra de men(s tenemos la
opcion “Formato” >"Fuentes”, que nos va a permitir
cambiar el tipo de letra, su tamafio, su estilo, su color y
el subrayado, asi como aplicarle diferentes efectos al
texto.

A la izquierda tenemos una muestra de la pantalla que
veremos y las posibilidades que nos ofrece este
programa.
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Formatos diversos

Formatos de pagina. Nos permite visualizar el documento de varias formas en la

opcién “Vista” de la barra de menus:

||’E' H9-00E-
Inicio Insertar

Referencias

Regla

Disefio de pagina

Correspondencia

Revisar

Documento? - Microsoft Word

Vista Complementos

& B -

Lectura de

pantalla completa web
Vistas de docyfento

Disefio Esqu

=
MNueva Orga
ventana  tod

A

[ Lineas de Ia cuadricula
Borrado i
D Panel de navegacion

Mastrar

Disefio ge
impres
\
| P 19140 1411 12N 13- 1 14 1 -1

\ N\
c 131 12\ 131 4N 5 16 1-F-1-8-

\

Disefio de impresion  Disefio Web Esquema Borrador Pestafia “Vista”

El mas frecuente, disefio de impresion, muestra como queda el documento al

imprimirlo.

Regla, pantalla completa y configuracién de la pagina. Vemos en el menu “Ver”
diferentes posibilidades como la utilizacion de la regla, que aparece en la parte
superior y en la izquierda de los documentos, o la posibilidad de ocultarla. Lo
normal es trabajar con la pagina “100 %", en el boton de “Ancho de péagina”
podemos hacer que el documento pase a ocupar toda la pantalla, para volver al

modo anterior, haremos de nuevo clic “100 %".

Wid9-®0Es

Archivo Inicio

Documental - Microsoft Word

Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Complementaos

J _|:J @ D Regla ) _J]Una pagina |, E 1] Ver en paralelo
[0 Lineas de la cuadricula 1“ il @Duspéginas _i' @D sincronico
Disefio de. Lectura de Disefio Esquema Borrador , Zoom | 100% . Mueva Organizar Dividir
impresion |pantalla completa  web [C] Panel de navegacion [ Ancho de pagina | yentana  todo 24
Vistas de documento Mastrar Zogm Ventana
}‘I'Z'\'1‘I-R‘|'l'\'2‘|-’-\'4‘|'5‘|'5".T‘I'E' [ TS T RN VR v RN O TR - 7 A0

- o

Formato de
pagina

Regla

IR )
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Elementos de una pagina como margenes, parrafos, encabezamientos y notas a pié
de péagina, podemos elegirlos desde la pestafia “Disefio de pagina” de la barra de
menus. También podemos elegir el tamafio del papel y la orientacién de la pagina

vertical u horizontal.

Estabiecer coma oredetermnads Bceota Cancslar

*» Formato de los parrafos. Para configurar los parrafos tenemos en la pestafia
“Inicio” > “Parrafo” la posibilidad de establecer sangrias, alineamiento de los

parrafos, establecimiento del interlineado y separacion entre los parrafos.

Pagina; 1ge ) | Paistra0 | o Gallego

Atoparemos habitualmente, na barra de ferra-
mentas Formato, algunha das opcidns mais
usadas, como son os tipos de alifamento.

Esquerdo Centrado Dereito  Xustificado
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Encabezamientos y pies de pagina. Los encabezamientos y los pies de pagina
del documento se repiten a lo largo de todo el documento. Podemos utilizar
diferentes tipos y tamafios de letras, tienen un mend para cada parte. Podemos
incluir, tanto en el encabezado como en el pie de péagina, dibujos o logos que
identifiquen nuestro trabajo. Se accede desde la pestafia “Inserta” > “Encabezado y

pié de pagina”

Iw: d9-™ 0@ Dosumento? - Microsoft Word | ’

nicio niertar  Disefic depigina  Referencias  Corespondenta  Revsa Vista  Complemantos Disefio

8 & (3 8

T Anterior Prismera pigina diferente Ji Fncaberado detde b 1.25em
3
Irad pie
de

Ty siguiente Phgmas pares ¢ impares derentes (= e de paging desde abago: 125em o

W Mostrar texto del documenta ] ingertar tabuiaciin de alineacién

Encabezado

= Revision ortogréafica. Podemos hacerla desde la pestafia “Revisar” de la barra de
menud. El corrector revisa el texto ortografica y gramaticalmente y, cuando
encuentre alguan error o algo no reconocido, mostrara un cuadro de diadlogo para la
correccion. Podemos utilizar el corrector pulsando en el icono: e
I\l\ii H2-0 0 Documente? - Microsoft Werd . ] ]
Vv @ b Y W mam G . gl
s I NEB N | ,
1
?;x::‘:uvh desde apestana “Rovisars”, da »
‘bama de meni.
W Carcelar
|

Impresion de un documento. Para imprimir el documento realizado, debemos ir a

la opcion “Archivo” > “Imprimir” de la barra de menu:

(="

Imprimir

Bl Guardar como =
el Copiss: |1

; Aprir
et Imprimir
= Cerrar

" Impresora Tmpresidn dun documents, Pars imprimar o documents palizads, debemios it § opcida
Infarmacicn Archbo” » “lmprtwie~, da bama de memi Temén podemos unlimr o segumee boton

P Laseciet 1022w 43 bama de feramentss estisda, pams ver como quedsi o docummibs mies de

Recerte == - S

MNuave

Configuracién

m 4, lmprieic todas las pagines

| & todo e doc =
Guardar y enviar ~

Ayuela Imprimmis & una cars —
. pag
2} Opcianes
= T L —
Sam
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Tenemos dentro de esta opcion la posibilidad de ver el documento de varias formas.
Dentro de la opcion de imprimir, podemos seleccionar la impresora por la que
gueremos sacar el documento, si queremos imprimirlo todo, una péagina o una
seleccion, el numero de copias, etc., lo podemos seleccionar en el mend “Imprimir”,

como se ve en la pantalla.

= Bordes y sombreado. Para colocarlos usaremos la opcion “Disefio de pagina” >

"Bordes de pagina de la barra de menus.

B
e

Bordes  Borde depdona  Sombreadn
Vadors [ e
E] w- : s
B | eue
S
|| =
=] | permortzaca [ ]
- L
e
kis o
e 1 [ LTHLIT ———
ket

npr—
-m EEEEm
W B estore

» Tabulaciones. Los tabuladores nos permiten elegir los margenes de los
documentos y de las listas numeradas del documento, con la opcion “Péarrafo” de la
barra de menus. Se puede acceder a “Parrafo” desde las pestafias “Inicio” o

“Disefio de pagina” de la barra de menus.

Parraf ? ;

arato X Tabulacienes 7 Y
Sangria y espacio  Lineas y saltos de pagina
seneral Posicion: Tabulaciones predeterminadas:

Alineacién: lzguierda I3 1,27 em =

Nivel de esquems: | Texto independiente |~

Tabulaciones que desea borrar:

Sangria

Izquierda: 0cm = Espegal: En:

Derecho: 0em . (ningunc) ~

[ sangrias simétricas N =

Alineacidn

Espaciad )

spaciado (® Izquierda () Centrada (O Derecha

Anterior: Opte 5 Interlineado: En:

Pasterior: 0po £ Miltiple v s B O Decmal (O Barra

[[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo Relleno
vista previ ® 1ninguno Q2. O3—

Oa__
: : i i S Eliminar todas
Aceptar Cancelar

Tebulaciones... Establecer como predeterminada Cancelar
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Los tabuladores también se pueden regular con el raton. Basta con seleccionar el tipo

de tabulador a utilizar y hacer clic sobre la regla del documento. Para eliminar el

tabulador, bastara hacer clic con el ratén sobre el tabulador y arrastrarlo fuera de la

regla.

Esquerda Centrada  Dereita Decimal Barra
I R
|

Clic para cambiar o tabulador —»

= Tablas. La creacion de tablas de datos y formularios se puede hacer desde la

pestafia “Insertar” “Tabla” de la barra de menus.

W Hd9-00E- Documento2 - Microsoft Word - X I
Iniie | Insertar | Diseio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos o
& j = = EE m = ﬁh 7 B mipeminaio 3 j j A j f‘ﬂ [ Linea de firma - T ©
= 1 — HE i = e+ m =| = # = -
arcador 5} Fechay hora -
Portada Pagina Salto de || Tabla || Imagen Imagenes Formas SmartArt Grifico Captura Encabezado Piede Nimerode  Cuadro Elementos Wordart , Ecuatién Simbalo
~  enblanco pagina - predisefiadas - Ly Referendia cruzada - pagina~ pagina~ | detedo~ rapidos~ ' Objeto - - -
Paginas Tabla de 7x4. kiones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto simbalos
NN TN KNS ENEY SN TN T AN NI EAE TS NS - TR TR TRy, (s (O - | i |
- [ I[
E [ I f
| I " u " u " o u
2 I Insertartabla.., o u L u L} 1 L} 11
- 7 Dibujartabla B L L L L L L "
- ] K ] K ] K ] 4
- n
- [& Hoja de calculo de Excel
B [ Tablas rapidas

Seleccionando la tabla y pulsando en el boton derecho del raton accederemos a

“Propiedades de Tabla”, podremos darle forma a los bordes, ordenar los datos, fijar

los anchos y demas posibilidades.

* Insercién de objetos en un documento. Podemos hacerlo

desde la opcion

“Insertar” de la barra de menus. Tenemos una muestra de las posibilidades que

nos ofrece.
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Insertar objetos Insertar formas
l'r;. -l b o 4 - s z' ) X‘
& &
-
a 8
& =
Insertar graficos SmartArt Insertar gréficos
—=—— EEl ] a2 188 [R] [Ld) [1aA] [4A]
o B g8 e = |10 k] s [A]
Wil | | By e e et et
et "' HEE 388 oEE ¥ ot e ““J L | : | o8 | ¥ | v | |
R B 8| & | @] O8] @] @
Corvrler Estabieoer [Chceoer | | cancelnr

Podemos también utilizar la barra de dibujo para cambiar el color de la linea, el

relleno, las sombras, crear efectos, etc.

W |J9-0 0= Docurnentad - Micrasoft Ward SED - o x
Inigs  Insertar Disefio de phging  Feferencias Comespondencis  Renisar Vists Complementas fommate =

L OOC 1__ By nefiena e fnema - p A = I} nireecidn det testa = 3| [y Chiaerageiante = o= il amem -

o= ] ane anc | - [ Cantarne de farms - ;,'\ A - &F e | 3] Asnear tertc - !y Frvwin atoin + fisg
- " f4 " 1 L istar o B 1nakem 2
T wd Hleclos de formas - o s &4 Crear vincubo [y Fanel ce seleccion 4 -
| famaiio
L [ T W AT PO, PO E i TS FHNT T

L ]

" Espacio-para-slaastos

P

= Guardar un documento. Después de crear un documento, debemos guardarlo en
nuestro disco duro interno, o bien en otro externo o en una memoria USB (siglas de
Universal Serial Bus, pequefio dispositivo de almacenamiento de informacion),

para su uso posterior.

Para guardar un documento debemos darle un nombre al fichero, conviene tener una
carpeta previamente creada para colocar alli el documento. En caso de no tener
carpeta para ese fin, siempre se puede colocar el fichero en la carpeta “Mis
documentos” que tiene el ordenador por defecto.

Con la opcion “Guardar como” se abre una ventana para darle el nombre buscado al

fichero e incluirlo en la carpeta que elijamos.
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Con la opcion “Guardar” guardamos el documento con el nombre que tiene asignado;

si no tiene ninguno, abrir4 la ventana de “Guardar como”.

@ Guardar como

T << Escritorio » AMBITO C-T(MATE) »

QOrganizar Mueva carpeta

4@ OneDrive

3 Este equipo
b Descargas
=] Documentos
B Escritorio
= Imagenes
J‘s Musica
@ videos

i Disco local (C)

¥ Red

Carpeta donde
queremos guar-
dar el documento

v O

-~ MNombre

AMATEMATICAS

IMAGEMES COM WINPLOT
LIBROS EPA EDUARDO PONDAL

MATERIAL UNIDADE 4
TICS
Traballe da unidade 1

Traballos dos compafieiros

1 glosario
(] iMAXE ESCRITORIO
] unidade 4

v <

Buscar en AMBITO C-T{MATE)

x
»
(7]

Bz -

MNombre de archivo: | ALUMMNOS ADULTOS

Tipo: | Documzito de Word
Hay que Auteres:  Usuario de Windows Etiquetas:
ponerle un [ Guardar ministura
nombre al
dOCUmentO » Ocultar carpetas

Herramientas =

Agregar una etiqueta

Guardar

Cancelar |

Después de tener guardado el documento, podemos cambiarlo de sitio o cambiarle el

nombre y también enviarlo por correo electronico: situandonos sobre el fichero,

cuando se ponga de color azul, si pulsamos en el botén derecho, se abre el menu

donde podemos hacer esos cambios.

Programa de hoja de calculo Excel

La hoja de céalculo de Microsoft Excel

Excel es una hoja de célculo que presenta Office
con la que se puede almacenar, calcular,
y Un

programa de hoja de célculo funciona como si

representar organizar la informacion.
fuera una tabla donde se pueden poner férmulas y
nameros para hacer célculos y gréaficos. La hoja de
célculo representa una hoja de papel cuadriculada
en la que se van introduciendo los datos y

formulas para obtener las soluciones.

Lo mas importante en la hoja de calculo es el
analisis de los datos introducidos, ya que resuelve
las férmulas y ofrece los correspondientes

resultados. Con esta aplicacion se pueden realizar

7~ Internet _J Mis documentos »
Internet Explorer
& .
= s Mis imagenes
e bl rurc >
IE Microsoft Word \-g Mis sitios de red
=
L;J Calculadora U» Panel de control >
®, Configurar acceso y
Microsoft PowerPaint programas predeterminados
* Conectar a »
=1
Microsoft Word
E @ Ayuda y soporte kécnico
- | i ft Office PowerPoink )
E] zétolgsﬂ ice PowerPoint Buscar
Adobe Acrobat 8
/L‘ Professional Icono da
aplicacion
Microsoft Excel Excel que
Tkexe abre a folla de
-) Microsoft Office Access calculo
2003
Todos los programas D

g Cerrar sesion @ Apagar equipo

célculos con muchos nimeros a la vez y, con las férmulas y funciones que presenta,

se puede realizar cualquier operacion.
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El primero paso es ejecutar Excel, para lo que utilizaremos “Inicio” > "Programas” >

|&E] ahrir =
T <« AMEITO C-T{MATE) » TICS - o Buscar en TICS

Chrganizar ~ Murva carpeta

TIcs o MNembre

(&) Microsoft Excel Apuntes informitica

Distintas urndad = e apuntes de miomat., 15706/ 20

&F Dropbo: infarmatica 4 eso
Libro Digital - Infcrmatica 4° £50 Proyect..  09/06
MAS APUNTES

5| Libro Digital - Infarmitica 2° ESO Proyect... 0

i OneDrive

0 Este equipo

‘- Descargas i!ﬂ] OS5 MEUS PRIMEI 205 PASOS CON EXCEL
i Docurnentos

B Fscritario
= Imé i i
» mégenes Seleccione o Seleccione 0

Muasca

cartafol documento
B videos
- Disco local (C)
v £ =
Mombre de archivo: | 05 MEUS PRIMEIRDS PASD ~ | | Todos los archives de Excel 57
Cancelar

“Microsoft Excel”, o bien
hacemos doble clic sobre su

icono en la pantalla.

Si queremos  abrir  un
documento  ya  existente,
debemos seleccionar la

carpeta en la que se encuentre
el documento que queremos
abrir vy,

para guardarlo,

debemos seleccionar la carpeta donde queremos colocarlo y darle nombre.

Cuando abrimos la hoja de calculo con la aplicacion Excel, aparece una ventana en la

pantalla con el siguiente aspecto:

Cuadro de nombres Barra de férmulas

Barra de titulo con el
nombre del libro

- Microsoft el

o000

Estilos

=l Fermate ~
Celdas

Barra de fichas de
fojas

Hojal Hojaz Hoja3 #a

S H

Area de trabajo

La ventana es muy similar a la de Word. Entre las novedades que presenta esta

ventana tenemos las siguientes:

= Cuadro de nombres. En este cuadro aparece el nombre de la celda seleccionada.

Por ejemplo, si introducimos datos en la celda situada en la columna B y fila 5, en

ese cuadro aparecera B5.

= Barra de formulas.

En este apartado aparece el contenido de la celda

seleccionada. Aparecen tanto nUmeros como textos; si la celda tiene formulas, en

la celda aparece el resultado, pero en esta barra aparece la férmula.

= Barra de fichas de hojas o etiquetas de hojas. Cada documento (en Excel

llamado libro) estd formado por varias hojas; para acceder a ellas hay que usar

estas etiquetas.
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Teclas de modo abreviado

Gran parte de las funciones de la aplicacién pueden ser activadas a través de
combinaciones de teclas. Asi, por ejemplo, la combinacién de teclas [Ctrl + A] abre
un documento. Para activar esta funcion mediante la combinacién de las dos teclas,
hay que mantener pulsada la tecla [Ctrl] y a continuacion pulsar la tecla [A] para

finalizar soltando las dos teclas.

FUNCIONES ACTIVADAS CON COMBINACION DE TECLAS

Abrir [Ctrl + A] Crear un grafico que utilice el rango actual [Alt + F1] o [F11]
Copiar [Ctrl + C] Moverse al inicio de la hoja de calculo [Ctr] + Inicio]
Pegar [Ctr]l + V] Moverse hasta la Gltima celda con datos [Ctr]l + Fin]
Deshacer [Ctr]l + Z] Insertar una funcion [Maius + F3]
Guardar [Ctr]l + G] Seleccionar la columna actual [Ctr] + Barra espaciadora]
Imprimir [Ctrl + P] Seleccionar la fila actual [Maius + Barra espaciadora]

Hojas y celdas

" Excel es una aplicacion que nos permite crear documentos, cada

20 . . ,
ool wopt i H | documento contiene un libro que esta formado a su vez por

Lista |

varias hojas: Hojal, Hoja2, Hoja3, etc. Se pueden agregar y

eliminar hojas, el nUmero de estas puede variar entre 1 y 255.

Cada hoja admite datos, textos e imagenes y puede tratarse como una tabla
independiente. Solo una de estas hojas estara visible y puede reconocerse por la
pestafia en el margen inferior. Es suficiente con hacer clic en la pestafia

correspondiente.

Al abrir Excel nos encontramos con una hoja vacia, cada hoja esta

dividida en filas y columnas, cada cruce de una fila con una columna da

lugar a una celda.

Las filas estan formadas por lineas horizontales, identificadas por

ndameros consecutivos; empezando por el n° 1, en total podemos tener 1048 576 filas
en cada hoja.

Las columnas estan formadas por lineas verticales; se identifican con letras
mayusculas desde la letra A hasta la Z continuando por AA, AB..., AZ hasta XFD; en
total podemos tener 16 384 columnas.

Una celda es la interseccion de una fila con una columna. La celda se identifica por la
letra de la columna y el nimero de la fila que la genera. Por ejemplo, la celda C5 es la

celda situada en la interseccién de la columna C y la fila 5.
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El total de celdas que tenemos para trabajar sera 1 048 576 filas por 16 348 columnas,
que hacen un total de 17 179 869 184 celdas. Como es logico, es muy dificil utilizar
todas estas en nuestro trabajo, con lo que solo usaremos el nimero de celdas que
nos interese. Al ser una cantidad tan grande, no se pueden ver en el area de trabajo,
por lo tanto, se hace necesario el uso de las barras de desplazamiento. La celda
activa es la enmarcada en negro. Cuando se introduce un dato, se visualiza en la

celda y en la barra de funciones. Al hacer clic sobre una celda, esta se activara.

Para movernos de una celda a otra, utilizaremos las flechas de desplazamiento del
teclado, o bien haciendo clic con el puntero del ratébn sobre una determinada celda.
Para comunicar al programa que terminamos de introducir datos en la celda,
pulsamos la tecla intro, lo que activa la celda inferior.

|1__*:| | 3 =7 T | = o5 PMEUS PRIMEIROS PASOS COM EXCEL [Modo de cnr‘npatl
o Ir '-"-3- Insertar Disefo de pagina Formulas C 5 Rewviss
4b Calibri - 11 - _= = =3¢ General - A
B EETR N & 5 - A AT = = - =2~ e oo -
Pegar s g - Sy - M - ; i? P g .08 Estllos
Portapapeles A Fuente A Alineacidn Mdmero
C5 -~ g
e B | C | D E F
1
2
3
A
EX 1
&
r
=
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Actividades resueltas

Veamos como abrimos un libro de Excel, introducimos datos en las celdas y

practicamos el desplazamiento entre ellas, para finalmente guardar el fichero creado.

1. Abrir Excel.

2. Activar la celda A2 e introducir el texto: Pantalon.
3. Pulsar intro y teclear: Camisa (celda A3).

4. Pulsar intro y teclear: Zapatos. (celda A4).

5. Pulsar intro y teclear: Total (celda A5).

6. Activar la celda B1 e introducir el texto. Compras.
7. Pulsar intro y teclear: 79 (celda B2).

8. Pulsar intro y teclear: 58 (celda B3).

9. Pulsar intro y teclear:115 (celda B4).

10. Pulsar intro y teclear: = B2 + B3 + B4 (Observe que en la barra de formulas se ve lo que se esta escribiendo).
Recuerde que, siempre que se quiera realizar una operacion, debemos empezar siempre con el signo =.

11. Pulsar intro y comprobar que se realiz6 la suma.

|‘._TZ|' 1 2' L |= 0% MEUS PRIMEIROS PASOS COMN EXCEL
e II@D Inar Forlas . L
¥ catipn =| = == Observe en lafigura que, al estar en la posicion de la celda
peoar o B S A = 2| B85 elvalor que se ve en la celda es la suma realizada, en
Portapapeles = Fuente | amnessen = nef o tanto que en la barra de formulas se ve la operacion escrita
BS - J= | =B2+B3+Ba .
- - z _ anteriormente en la celda B5.
1 Compras
2 Pantalon 79
3 |Camisa 58
4 Fapatos 115
ETotal I 252_'
6

12. Activar la celda B2 y escribir 110, a continuacion pulsar la tecla intro.

11 A I= ©OS MEUS PRIMEIROS PASOS COM E|

* Satien =l .. | Compruebe como, al cambiar el nimero de una de las

B s - N & s - AT A
celdas, el valor de la celda B5 (Total) cambia
automaticamente de 252 a 283.

2 | zapatos 11S
s |Total EEY
3
Fd

13. Dar formato negrita a las celdas B1, A5, B5. Para eso seleccionamos cada una de las celdas y pulsamos el boton N.

IZE]| bl = - = 05 MEUS PRIME
= % Calibr =l =
M| & S5 A A
o
ok ek - - A -
Partapapelies - Fuente -
B5S - =
A B | C
1 Compras
2 |Pantalen 110
3 |Camisa 58
4 |Zapatos 115
5 [rota
| o

14. Guardar la actividad realizada, seleccionando: Archivo > Guardar como > escogemos el escritorio para guardar >
Nombre del archivo, ponemos nuestro nombre seguido de Excel 1. Pulsamos Guardar y ya esta guardado.

15. Cerramos el Libro de Excel que ya aparecera con el nombre que le pusimos. Para eso, vamos al menu archivo >
cerrar. O bien en el simbolo X que aparece en la esquina superior derecha.
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Funciones

Las funciones son unas férmulas de la hoja de célculo para poder realizar

operaciones algébricas, légicas, estadisticas, etc.

Para que el programa identifiqgue las funciones como tales, y no como texto, deben

comenzar con el simbolo “=".

Para que el ordenador sepa que se terminé de escribir la formula, hay que activar
FUNCION, viendo de este modo la operacion realizada en la celda. Al colocarse en la
FUNCION en la que previamente se habia introducido una férmula, se podra ver en la

barra de férmulas la férmula introducida.

La sintaxis general de una funcign es: = FUNCION (argumentol; argumento2)

Entre las operaciones aritméticas que se pueden utilizar podemos ver las siguientes:

- . Ejemplo si en una celda se quiere realizar la operacion del contenido de la celda Aly
Operacion Simbolo
la celda A2
Suma + Si sumamos, habré que poner = A1 + A2
Resta - Si restamos, habré que poner = A1 — A2
Multiplicacion * Si multiplicamos, habré que poner = A1 * A2
Division / Si dividimos, habré que poner = A1 / A2
Potenciacion A Si elevamos a la potencia, habré que poner = A1 A A2
Funcion suma
= SUMA (nimerol; nimero2; numeros3 ...)
Sintaxis = o
= SUMA (celda inicio: celda final)

Funcién producto

= PRODUCTO (nimerol; nimero2; numeros3 ...)
Sintaxis = ; 0
= PRODUCTO (celda inicio: celda final)
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Actividades resueltas

Calcule el total de la compra, utilizando una hoja de Excel, de los siguientes

periféricos: impresora 240 €, monitor 300 €, teclado 89 €.

[SUMAInameral; [numersa] .. |

A P s e FUMCION SUMA - Microsoft Excel FUNC'ON SUMA
‘m?ﬁ T | e onetogeoions romgn  ome  neu
i ot 5 2 : cnet— - | A
| @ (N X5 (A0 EEmE W% w ] = SUMA(B2: B4)
| Portapapeles 'ufl'l:_ - Aineadion |__Humera .
suma - © % g | ssumae2:as) Realice la suma de las B2, B3y B4
A [ | e o E
{ 1 |PERIFERICOS PRECIO
2 Impresora 2a0
2 |Monitor 342
| & |Teciade L a4
! | rora]=sumaisza:pa)
G
2

&= BT Ty ls runcion suma - o | FUNCION SUMA:

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmuylas D
. % Tﬁl Calibri Mt Generallié = SUMA(BZ: B4-)
g P-eg—:l Ba- N & 8- |A 4 B~ 2F- %
[| - ¥ | ®E-[&-A- 4 _ %8 -8 || Realiza la suma de las celdas B2, B3y B4
Portapapeles & Fuente El Alineacion El Mumero
H BS - £ | =sumaA(B2:B4)
A B c D
1 | PERIFERICOS PRECIO
2 Impresora 240
3 |Monitor 342
4 Teclado 3

w

)
n TDTALI 671!

o

Calcule el total del producto, utilizando una hoja de Excel, de los siguientes nimeros

colocados en las celdas: A2 =12, A3 =32, A4 =43, A5 = 60.

Bl I AL Rls FUNCION PRODUTO - Micresof| | FUNCION PRODUCTO:
Arcil\m Inicio \I’\ ar Diseﬁnpagina Fﬁ|35 D; s R
5 B S ﬁ ] = PRODUCTO(A2: A5)

Calibri -1 = j
F‘;gjar Ba- | N & 8- A & E=| =
- . ) A oo N .
Partapapeles 1 T et e Realice el producto de las celdas A2, A3, Ady A5
SUMA +(© % + f| =PRODUCTO[A2:AS)
A B c D
1 CANTIDADES
2 12| i
3 32
4 43
5 60
| 6 |=PrODUCTOjA2:85) |
7 | [ PRODUCTO(numerol; [nimero2]; ...) |
8
- runcion eropute - Micf | FUNCION PRODUCTO:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
== % calibri - = = General - = PRODUCTO(A2: A5)
P‘j Ba- N & 8- AW EER R ]
Ty Em- & A AR Realice el producto de las celdas A2, A3, A4y A5
Portapapeles = Fuente F] Alineacion Fl Mamero
A6 - f= =PRODUCTO[AZ:AS) <«
A B c D .,
1 |CANTIDADES \ Funcion
2 12
3 32
4 43
£ I “’I Resultado final
g 930720 & >

Actividades propuestas
S12. Calcule el total de la compra, empleando una hoja de Excel, del siguiente

material informatico. Tarjeta grafica 187 €, tarjeta de sonido 134 €, tarjeta de

video 175 €, escaner portétil 159 €.
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S13. Calcule el producto, empleando una hoja de Excel, de los siguientes nimeros

123 -345-236 =.

Funcion potencia

= POTENCIA (nimero; potencia)

Sintaxis = 0
= POTENCIA (base: exponente)

Calcule la potencia, utilizando una hoja de Excel, de 2 elevado a 6.

=1 = = F FUNCION POTENCIA
Inicio Insertar Disefio de pagina
B l_:)l s Calibri
Peger BT | M & = = POTENCIA(A2;A3)
Portapapeles - - Fuente
. SUMA -
M
A
1  FUMNCION POTEMCLA
1 = =21
3 sl
a |=roTENCIa(AZ;AS) |
S5 | [POTENCIA(numero: potencial |
| &
]| = = ~ 1= FUNCION POTENCIA FUNC|ON POTENCIA
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas D
= F'3 Calibri - 11 - = = General = POTENCIA(AZ’AS)
el B A FEEE B W) Realiza la potencia de la celda A2 elevada al exponente
Aa - f | =POTENCIA(AZEEE) indicado en la celda A3
| | A B c [ .,
| 1 [FunciON POTENCIA I Funcidon
-] 2 2
=l 6 .
E a 7| Resultado final
s

Funcién tanto por ciento

Al escribir el caracter tanto por ciento “%” después de un numero, el programa lo
interpreta como un nimero en porcentaje.
Por ejemplo, para calcular el 15 % de la cantidad de la celda B1, se escribirdA = B1 *

15%.

Y para sumarle a la cantidad de la celda B1 un 15 %, se escribirA = B1 * (1 + 15%).

Calcular un % de una cantidad = = CELDA = N° %

Sintaxis = {Aﬂadir un porcentaje a una cantidad == CELDA * (1 + N%)
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Actividades resueltas

Calcular el 25 % de 2400, utilizando la aplicacién de Excel.

wicony | FUNCION TANTO POR CIENTO.

Ingecar Drieiio de pigina Fépmatas Datgs Revizar Vista
0] c fu} 1 '

A A

i e ; "‘_ o Ponemos, por ejemplo, la cantidad 2400 en la celda B2.
e T Como queremos hallar el 25 % de esta cantidad, a
A 8 < o E F continuacion, en la celda C2 ponemos la siguiente funcion:
1 FUNCION TANTO POR CENTO
2 I. 2400 =R2"25% 1
: = B2 *25%
3

wncons | FUNCION TANTO POR CIENTO.

Dushe depsginn  Femylas  Oster  Bodiae
{c) {u] (o) 3]

R - - =P Ajustar testa

= B2 x25%
- - A- EE W EE Ec
| ora — 1| Una vez puesta la funcion en la celda que esta a
A n c o r F . .z .
FUNCION TANTO POR CENTO continuacién de la cantidad de la que queremos hallar el
400, porcentaje, pulsamos intro y ya sale el resultado, que es

600.

1
2
F
F
5

Actividades propuestas

S14. Calcule, con una hoja de Excel, lo que tiene que pagar por un ordenador portatil

gue marca un precio de 1160 € si nos hacen un descuento del 18 %.

Funcion promedio o media aritmética

= PROMEDIO (ntimerol; nimero2; nimero3 ...)
Sintaxis = 0
= PROMEDIO (celda inicio: celda final)

Actividades resueltas

Un alumno del médulo Il de presencial ha obtenido las siguientes notas en 6

examenes parciales:

6 7,5 6,5 7 8 8,5

Calcular con la aplicacion Excel su nota media final.

Wiy FUNCION PROMEDIO (MEDIA ARITMETICA)

L | | Ponemos las notas que ocupan desde la celda B2 hasta la
sunea - % « £ -eRomiDIO(7) B7. A continuacion, en la celda B8 escribimos la funcion:
=

8 € [ E F G

1 FUNCION PROMEDIO [MEDIA)

2 unidade 1 d

2 unidade 73 = PROMEDIO(B2: B7)
5 uUnidade 4 I.!

& Unidade 5

7 Unidade & 8,5)

| NOTA MDA PACMIDIO|B3-7)

0 PROMEDIO nismera - (nmersd
10

&
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FUMCION PROMEDIO - Macs|

- | =
E W OW -
i e -

JFo | NOTA MEDIA

(x| =l - - =

m Inicio Insertar Diseda de paoina
. o Canlbr -1

e L M A 8- A N

- - § - A
Portapapeles Fuente
AR -
A I B c

|| 1 rUNCION PROMEDIO (MEDIA)

2 Unidade 1 &
F 3 unidade 2 %5

4 Unidade 3 6.5

5 Unidade 4 7

6 Unidade 5 a

7 Unidade 6 8.5

& |[NOTA MEDIA 7.251

Férmutas Datos
General
g - e om
"l "8

Jamern

FUNCION PROMEDIO (MEDIA ARITMETICA)

= PROMEDIO(B2: B7)

Una vez puesta la funcion en la celda que estd a
o continuacion de la dltima nota, pulsamos intro y ya sale la
nota media, que es 7,25.

Actividades propuestas

S15. Calcule, con una hoja de Excel, la nota media final de un alumno que ha

obtenido en los exdmenes parciales las siguientes notas: 6; 4; 7,5; 7; 7,5; 8.

Graficos

Un grafico es una representacion gréafica de los datos de una tabla que permite que
estos sean interpretados con mayor rapidez y claridad. Las representaciones que se

pueden hacer para visualizar los datos son variadas. Pueden ser: graficos de barras,

circulares, de lineas...

La base del funcionamiento de las hojas de calculo es la introduccién de datos
numeéricos, pero la forma mas facil de interpretarlos es mediante graficos. Se utilizan

los gréficos porque los colores y las formas llaman més la atencién que los nameros,

con ellos la informacion se verd mejor y de forma mas rapida.

Crear un grafico

Para crear un grafico en Excel, primeramente hay que seleccionar los datos
(celdas) y, a continuacion, elegir el grafico que se desea utilizar en la pestafia

“Insertar”, grupo “Gréficos”, donde existe una gran variedad de estilos de graficos

para elegir el mas adecuado para la hoja de calculo.

Columna Linea

- -

Circular Barra

- -

Gr’EjIT_'!CDS 3

il X e = day

Area

-

Dispersion Otros

- -

Cuando se situe el puntero del raton sobre cualquier tipo o subtipo de gréfico,

aparecera la informacion con el nombre del tipo de gréfico.
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Principales tipos de graficos

Excel ofrece diferentes tipos de graficos para la representacion de los datos. Cada
uno de ellos es adecuado para representar un tipo determinado de informacién o

conseguir una idea concreta. Los tipos de gréaficos mas utilizados son los siguientes:

= Columnas

Pueden compararse diferentes valores, reconociendo enseguida los mayores y los
menores. Los datos a estudiar se organizan en el eje horizontal y los valores
numeéricos en el eje vertical. Se utilizan, por ejemplo, para mostrar los votos de los
partidos en las elecciones, representando los votos que ganan y pierden los diferentes

partidos.
= Lineas

Este gréfico se utiliza para observar la evolucion de las cifras en un periodo de
tiempo. En el eje horizontal podemos representar el tiempo y en el vertical las
cantidades. Es frecuente utilizarlo para mostrar los cambios a lo largo de un tiempo de

las ventas, de los ingresos, de los beneficios.

= Circular

Se utiliza para comparar diferentes partes de un total. Presentan las partes
proporcionales de cada categoria en relacibn a un total. Se podria utilizar, por
ejemplo, para la representacion de los escafios en el parlamento de los diferentes
partidos.

» Areas

Son como los gréaficos de lineas, pero con el espacio inferior coloreado. Destacan la
magnitud de los cambios en el transcurso del tiempo.

= Dispersion

Muestran los intervalos desiguales de datos. Suelen utilizarse para datos cientificos.

Es util para representar funciones.
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Actividades resueltas

Con los siguientes datos de la factura del teléfono, cree un grafico de barras y un

grafico circular para observarlos con mayor claridad.

1°, Lo primero que tenemos que hacer, por supuesto, es
arrancar la aplicacion de Excel.
2°. Vamos introduciendo los datos

DATOS DE LA FACTURA DEL TELEFONO

Cuota de linea 18
R aEae- aan_m
. Portapagp.. Fuente - Alinea
Llamadas metropolitanas 25 - —e =]
A B c | (=
Llamadas naCIOna|es 31 1 |[FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONG
2
3 Cuotade linea 18
Z g “hamadas metropolitanas 25
Llamadas a movil 42 | e P
6 Chamadas a movil a0
7

4°, Hacemos clic: Insertar >Graficos> Columnas > escogemos

30, Seleccionamos las celdas con las que se va crear el
columna agrupada = aparece el siguiente grafico

grafico. En este ejercicio el rango sera A3:B6

— "
Portapap... = Fuente = =1 e
A3 hd S | Cuota de linea A [l c o B F s il
1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO
A | B I c
_ 1 as
1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO ;: 0
2 -
®
3 |Cuotade linea 18| -
4 |Chamadas metropolitanas 25| b
5 [Chamadas nacionales 31 u ‘i
6 |Chamadas a movil 401 1 s
| 1
7 15 «
1
2 17

Para hacer el grafico circular el procedimiento es exactamente igual, cambiamos solo

la seleccion de gréafico y escogeremos circular.

1°. Lo primero que tenemos que hacer, por supuesto, es arrancar
la aplicacion de Excel.
2°, Vamos introduciendo los datos.

DATOS DE LA FACTURA DEL TELEFONO

Cuota de linea 18 - —_— e
- F @) - -
Portapap = | Fuente : Alinea
Llamadas metropolitanas 25 c16 = L
A B C|
. 1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO
Llamadas nacionales 31 - M _
32 Cuotade linea 18
4 Chamadas metropolitanas 25
s 5 Chamadas nacionales 31
Llamadas a movil 42 & |Chamadas a movil a0
7

30, Seleccionamos las celdas con las que se va crear el

4°, Hacemos clic: Insertar > Graficos > Columnas > escogemos

grafico. En este ejercicio el rango serd A3:B6. circular = aparece el siguiente grafico:
mpap‘.. £l Fueﬁe E] Aﬂ e e
13 Grafwo - =~
A3 - I | Cuota de linea - & o e
I A | 2 I c ;j.mg.\mmmﬂmmnom i

1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO B icncan i it ‘ 2

2 =
| 3 |Cuota delinea 18] ; [ ;
| 4 |Chamadas metropolitanas 25| o
| 5 |Chamadas nacionales 31 g

6 |Chamadas a maovil 40| ;,

7

3 Z

Actividades propuestas

S16. Elabore un grafico de barras y un gréfico circular con los siguientes datos del

gasto mensual que presenta un viajante de comercio: gasolina 130 €, seguros

90 €, aparcamiento 110 €, impuestos 50 €, comida 240 €.
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Programa de creacion de presentaciones. PowerPoint

PowerPoint es una aplicacion que permite realizar presentaciones donde se pueden
exponer ideas y comunicar noticias de forma atrayente y profesional. Una
presentacion es un modo de mostrar ideas de forma clara a otras personas captando

su atencion.

Cada presentacién estd compuesta por diapositivas que pueden contener texto,
imagenes o gréficos, a fin de que sea mas vistosa para el publico. Ademas, si se
dispone de un cafiébn proyector, se puede ver la presentacion ampliada en una

pantalla.

PowerPoint denomina “presentacién” a un fichero que se compone de varias

paginas y “diapositiva” a cada una de las paginas de la presentacion.

Entorno de trabajo de PowerPoint

Al abrir la aplicaciéon de PowerPoint aparecera una ventana con este aspecto:

Ficha diapositivas _Pestaﬁas d_e la Barrla de titulo Secciones 0 grupos deycinta de

& Lo .
R u...nuu$puuuuuuo r TR F R opTToTTeS

HAGA CLIC PARA
AGREGAR TITULO

AGA CLIC PARA AGREGAR SUBTITULO

| Haga-y para agregar notas

Area de notas

Barra de estado Diapositiva Botones de vista
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Estructura de la ventana

En su estructura esta ventana es similar a todas las de Office, como ya vimos en la de
Word.

= Barra de titulo: parte superior de la ventana. En ella se indica el nombre del

documento y la aplicacion con la que se trabaja.

= Pestafias de la cinta de opciones: es la barra donde se encuentran las distintas

tareas que se pueden realizar con la aplicacion.

e g £ i £ X L P o . I ') ol
@n|C|n Insertar | Diseno | Transiciones | Animaciones | Presentacion con diaposit | Revisar  Vista ﬁ‘:g

= Secciones 0 grupos de la cinta de opciones: en ellas encontramos el grupo de

herramientas que componen cada seccion. Se accede directamente a través de los

botones.
Bd9 05 Precentaricn1 - Microscht BowedPeint - 8 X
m inog nsear sl Fansoones ANM3OeNes Presentanion con diaposties Hevizar Vista ] 9
i) 5 Houeno” Al e an i \NOea. B L h A buscar
13 — B Restabiecer 2 5, Reemplazae -
Pegar Wea . N A& § 8 she W .
- J diapositia = SO0 T = - o Selee

= Barra de estado: muestra la informacion sobre la presentacion en la que se esta

trabajando (el nimero de diapositiva activa, el tipo de disefio...).

m Diapositival de1 | ‘Tema de Office” | |@EE BT 3% @—U—‘—@ @ .
= Botones de vista: se encuentran en la parte inferior derecha de la pantalla y
| @ =

permiten ver la presentacion de diferentes formas.

= Diapositiva

Haga clic para agregar titulo .
Es la parte fundamental de la ventana, ya que es el area

Haga olic para agregar subtitulo destinada a introducir objetos.
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Area de notas: es el espacio donde escribiremos las notas de apoyo para realizar

la presentacion.

' |
Haga clic para agregar notas 1 & Reordenar [
-
Haga clic y arrastre el puntero para insertar una autoforma. ”@ R T 60% '6' {} l&) @
L T
—

Vistas de una presentacion

A la hora de crear una presentacion, PowerPoint tiene cuatro formas de visualizar en
la pantalla la presentacion. Se accede a ella desde la pestafia de “Vista”, dentro de la

seccion de “Vista de presentacion”. Estas formas son:

— Vista normal ‘

— Vista clasificador de diapositivas

— Vista pagina de notas —

— Vista presentacion con diapositivas

= AR R Presentacién] - Microsoft PowerPoint - O X
Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diap ositivas Revisar Vista & e
E@ 28 Clasificador de diapositivas [l Patrdn de diapositivas  [[]] Regla u_‘; M color —Ell E % |:_;
[Z] pagina de notas 7 Patrén de documentos | [ Lineas de la cuadricula E Escala de grises % ==
Mormal . = 3 . Zoom  Ajustara Nueva Cambiar | Macros
[EH Vista de lectura J Patrdn de notas [0 Guias la ventana E Blanco y negro | yentana :ﬁ ventanas =
Victas de nresentacion Vistas Patrin M astrar = 7-'mm Colora Fﬂ'ﬁ e a. Venfana hlarros
Crear una presentacion
Veamos unos pequefios pasos para crear una presentacion sencilla.
0 i i iTe i . .z
1°. Abrimos el programa o aplicacion de PowerPoint y 2°. Hacemos doble clic en Presentacion en blanco.
apareceran una serie de modelos.
= A
B d=- o g
}m-wm Insertar  DiseAa  Transicoars  animacioncs  Presen
P e Plantillas y t disponibl
H;’LE.‘::““,“ i antillas y temas disponibles
__'\’Fi;mm 3 inicio
E 0 . o
| Pl 5 Haga clic para agregar titulo
Sinfarmacion 3 B |
SReaente Presentacién en Plantillas Plantillas de
blanco recientes jemplo Haga clic para agregar subtitulo
H
L} e
EIi::umum ¥ enviar — = —
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3% Para afiadir

texto, hacemos clic sobre los

4°, Para afiadir otra diapositva a la presentacion,

MATEMATICAS

marcadores de posicion (son rectangulares 'y seleccionamos la pestafia Inicio > Diapositivas > Nueva
punteados) y tecleamos. Ya tenemos la primera Diapositiva. Vemos en el margen izquierdo las dispositivas
diapositiva. que vamos creando. En esta seguimos afiadiendo texto.

=

Haga clic para agregar titulo

iaga clic para ag zar ibtitulo

5. Creamos la segunda diapositiva.

resl d
| empresa ou simple

Unidade 4.

8 per .
artas, consultar unha enciclopedia,
dunha casa, levar 8 xestién dunha

mente xogar.

[Repspen—

5. Creamos finalmente una tercera diapositiva en la que
introduciremos texto e imagenes.

TEET st 1 g Fom n
ey - . wl

Compofentes dun ordenador

HARDWARE SOFTWARL

- Sistemas operativos

Mac OS

6°. Finalmente, tendremos que guardar el fichero creado. Para eso vamos a Archivo > Guardar como > ponemos el nombre al
fichero > escogemos la carpeta donde lo queremos guardar > pulsamos en Guardar.

Estructuray funcionamiento de Internet

Definicién, direcciones y conexién a Internet

Definicion

Internet es un conjunto formado por millones de redes de todo el mundo que estan

conectadas entre si. El nombre de Internet viene del inglés Interconected Networks

(interconexion de redes). Cada red conectada a Internet tiene, a su vez, un haz de

equipamientos informaticos conectados entre ellos.
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Direcciones

La informacion se mueve a mucha velocidad entre los equipos. Cada equipo
conectado a Internet estéa identificado por un direccion (direccion IP) formado por una
secuencia de cuatro nimeros que estan comprendidos, cada uno de ellos, entre 0 y
255. Dependiendo de las condiciones en que el equipo se conecta a la red, esta
direccion puede ser estética (siempre la misma) o dinamica (varia cada vez que se

establece la conexion).

Técnicamente, para navegar por Internet deberiamos escribir las direcciones IP de los
ordenadores donde estdn almacenadas las paginas. Navegar escribiendo las
direcciones IP es una tarea casi imposible. Para facilitar la navegacion, dentro de
Internet existen unos ordenadores donde se almacena los nombres de las paginas y
su correspondiente IP. Estos ordenadores se denominan “servidores de DNS”

(Domain Name System, en espariol sistema de nombres de dominio).

Podemos preguntarnos: ¢puedo navegar escribiendo la direccion IP de una pagina?
La respuesta seria afirmativa. Comprobamos poniendo en el navegador estos

nameros de una IP 74.125.132.94, observaremos que sale la pagina de Google.

Direccién IP de Google

{2 Google - Windows Internet Explarer
Go-
Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Avuda

¢ Favoritos = [‘ * @ Hotmail gratuito & =

“l Google

Conexiones

Para poder establecer la conexién de un equipo a Internet es preciso contratar una
conexion telefénica con una compafia. Hay compafilas que proporcionan este

servicio de modo gratuito.

Las conexiones a Internet pueden ser diversas, las diferencias mas destacables
radican en la velocidad de transmision de datos. Los tipos de conexion que se usan

en la actualidad son:

= Linea telefonica normal: no se emplea demasiado, ya que resulta muy lenta y no

permite el envio de paquetes de informacion grandes.

= Conexion RDSI: permite transmision de voz y la conexion a Internet por una sola
linea. Mejora la velocidad de transmision de datos con respecto a la linea

telefénica normal.
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= Linea ADSL: alcanza velocidades de transmisién muy altas. Es seguramente el
tipo de conexion méas empleado. La proporcionan muchas compaiiias de telefonia.
Es suficiente con tener una linea telefénica y contratar el servicio con cualquiera de

las compaiiias que la ofrecen.

= Conexion por cable: el sistema mas avanzado. Disponible solo en algunos
lugares. En este caso, en lugar de establecer una conexién directa, o punto a
punto, con el proveedor de acceso, se utilizan conexiones multipunto en las cuales

muchos usuarios comparten el mismo cable.

= Via satélite: en los ultimos afios cada vez mas compafias estan empleando este
sistema de transmision para distribuir contenidos de Internet o transferir ficheros
entre distintas sucursales. De esta manera pueden aliviar la congestion existente

en las redes terrestres tradicionales.

Paginas web
Los servidores

Internet ofrece diversos sistemas de intercambio de informacion: paginas web, correo
electrénico, grupos de noticias, etc. Uno de los medios de comunicacion y de

transmisién de informacidn en Internet es el constituido por las llamadas paginas web.

En Internet la informacién esta disponible en servidores, cada servidor tiene un
nombre que se denomina direccion URL (Uniform Resource Locator). Existe una red
de servidores que ofrece informacién a todos los usuarios, es la llamada World Wide

Web (www) (red de tela de arafia mundial). Los servidores son servidores web.

Para acceder a un servidor necesitamos su direccion. En un servidor, la informacion
esta estructurada en paginas: las paginas web. Una pagina web esta construida con

hipertexto, es decir, con conexiones que llevan a otras paginas, imagenes, etc.

http:/lwww.xunta.es/dog
\ F L S - _/;r_)

Protocolo de transmision Dominio: identificacion do Ruta de acceso para unha
de paxinas: HTTP servider paxina determinada

lentifican un pais

es Espana org | Mon comercial

Francia edu Educacion

ar Arxentina gov Goberno

it |talia nt Internaconal

com | Comercio net Internet
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La Web se fundamenta en dos conceptos:

= La navegacion por medio de hipertexto (combinacion de textos, imagenes e
hiperenlaces).

= La posibilidad de acceder a documentos multimedia.

Navegadores

Para poder acceder a las paginas web es necesario disponer de un navegador. Los
gue mas se emplean son Explorer, Chrome y Mozilla. Todos estos navegadores
pueden descargarse gratuitamente, aunque lo normal es que los equipos informaticos
tengan ya instalado un navegador.

Hay que localizar el icono en el escritorio 0 en el menu de Inicio. Para lanzar el
navegador hay estar conectado a Internet. En los pasos sucesivos empleamos el
navegador Internet Explorer.

Para acceder a paginas web de las que se conoce la direccion solo es necesario

escribir el nombre completo de la pagina en la barra de direcciones del navegador.

Botons Atrés e Adiante. Permiten  Barra de enderezos. Lugar no

0 desprazamento por paxinas que hal que escribir 0 enderezo
abertas nunha sesion, completa da paxina web.

(2 hstronoria Educativa: Tierra, Sistema Solar,y Universs - Packard Bell
@. v | ] hitp: . astromia com] [ | X
drchivo  Edicibn Wer Favorkos Herramientas  Ayuda

W W\ Maalls Firefox .. {8 Fotos delSite.., Preg(rlaleaum antmmnm 8 tetronomia, X ":} v B - v i Pigina v

Sistema Solar Tienda Telescopios Madrid

ASTI"O\"'-“F‘.\TJ‘ \
i i Tierray Luna | Historia | Lecturas | Personajes | Glosario

USRS AstroMia. Tierra, Sistema Solary Universo Anuncios Co0ale

= Al pasar el cursor sobre determinados puntos de una pagina web se produce un
cambio en su apariencia, ya que toma el aspecto de una mano: se trata de un
enlace. Seleccionandola con el botén izquierdo del raton, podemos movernos a

otra pagina que esta ligada con aquella en la que estamos.

Las paginas que se van abriendo sucesivamente pueden ser visitadas sin volver a

escribir su nombre empleando los botones de atras y adelante.
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Favoritos

Si queremos guardar la direcciéon de una pagina que nos interesa, para poder acceder

a ella en otro momento sin volver a escribir la direccién, podemos incluirla en

Favoritos.
- @ X
Qe G hitps/ /v goegees/Tws rd=seiéens= Obugus,rd=elfuspl= 145413161248 R+ @08 G Google X ¥
Archive  Edicion  Ver WEUEHSHR Hartamienta  Ayuds
& Agiegt s Favorite... Bov B -0 & - Pigne S e+ @
Dgregar a la Barra d favoritos
5 i Gmal magenes 35
E Qrganizar Favoritos...
&
Barra de favenio: b
‘ Bing

Opciones de Internet

El navegador tiene una pagina de inicio que podemos cambiar por otra que
prefiramos. Para esto es necesario modificar las opciones en Opciones de Internet del
propio navegador.

En “Herramientas’= "Opciones de Internet" = "pestafia general, en el recuadro escribimos el nombre de la pagina
que queremos de inicio”. En este caso hemos puesto www.google.com

|e G it e GoogleesTgves b= 1ubFens= Ol rdb= il Buapl= 148913161285

Archive  Edicte Ver Favorens  Hemameentas &

D= &8 G Google

s Bic B -0 & - Pignav Seguided v Hesamiests s e
Gmal  Imagenss  Eee Inlciar
Operones de Intermet ? ¥ v na i
Canevienes Frogramas, Opciones avantadas
Gerersl Segurdsd Contends

Pars s pesiafien de pigna prncos, exris cada drecoin
A1 enuna e independente

Pestaiay

Carmbir bn forma £n que e nidgras web se

P Pretafios.
Hamrial de exploracin

Elming archivos Temporaies, hatonisl, cookies, contrasedes .
puarsincins ¢ prsmanin de farmuiares weh. Buscar con Google Voy a tenies suere

5] Bvmnar ¢ hstorial de exploracin of sale

... Cyrfiar sckin Google as también en: catald galego euskara
Apariencia

Coores | jdemas | Fuenies  Acceshided

Coverar | | ko
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Copiar, pegar y guardar

Cuando encontramos una informacion de nuestro interés, podemos guardarla. Tanto
si es un texto como si es una imagen, podemos Copiar y después Pegar, por ejemplo,
en un documento de Word o de Open Office. El procedimiento es sencillo, tenemos
que seleccionar, empleando el boton izquierdo del ratén y recorriendo todo aquello
gue nos interesa. A continuacién, elegimos en el boton derecho del ratén la opcion
Copiar y, por ultimo, la de Pegar sobre un documento de Word previamente abierto,
empleando también el boton derecho del ratén. La informacién que se copia no

siempre aparece con el mismo formato: tipo de letra, paragrafo, etc.

Teorema de Pitagoras

De Wikipedia, la enciclopedia libre
Saltar a: navegacion, busqueda

El teorema de Pitagoras establece que en todo triangulo rectangulo, el cuadrado de la longitud a b
de la hipotenusa es igual a la suma de los cuadrados de las respectivas longitudes de los y
catetos. Es la proposicion mas conocida entre las que tienen nombre propio en la matematica.l

Texto copiado 1; una pagina web y
pegado en un documento de Word

W 90D Documentodl- Microsolt Ward
Inicio Insertar Diserio de paging Referencias Correspondencia R it Complementos

- 1 - - s - A Hell i n v ko
Canbri [Cuerpa] = 11 A AT Aa b E-iE T | AaBbteoc | AsBbCeDe AaBbC: AaBhic AJB AaBbl
- L THormal | T Sinespa.,  Thulo Tituto 2 Titule Subtiule < r e

Pegar

S . . A
# capartomare N & § - dbe x x V- A

Porlapapeles 3 Fuerile . Parralo ] Estilos

m PO - 1 -3 3- 1 4-1-5 1 & f- 1 8 IS - KRN N + KR * KIS " KR, i Ca s A |

Teorema de Pitiagonas

De Wikipedia, Ta enciclopedia libre

Baltar a: navegacion, bisqueds o P: b

C

El teorema de Pitigoras establece que en rodo miingulo
rectingulo, o cuadrado dela longitud dela hipotenusa es
igual ala suma de los cuadrados delas respectivas
longitudes delos catetos. Es la proposicidn mds conocida
enrre las que tienen nombre propio en la matemdriea

Cuando la pagina web es muy grande, se puede guardar y trabajar con ella cuando ya
no se tenga conexion a Internet. Para guardar una pagina web hay que elegir la
opcion del menu Fichero y Guardar como. Sera necesario elegir la carpeta y el

nombre con que se quiera guardar la pagina.

Actividades propuestas

S17. Acceda a paginas web de las que conozca la direccion y navegue por sus

enlaces. Pruebe inicialmente con estas:

= http://www.astromia.com/fotouniverso/index.htm
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https://es.wikipedia.org/wiki/Teorema_de_Pit%C3%A1goras#mw-head
https://es.wikipedia.org/wiki/Teorema_de_Pit%C3%A1goras#p-search
https://es.wikipedia.org/wiki/Tri%C3%A1ngulo_rect%C3%A1ngulo
https://es.wikipedia.org/wiki/Hipotenusa
https://es.wikipedia.org/wiki/Cateto
https://es.wikipedia.org/wiki/Teorema_de_Pit%C3%A1goras#cite_note-1
http://www.astromia.com/fotouniverso/index.htm
https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Pythagorean_right_angle.svg

= http://www.spitzer.caltech.edu/espanol/edu/askkids/index.shtml
= http://cosmos.astro.uson.mx/planetas.htm

= http://www.google.es/search?hl=es&qg=astronomia&meta=

= http://www.astrofotos.com.es/

= http://www.solarviews.com/span/

= http://museoprado.mcu.es

S18. Guarde alguna de las paginas web de la actividad anterior.

S19. Construya un documento de Word con informacion sobre la estructura interna

de la Tierra y guarde ese documento en una carpeta.

Manejo de buscadores: Google, Yahoo etc

No siempre conocemos la direccion completa de la pagina o de las paginas web que
contienen la informacion que necesitamos. Podemos buscar e identificar las paginas

gue contienen esa informacién empleando buscadores.

El manejo de buscadores es sencillo y permite que, entre los millones de péaginas
disponibles en Internet, filtremos aquellas que tienen la informacién que queremos.

Hay muchos buscadores: Google, Yahoo etc.

Se accede a los buscadores como al resto de las paginas web, escribiendo su nombre
en la barra de direcciones o seleccionandolos en favoritos, si antes nos hemos

ocupado de guardarlos.

Este & 0 aspecio clasico da

-sina de inicio de Goodl Venta en que hai que escribir o fema
paxina de inicio de Google

sobre o que buscamos informacién

Para iniciar o buscador escribese o
nome da paxina na barra de enderezos

= Google - Packard Bell

GO - 8 wsiwmuonsi OF o
Archivo  Edicidn  Wer Favortos  Heramientas  Ayuda
W |8 Googe G- 4 ~ ;.- Pagina - (L} Herramientas ~ »
Web Imaxes Maps Grupos Direclonig Rexistrarse
8 Espafia
-
Satumo S-“w" s
| Busca Google ][ Vou ter sorte ] Eemmaniss lingiislices
Buscar: @ naweb O paxinas de Espafia
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Cando arranca, o motor de busca localiza todas as Hai que ir abrindo as paxinas que poidan resultar

paxinas que contefien informacidn sobre o tema. A mais interesantes ate atopar a informacién que
canfidade de informacion &, as veces, moi grande. pracisemos.

/= Saturno - Busca Google - Packard Bell

W) v (8 il googessi o 6 %= o
" Edicion  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda
A I A= - »
9 4 |'Q satumo - Busca Googie fi - B) - & - [k pégna + () Herramientas -

Web Imaxes Maps Grupes Directorio Rexistrarse **
Got)g[e Satumo Buscar |/puetuan

Buscar: naweb O paxinas de Espafia

Web sutados do 1 ao 10 dun total aproximado de 3.870.000 para Saturno . (0,26 segundos)

Saturno (planeta) - WiKipedia. la enciclopedia libre

Origen de su nombre, priffieros observadores, caracteristicas fisicas, orbipdles y atmosfénica
Lunas que lo rodean, adillos y exploraciones espaciales.
es wikipedia.org/wiki/ Saturno_(planeta) - 92k - En memoria - Paxinag’ semellantes

Saturno (mitologia) - Wikipedia, la enciclopedia fibre
En la mitelogia ramana Saturno {en latin Saturnus) era un importante dios de la agricultura y
la cosecha. Fue identificado en la antigiedad con el dios ...

es.wikioedia.ora/wiki/Satune (dios) - 29k - En memoria - Paxinas semellantes

Cuantas mas palabras empleemos para hacer la basqueda, mas refinada sera esta.
Los articulos, las preposiciones, las conjunciones, etc., no se tienen en cuenta en la
basqueda. Solo se tendran en consideracién cuando vayan entre comillas. Este es el
sistema para buscar frases enteras.

Neste caso podese escribir, na venta de busca, a ex-
presion Venus afmosfera, e comprabar as paxinas que
aparecen.

£ Saturno - Busca Google - Packard Bell

@\ﬂ- :3 hitp:fewns, google,esfsearchihimgligmSaturnolibfnGeBusca+ Googlelmet as |4 % L~
Arcivo  Edcidn Ver Favarkos Henamientas  Ayuda

WA |G - BiscaGoogle | v B v :hPhne - () Horamentss +
Web Imaxes Maps Grupos Directorio Rexistrarse

GOOg[e Satumo W

Buscar. ® naweb O péxinas de Espafia

Web Resutados do 1 ao 10 dun total aproximado de 3.870.000 para Satumo . (0,26 segundos)

Saturno (planeta) - Wikipedia, la enciclopedia libre
Ongen de su nombre, primeros observadores, caractenisticas fisicas, orbitales y atmosférica
Lunas que lo rodean, anillos y exploraciones espaciales.

es.wikipedia.org'wiki/ Saturno_(planeta) - 92k - En memonia - Pdxinas semellants

Ademas, Google permite emplear varios idiomas para hacer busquedas.
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BUsqueda de imagenes

Google, al igual que otros buscadores, tiene una herramienta de blsqueda de
imagenes. Seleccionandola, se puede hacer una busqueda de las imagenes
relacionadas con un determinado tema. El procedimiento es el mismo que para la

busca de paginas web, hay que escribir el tema en la ventana de blsqueda.

Para copiar una imagen de una pagina web hay que colocar el cursor sobre ella'y, con
el boton derecho del raton, elegir la opcibn Guardar imagen como... La imagen se
puede guardar en una carpeta del equipo y posteriormente inserirla en un documento

de Word, o verla con cualquiera de las aplicaciones de imagen disponibles.

También se puede elegir, en el boton derecho del ratdn, la opcion Copiar. De este
modo, la imagen puede ser pegada en un documento de texto (Word, Open Office,
etc.) con la herramienta Pegar.

Neste caso pédese escribir, na venta de busca, a ex-
presion Venus atmosfera, e comprobar as paxinas que
aparecen.

(= Saturno - Busca Google - Packard Bell

G |3 ttmlimmgoos esearchitingha Buscas Googletmet v|[4 % e
Archivo  Edicidn  Wer  Favortos  Hemamientas  Ayuda

W & Saturno - Busca Google r|\ B o v |:.rPagna + {(J Herramientas - =
Web Imaxes Maps Grupos Directorio Rexistrarse
Google s () e

Buscar. @ naweb O paxinas de Espafia

Web Resutados do 1 ao 10 dun total aproximado de 3.870.000 para Saturno . (0,26 segundos)

Saturno (planeta) - Wikipedia, la enciclopedia libre

Ongen de su nombre, primeros observadores, caractenisticas fisicas, les y fénca
Lunas que lo rodean, anillos y exploraciones espaciales.

es wikipedia.org/wiki/Saturno_(planeta) - 92k - En mer

car o apuntador sobre ela @ co boton dereito do rato
seleccionar a opcion Gardar imaxe como. . para

Loge de localizar a imaxe que interese hai que colo
dispor dun ficheiro de imaxe

= M e¥ |-

@ Neptuno
te a un documento de texto, o que hai que facer @

alixir co botdn dereito do rato saleccionar a opcién
Copiar e, deseguido, Pegar no documento da

Se o que se pretende & copiar a imaxe directamen
Plutén

& uranc
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Actividades propuestas

S20. Emplee un buscador para encontrar informacion sobre algunos temas que le
interesen, por ejemplo astronomia. Aqui tiene algunos buscadores:
= http://www.google.es
= http://www.yahoo.es
= http://www.bing.com

= http://www.altavista.es

El correo electronico (e-mail)

La direcciéon

Otra herramienta muy empleada en Internet es el correo electronico. Es un sistema
muy rapido que permite el movimiento de cantidades importantes de informacion.

Permite anexar o juntar ficheros de texto y gréficos.

Para emplear el correo electronico, tenemos que disponer de un proveedor de correo
gue, a su vez, nos va a permitir emplear una direccion de correo y un portal (pagina

web) que da acceso a un gestor de correo que permite el trafico de mensajes.

Los mensajes estan en el proveedor hasta que el usuario abre su cuenta y pasan a su
computador. Los servidores de correo pueden ser empresas informaticas, como
Yahoo, Wanadoo etc.; organismos oficiales, como la Xunta, las universidades;

empresas de acceso telefonico, etc.

Si no disponemos de una direccion de correo, podemos conseguirla gratuitamente en
cualquiera de los muchos servidores de Internet: Hotmail, Gmail, etc.
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Abrir una cuenta y usar el correo electrénico

Los pasos a seguir para crear una cuenta de correo electrénico, por ejemplo, en

Gmail son los siguientes:
= Abrimos el navegador y, en la barra de direcciones, escribimos,www.gmail.com.

= Una vez abierta la pagina principal de Gmail, hacemos clic en la opcién “Crear una
cuenta” que esta debajo del cuadro de “Inicio de sesion”. De forma inmediata, se
abre una péagina nueva con un formulario que habra que formalizar para registrarse

en Gmail.

= Escriba su nombre completo en los espacios en blanco. Para poder escribir los

datos que piden, debemos hacer clic sobre ellos.

= Escriba el nombre que desee dar a su cuenta de correo. Por ejemplo,
micorreo@gmail.com. También puede usar su propio nombre para ser facilmente
identificado por sus contactos. Puede suceder que el nombre elegido ya haya sido
utilizado por otra persona. En ese caso habra que poner otro diferente y original.
Gmail puede sugerir otros nombres, ya que no puede haber mas de una persona

usando el mismo nombre de usuario.

= En el campo de “Contrasefia”, escriba una palabra que funcione como su
contrasefia secreta y vuélvala a escribir en el espacio “Confirma tu contrasefia”. En

la contrasefia puede usar numeros, letras y simbolos.

= Sj ya cuenta con un correo electrénico, puede ponerlo como alternativo para que
Gmail le envie informacién en caso de que haya olvidado su contrasefia. Si no

tiene correo, puede poner su nimero de teléfono movil.

= También vera una captcha, que es un sistema que reconoce y diferencia entre un
humano y una maquina. En el campo “Escribe el texto” se deberdn poner los
nameros o letras que aparecen. Si no las distinguimos bien, clicamos el boton de

refrescar hasta que las distingamos con claridad.

= En el cuadro de “localizacién”, hay poner su pais de residencia.

= Finalmente, haremos clic para aceptar las politicas de servicio y privacidad de
Google.

Adjuntar ficheros a mensajes

El correo electrénico también se puede emplear para adjuntar ficheros. Esto es,
enviar, ademas del texto del correo, algin documento de texto, imagen, etc., que

hayamos elaborado previamente.

Pagina 59 de 73


http://www.gmail.com/
mailto:micorreo@gmail.com

El sistema es sencillo. En la ventana en la que escribimos el correo, elegimos la
opcion de adjuntar. Se abrira otra ventana, donde buscaremos el fichero para adjuntar

y lo seleccionaremos.

Al mandar el correo también se incluye el fichero sefialado, que se puede abrir a su

recepcion seleccionandolo con el boton izquierdo del raton.

Actividades propuestas

S21. Cree una cuenta de correo electrénico en cualquiera de los servidores de

Internet conocidos. Todos emplean criterios muy parecidos.

S22. Pidale la direccion de correo electrénico a otra persona de clase e intercambie

correos con ella.

S23. Envie un correo en el que adjunte documentos de texto o imagenes guardadas

en las actividades anteriores.

Las redes sociales

Desde los inicios de Internet, los usuarios manifiestan su deseo de comunicarse con
otras personas. Al principio utilizando el “email” con una sola persona, después con
un conjunto de personas por medio de los “grupos de noticias” y, ya finalmente, con
un grupo mayor de personas. Ademas, quieren comunicar no solo textos, sino
también imagenes y videos, y que todo esto sea accesible desde cualquier ordenador
a cualquier persona que tenga interés en esa informacion, o bien sea su conocido o

amigo.

De ese deseo de comunicacién surgieron cada vez mas programas distintos, primero
el correo electrénico, mas tarde la mensajeria instantdnea y después las redes
sociales. El correo electrénico limita la comunicacion, es privado. La mensajeria
instantanea no permitia adecuadas comunicaciones a varios contactos. Las redes

sociales si permiten privacidad y también accesos publicos.

Se pueden usar a nivel personal y también a nivel profesional. En lugar de enviar
curriculos, se puede crear una cuenta en una red social que puede ser localizada por

el departamento de recursos humanos de una empresa.

¢, Qué son?
Una definicion de redes sociales seria un conjunto de personas que comparten

informacion utilizando Internet.

A diferencia del correo electrénico, las redes sociales no son individuos aislados, sino
conjuntos de individuos. Los datos son modificados por los propios usuarios que

crean contenidos y se relacionan entre si para modificarlos o ampliarlos.
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Surgieron hace pocos afos, hacia el 2001, con unas pocas redes como
“AsianAvenue”, “Migente”. En 2003 aparece “MySpace”, fundamentalmente entre
adolescentes. En 2004 “Facebook” se credé para universitarios, ampliandose
posteriormente para estudiantes de secundaria y diversos profesionales, estando hoy
en dia abierto a cualquier usuario. Tras Facebook han surgido otras redes como
Twitter 0, en Espafia, “Tuenti”, de amplia implantacion entre los jovenes.

¢Como y para qué se utilizan?

= Para contactar con amigos o conocidos.

= Para conocer gente nueva con la dindmica de “los amigos de mis amigos son mis

amigos”.
= Para mostrar informacion personal y profesional.
= Como proyeccién profesional.

= Con una finalidad ladica, para jugar.

Tipos

Cuando un usuario quiere pertenecer a una red social, debe registrase. Para eso
debe rellenar unos formularios con los datos personales, de forma especial, afiadir
intereses, fotografias... Asi, se va formando la identidad virtual del usuario. Cuando
uno esté ya registrado, busca contactos o invita a otros. Algunas redes como “Tuenti”

necesitan invitacion de un usuario para pertenecer a ella.
Podiamos establecer dentro de ellas los siguientes tipos:
= Pararelaciones personales: Tuenti 0 Meetic.

= Pararelacion profesionales: LinkedIn y Conozco.

=  Generales: Facebook, Twitter, Instagram.

= Especializadas: Flickr.

Riesgos asociados a Internet

Todas las funcionalidades de Internet como, por ejemplo, navegacién por paginas
web, correo electrénico, foros, chats, gestiones y comercio electronico, redes
sociales..., pueden comportar algun riesgo, especialmente en nifios, adolescentes y

personas que tengan determinadas caracteristicas.

= Riesgos asociados con lainformacion: las personas muchas veces necesitamos
informacion. Una forma rapida y comoda es obtenerla a través de Internet, pero en

la busqueda de esa informacién debemos tener en cuenta los posibles riesgos
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como:

— Acceso a informacién poco fiable o falsa. Debemos saber que existe mucha
informacién errénea y poco actualizada, ya que en la red cualquiera puede

poner informacion.

— Pérdida de tiempo: a veces uno se pierde en la busqueda de la informacién
debido a la gran cantidad de paginas que aparecen relacionadas con el

tema que se busca. Por eso, hay que definir con precision la busqueda.

— Acceso a informacion peligrosa, inmoral e incluso ilicita, como puede ser
pornografia infantil, violencia, racismo, xenofobia, terrorismo, consumo de
drogas... La condicion global de Internet y las distintas y diferentes culturas
y legislaciones de los paises hacen posible la existencia, aunque sea

temporalmente, de estas paginas web.

Estos riesgos se pueden atajar aprendiendo buenas técnicas para buscar informacién

y valorarla con sentido critico.

Riesgos asociados con la comunicacién: las personas muchas veces
necesitamos comunicarnos con otras personas que estdn lejos, o0 bien
establecemos nuevos contactos sociales. Internet ofrece infinidad de canales

(correo electronico, WhatsApp, Facebook, Twitter), aunque plantea sus riesgos:

— Recepcion de “mensajes basura”. Por correo electronico se reciben muchos
mensajes de propaganda no deseada, el famoso “spam”, que remiten
empresas de todo el mundo. Muchos de estos mensajes tienen contenido
sexual o proponen negocios nada claros. Otras veces, estos mensajes

pueden contener ficheros con virus.

— Pérdida de la intimidad. En alguna ocasién, de manera inconsciente,
podemos facilitar informacion nuestra o de terceras personas en las
intervenciones en algun foro, en las redes socias... También podemos
facilitar esta informacién personal a través de formularios de algunas

paginas web que proporcionan servicios gratuitos.

Estos riesgos se pueden atajar haciendo un uso correcto de los canales de

comunicacion de Internet, tratando de no difundir datos personales, tanto nuestros

como de terceras personas.

Riesgos relacionados con actividades comerciales: podemos decir que el
espacio que sustenta Internet es como un mundo paralelo en el que se pueden
realizar todas las actividades que se realizan en el “mundo fisico” (compras,

ventas, gestiones, envio y recepcion de ficheros); son actividades que tienen
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repercusiones econémicas y, por lo tanto, son susceptibles de estar expuestas a

posibles riesgos:

S24.

S25.

— Estafas en las compras que se realizan por Internet, especialmente si las

empresas no son de solvencia.

— Compras inducidas por la publicidad abusiva. Muchas veces los anuncios
de reclamo, “banners”..., aparecen en todo tipo de webs donde estamos

buscando informacion. Esto nos induce a realizar compras innecesarias.

— Actuaciones ilegales por no respetar la propiedad intelectual: muchas
personas, a veces sin ser conscientes de ello, realizan actos que no son
legales, como puede ser no respetar la propiedad intelectual de programas
informéticos o musica con copyright en la basqueda y recepcién a través de

Internet.

Abra un fichero de Word y escriba en él una redaccion doble “Las redes
sociales e Internet. Riesgos asociados”. Una vez acabada, guardela con su

nombre”.

Enviele un correo electrénico al profesor adjuntando el archivo de la redaccion
realizada en la actividad anterior. (Su profesor le facilitara la direccion de correo

electronico adonde tiene que enviarla).
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Actividades finales

S26.

S27.

S28.

S29.

S30.

S31L.

S32.

S33.

S34.

S35.

S36.

S37.

S38.

S39.

S40.

Defina hardware.
Defina USB, CPU, médem y CD-Rom.
Describa las funciones del botén izquierdo del ratén.

Practique en el escritorio de su computador: utilizando el raton, abra la ventana
de un documento Word y escriba un documento de texto sobre la definicion de

informatica.

Vea el panel izquierdo del Explorador de Windows (si no esta en el escritorio,
vaya a Iniciar > Accesorios > Explorador) en diferentes vistas y ordene alguna

carpeta por fecha ascendente de modificacion.

Inicie el reproductor de Windows Media y realice algunas tareas con él, como

modificar el volumen, abrir un fichero, moverse por él...

Elimine un fichero y recupérelo de la papelera de reciclaje.

Actualice el antivirus de su computador o instale uno si no lo tiene.

Escriba un documento en que aparezcan los datos de su aula, la situacion, las
dimensiones y el numero de estudiantes. Guardelo en una carpeta en el disco

duro y dele un nombre.

Haga una tabla con los horarios de clase. Dele un nombre y guardela en la

misma carpeta anterior.

Abra un documento de Word y pegue en él los dos documentos anteriores para

guardarlos con otro nombre.
Guarde el nuevo documento en una unidad externa.
Si tiene cuenta de correo, enviele el documento a otra persona de clase.

Utilizando una hoja de Excel, calcule el total del producto de los siguientes
numeros colocados en las celdas A2 = 11, A3 = 10, A4 = 40, A5 = 60.

Calcule el 32 % de 13 125 utilizando la hoja de célculo Excel.
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Solucionario

Soluciones de las actividades propuestas

Para hacer la conversion de decimal a binario, vamos dividiendo el

1 22 2 numero 45 entre 2 sucesivamente hasta llegar a un cociente que
0 11 2 nos da 1.
1 5 2 El nimero en sistema binario comenzara por este Ultimo cociente,
1 2 9 es decir, empezara por el 1 seguido por todos los restos en
sentido ascendente:
0 1
45 = 101101,
50 IL Para hacer la conversion de decimal a binario, vamos dividiendo el
0 25 2 naimero 50 entre 2 sucesivamente hasta llegar a un cociente que
1 12 2 nos da 1.
0 6 2 El nimero en sistema binario comenzara por este Ultimo cociente,
0 3 9 es decir, empezard por el 1 seguido por todos los restos en
sentido ascendente:
11 50 = 110010,
N° binario 1 0 1 0 1 1
Pasamos a o5 o4 .93 Y .ol .90
n° decimal 1-2 0-2 1-2 0-2 1-2 1-2
Realizamos las 1-32 0-16 1-8 0-4 1-2 1-1
operaciones
32 0 8 0 2 1
Sumamos 3240 +8+4+0 +2+1 =43 enel sistema decimal
Sistema de numeracion binario 101011, = 43 sistema decimal
N° binario 1 1 1 0 1 1
Pasamos a
n° decimal 1-25 1-2% 1-28 0-22 1-2t 1-2°
Realizamos las 1-32 1-16 1-8 0-4 1-2 1-1
operaciones
32 16 8 0 2 1
Sumamos 324+16 +8+0 +2+ 1 =59 enel sistema decimal
Sistema de numeracion binario 111011, = 59 sistema decimal
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Hardware Software
PERIFERICOS SISTEMA
UNIDAD CENTRAL - OPERATIVO APLICACIONES
Entrada Salida SO
Mer_nona RAM Ra{on Monitor Windows Word
Disco duro Escaner Impresora i0S Instagram
Microprocesador (CPU) Teclado P : Excel
. Altavoz Linux
Placa base Camara web Facebook

Comprobacion de la parte posterior de su ordenador.

Estando en el Escritorio de Windows, clicamos con el boton izquierdo del raton

en el menu inicio de Windows 10==.

Buscamos abajo el botdn Iniciar/Apagar ﬂ tiene forma de circulo con una
barrita vertical que lo atraviesa en la parte de arriba, clicamos en él y aparecen

las opciones: suspender, apagar y reiniciar. Clicamos en reiniciar.

= Apuntar: guiar el cursor al lugar deseado.

= Clic: apretar una vez sobre el boton izquierdo.

= Doble clic: apretar dos veces.

= Clic y arrastre: marcar con un clic y, manteniendo apretado, mover el ratén.

= Clic derecho: abre un menu contextual que varia segun donde estemos
colocados.

= Clic y arrastre especial.

Abra el programa Microsoft Word. En la opcion Fichero de la barra de mend, clique en Abrir. Aparecera alguna
carpeta en la que puede elegir un fichero con el raton y apretar con doble clic o, estando sobre él, hacer clic en el
boton Abrir. Coloque un CD en el lector de CD. Acuda a Mi computador para abrir esta unidad. Busque en él un
fichero y abra con doble clic. Coloque la unidad USB en un puerto USB y se abrird una ventana con la opcion de

abrir ficheros, en caso contrario, acudir a Mi computador. Haga doble clic y elija el fichero que desee abrir.

Estando en el escritorio, clique con el botén derecho del
raton. Se abrird un menu contextual; elija la opcion Nuevo;
verd un tridngulo negro al final, coloque el raton sobre él y
se abrird otro menU con la opcioén Carpeta. Haciendo clic
sobre ella, creard una carpeta nueva a la que debe dar
nombre. Situado en el escritorio, marque el fichero que
desee guardar y arrastrelo hasta situarse encima de la
carpeta y suéltelo.

Menu Iniciar > Panel de control > Impresoras y fax, vera dentro la opcién Afadir
una impresora; o bien, Botén inicio > Panel de control > Dispositivos e
impresoras > Agregar una impresora.
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1°, Lo primero que tenemos que hacer, por 4°, Hacemos clic Insertar > Gréaficos > Columnas > escogemos
supuesto, es arrancar la aplicacion de columna agrupada = aparece el siguiente gréafico
Excel.

Was- o e
2°. Vamos introduciendo los datos st < &
A o (< o r r a L
1 GASTOS MENSUAIS
2 0L
cig - & ‘ 1 ‘GasoUnA T 106 m0c
4 HGURDS wno
A B I;C 3 APARCADOIRD 10| 3¢ 7
1 |GASTOS MENSUAIS - i i 130e
2 s 1 1e0e -
3 | GASOLINA 130€ 2 LR I .
4 SEGUROS W€ u o 4
2 -
5 |APARCADOIRD 110 i J_P\“ 4‘;‘“ .}‘o& g@" &
6 IMPOSTOS 50 ] &
15
7 |XANTAR 240 ®
8
9

3°. Seleccionamos las celdas con las que 59, Repetimos el paso 3° y hacemos clic Insertar > Gréficos >
se va crear el gréfico. En este ejercicio €l escogemos circular = aparece el siguiente grafico

rango sera A3:B7 - :
L] M Ll TASULE 38 Gritice = 2.
‘ A ‘ B | C 1 GASTOS MENSUALS
2
1 GASTOS MENSUAIS 3 GASOUNA T :)n(T
4 SEGURDS | 906
2 5 APARCADOIRD 10y
m st
3 [GASOLINA 1309 . A i) g
4 |SEGUROS 90¢] 3 APARCATOED
SR
5 |APARCADOIRO 110 » masTiR
6 |IMPOSTOS 50 1
13
7 [XANTAR 240) n
13
3 s

Abra un navegador (por ejemplo, Explorer) y escriba las direcciones de las
paginas en la barra de direcciones del navegador como se describe en la
imagen de la pagina de los navegadores.

Siga las indicaciones del apartado copiar, pegar.
Siga las indicaciones del apartado copiar, pegar.
Escriba el tema que le interese en la ventana de busca del buscador que elija.

Siga las instrucciones del apartado correspondiente para crear una cuenta de
correo.

Contacte con otra persona conocida e intercambie correos electrénicos con ella.

Siga las instrucciones del apartado correspondiente y envie un correo
electrénico que adjunte un fichero de los construidos en las actividades

anteriores.

Siga las indicaciones.

Siga las indicaciones y envie la actividad al correo facilitado por el/la profesor/a.
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Soluciones de las actividades finales

Esta formado por los elementos fisicos con los que se construye el computador:
la carcasa, los circuitos electronicos interiores, el teclado, el monitor, la

impresora y todos los componentes que se puedan conectar al computador.

= USB: Universal Serial Bus o Conductor Universal en Serie, es un puerto
que sirve para conectar periféricos a un computador. Con este tipo de
conexion tenemos la memoria USB, que permite el almacenamiento
masivo de informacién. Los encontraremos de diferentes capacidades en
el mercado.

=  CPU: Central Processing Unit, unidad central de procesamiento, es el
procesador y contiene los circuitos logicos que realizan las instrucciones
de la computadora. Cada computador posee una CPU, que es la

encargada de procesar toda la informacion que se introduce.

=  Mddem: modulador-demodulador; dispositivo periférico externo o interno

gue conecta la computadora a la linea telefénica.

= Lector de CD: dispositivo que permite obtener la informacién almacenada
en el CD.

El botén izquierdo, haciendo clic, sirve para seleccionar objetos, elegir opciones,

marcar o desmarcar cuadritos; con un doble clic, sirve para editar y ejecutar

aplicaciones, como abrir documentos o dibujos; arrastrando, sirve para mover,

copiar y extender la seleccién de textos y objetos.
Actividad de ampliacion.

Abra el Explorador de Windows, haciendo doble clic sobre el icono de acceso
directo o en el menu Iniciar. Busque el Explorador. En la barra de menu
seleccione la opcién Ver, seleccione la opcién Vistas en miniatura, observe el
panel derecho del Explorador, repita estos pasos y vera: Mosaicos, Iconos, Lista
y Detalles. Deje las vistas en Detalles, haga clic en Fecha de la modificacion y

vera las fechas; clicando cambiara de orden.

Instale un CD con musica en la CPU. Espere a que se inicie el reproductor de
modo automatico. Aparece una ventana, en la que le da la opcion de reproducir.
Escuche el sonido regulando el volumen a su gusto.

Sitlese sobre un fichero o una carpeta, sobre él, con el botén derecho,
despliegue un menu donde vera la opcién Eliminar. El fichero ira a la papelera
de reciclaje, siempre que esté situado en el disco duro y no en una unidad

externa.
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Normalmente, los antivirus gratuitos tienen una opcidn que permite su
actualizacién cada vez que enciende el computador. En caso contrario, acudir a

la pagina de donde se haya descargado e ir a la opcion de actualizar.

Siga las instrucciones del texto.
Siga las instrucciones del texto.
Siga las instrucciones del texto.
Siga las instrucciones del texto.

Siga las instrucciones del texto.
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Glosario

= Adjuntar

Asociar a algo que se considera principal. Referido a la informatica, afiadir a un correo
electrdnico un fichero de texto, una imagen, etc.

A |. Antivirus

Aplicacién o grupo de aplicaciones dedicadas a la prevencion, bisqueda, deteccion y
eliminacion de los programas malignos en los sistemas informaticos.

" Apllcaglqn Tipo de programa informético disefiado como una herramienta que permite al usuario
informatica realizar una o varias tareas.
B |. Bajar En informética, es un término que se emplea para indicar la descarga de ficheros,
programas o aplicaciones desde los servidores en los que se encuentran en Internet.
= Carpeta En _|r_1form,at|ca, es el lugar virtual en el que se guardan ficheros para una mejor
clasificacion.
= Conexién Contacto entre dos partes de un sistema. En informatica, medio por el que se establece

comunicacion entre dos equipos informaticos.

= Configurar

Dar forma a algo. En informética, establecer las caracteristicas de una aplicacién o de un
equipo informatico.

= Copiar

En informética, funcidn de edicion que permite guardar en una memoria temporal un
objeto, o parte de él, con posibilidad de ser pegado posteriormente en otro lugar.

= Favoritos
F

En Internet, paginas web en las que se entra con frecuencia.

= Fichero

En informatica, lugar virtual en el que se guarda informacion (texto, imagen, etc.).

H | Hipertexto

Texto empleado en soporte informatico que permite el acceso secuencial a distintos
documentos que estan relacionados entre si. Se pasa de unos documentos a otros por
medio de enlaces.

I = |cono

Simbolo que identifica un elemento informatico: fichero, carpeta, aplicacion...

L |. Link (enlace)

Referencia que permite pasar de un documento a otro en un hipertexto. También se llama
hiperenlace (hyperlink).

P = Pegar

En informatica, insertar un objeto previamente copiado (texto, imagen...) dentro de otro.

S = Servidor

En informética, equipo informatico que forma parte de una red y que proporciona servicios
a otros equipos denominados clientes.

T = Transmision

Envio de algo (en este caso datos) de un punto a otro de una red informatica.
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Bibliografia

Libros para la educacion secundaria a distancia de adultos. Ambito cientifico-

tecnoldgico. Conselleria de Educacion y Ordenacion Universitaria.

Ambito cientifico-tecnolégico. Educacion secundaria para personas Adultas. Nivel
I. Editorial Safel. 2010.

Secundaria 2000 Matematica |. Enseflanza secundaria para personas adultas.
Editorial Santillana.1999.

Matematicas. Educaciéon secundaria de adultos. Coleccion eduforma. Editorial
Mad-Sevilla.

Wikipedia, la enciclopedia libre.

Iniciacion Informéatica Windows. Coleccidén Aula Mentor. Ministerio de Educacion,

Cultura y Deporte.

Enlaces de Internet

En estos enlaces puede encontrar trucos e informacion que puede consultar para

mejorar su practica.

hhttp://www.vitutor.com

http://www.apuntes mareaverde.org.es
http://www.recursos.cnice.mec.es/descartes
https://es.wikipedia.org/
http://aulamatematica.com/

http://www.recursos.cnice.mec.es

Pagina 72 de 73


http://aulamatematica.com/

Anexo. Licencia de recursos

Licencias de recursos utilizados en esta unidad didactica

RECURSO (1)

DATOS DEL RECURSO (1)

RECURSO (2)

DATOS DEL RECURSO (2)

= Autoria: Gustavb.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
= Procedencia: Wikipedia.org.

= Autoria: placa base.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

= Autoria: Microprocesador

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

= Autoria: CPU-Microprocesador.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Autoria: Escéner

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 6
i Aut0r|§:Mem0r!a RAM = Autorfa:Unidad de CD-ROM
= Licencia: Creative Commons e « Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0. b, o .
o 9 s Atribucién-Compartir Igual 3.0.
= Procedencia: Fundacion - 9
P = Procedencia; Fundacion
Wikimedia. R
Wikimedia.
RECURSO 8
= Autorfa: discos duros. 0 OO0 OO OO0 O ey = Autorfa: teclado.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

]

T L
1 LLL]
w n

B3 TR

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Autorfa: ratn.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Autoria: fuente alimentacion.
Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 13

= Autorfa; memoria ROM.

= Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 14

= Autoria; impresora.
Licencia: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.
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	Módulo 1
	– Seleccionar objetos, elegir opciones y marcar o desmarcar cuadritos haciendo clic.
	– Editar y ejecutar aplicaciones, como abrir documentos o dibujos, con un doble clic.
	– Mover, copiar y extender la selección de textos y objetos, arrastrando.
	– Pertenecen al programador o compañía que los ha creado.
	– No se pueden modificar sin el permiso de ella.
	– Hay que pagar por su uso. El derecho de uso se llama licencia.
	– No se pueden copiar ni distribuir sin permiso de la compañía propietaria.
	– Ejemplos de estos sistemas operativos: Windows de Microsoft, Mac OS de Apple.
	– Son de uso libre.
	– La licencia es libre y no obliga a ningún pago por su utilización.
	– Se pueden copiar.
	– Se pueden distribuir libremente.
	– El programador es libre. Cualquier programador puede modificarlo y ampliarlo. Solo tiene la obligación de comunicar los cambios y mejoras al resto del mundo.
	– Ejemplo de estos sistemas operativos: Linux.
	– Vista normal
	– Vista clasificador de diapositivas
	– Vista página de notas
	– Vista presentación con diapositivas
	– Acceso a información poco fiable o falsa. Debemos saber que existe mucha información errónea y poco actualizada, ya que en la red cualquiera puede poner información.
	– Pérdida de tiempo: a veces uno se pierde en la búsqueda de la información debido a la gran cantidad de páginas que aparecen relacionadas con el tema que se busca. Por eso, hay que definir con precisión la búsqueda.
	– Acceso a información peligrosa, inmoral e incluso ilícita, como puede ser pornografía infantil, violencia, racismo, xenofobia, terrorismo, consumo de drogas... La condición global de Internet y las distintas y diferentes culturas y legislaciones de ...
	– Recepción de “mensajes basura”. Por correo electrónico se reciben muchos mensajes de propaganda no deseada, el famoso “spam”, que remiten empresas de todo el mundo. Muchos de estos mensajes tienen contenido sexual o proponen negocios nada claros. Ot...
	– Pérdida de la intimidad. En alguna ocasión, de manera inconsciente, podemos facilitar información nuestra o de terceras personas en las intervenciones en algún foro, en las redes socias... También podemos facilitar esta información personal a través...
	– Estafas en las compras que se realizan por Internet, especialmente si las empresas no son de solvencia.
	– Compras inducidas por la publicidad abusiva. Muchas veces los anuncios de reclamo, “banners”..., aparecen en todo tipo de webs donde estamos buscando información. Esto nos induce a realizar compras innecesarias.
	– Actuaciones ilegales por no respetar la propiedad intelectual: muchas personas, a veces sin ser conscientes de ello, realizan actos que no son legales, como puede ser no respetar la propiedad intelectual de programas informáticos o música con copyri...

