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Introducion

Descricion da unidade didactica

Esta unidade achéganos ao mundo dos ordenadores como ferramenta de traballo;
vainos permitir conectar un ordenador cos seus periféricos e cofiecer o
funcionamento, o manexo e a conexion dos elementos dun ordenador, crear
cartafoles de documentos, intercambiar informacion, manexar o sistema operativo,

instalar periféricos, pasar antivirus e personalizar o ordenador.

Intentaremos guiar esta aprendizaxe a través de exemplos que lle permitan ao
alumnado comprender o seu uso. A comprensién do manexo do sistema operativo e
as suas posibilidades vainos permitir aprender algin programa mais facilmente. O
cofiecemento do sistema operativo, xunto co manexo do rato e o teclado, vai ser
suficiente para poder escribir un texto, arquivalo ou imprimilo cun procesador de

textos; e 0 mesmo se traballamos cunha folla de calculo.

Para rematar achegarémonos ao mundo de “Internet” como unha ferramenta que, dia
a dia, se torna mais basica para intercambiar informacion. Cofiecer, ainda que so6
sexa basicamente, como se pode presentar, acceder e utilizar a informacién é
fundamental para mellorarmos a nosa vision do mundo. As paxinas web, o correo
electrénico as redes sociais e todas as aplicaciéns que se atopan ao noso dispor na
rede son elementos de grande utilidade que non podemos descofiecer. Non abonda
con sabermos da sUa existencia, tamén é necesario aprendermos a manexar todos 0s

recursos que a grande rede pon ao noso alcance.

Cofiecementos previos

= Coflecemento das normas bésicas de uso dun aparello eléctrico, comprobacion do
estado das conexiéns, da instalacién de cables e do primeiro acendido da CPU, asi
como da pantalla do noso computador, no caso de ser de sobremesa, e o boton de

acendido, no caso de ser un portatil.

= Para un mellor aproveitamento deste tema, cOmpre cofiecer 0 manexo basico do
computador e das aplicacions mais comunmente empregadas. Habera que
empregar un procesador de texto e deberan cofiecerse as stas funcions mais
basicas: copiar, cortar e pegar. Tamén sera necesario saber como gardar ficheiros
e acceder a eles. Sera preciso, para unha parte das actividades propostas,

traballar con equipamentos informaticos que dispofian dunha conexién a internet.
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Obxectivos

= Distinguir as partes operativas dun equipo informatico e cofiecer a sua funcion.
= Recofecer a importancia do sistema operativo e as stas funcions.

= Qrganizar con racionalidade a informacion almacenada no seu ordenador.

= |nstalar e manexar programas basicos.

= Utilizar programas de edicion de texto, follas de calculo e creaciébn de

presentacions.
= |dentificar os riscos asociados ao uso de Internet.
= Buscar seleccionar e producir informacién en Internet.
= Recofiecer e comprender os dereitos dos materias aloxados na Web.

= Adoptar condutas adecuadas de interaccion na Rede.
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Secuencia de contidos e actividades

Representacion da informacibn nos  sistemas

informaticos. Sistemas de numeracion

A palabra “informética” provén doutras duas: informacién e automética. Asi, a

informatica pédese definir como “o tratamento automético da informacion”.

Tamén podemos definila doutro xeito: “a informatica é o conxunto de técnicas e
cofiecementos necesarios para o tratamento automatico da informacién mediante o

ordenador”.

Sistema informatico

Un sistema informatico pddese definir como o dispositivo ou conxunto de dispositivos
programables (composto por unha ou varias unidades de procesamento de recursos)
e equipos periféricos destinados ao procesamento de grandes cantidades de datos,
capaz de efectuar distintos tipos de célculos (incluindo operaciéns aritméticas e
I6xicas a grande velocidade) e de almacenalos e transmitilos. Nos EUA e na América
latina o sistema informatico chamase “computadora”. No noso pais 0 nome mais usual

€ o de “ordenador”.

Codificacién binaria
Para que un sistema informético poida procesar os datos, estes deben ser traducidos

a un coédigo que o ordenador poida entender. Esta traducion ou transformacién

denominase codificacion.

O “cerebro” do ordenador é o microprocesador. O microprocesador esta formado por
millébns de microinterruptores que se activan e desactivan automaticamente. Cando un
destes microprocesadores esti aberto, o sistema interprétao como un 0, cando o
microprocesador estd pechado, o sistema interprétao como un 1. Este sistema de
representacion con base en ceros e uns denominase sistema binario e é o que

empregan todos os ordenadores. Cada un destes dixitos (0, 1) denominase bit.

Toda informacién ten que ser traducida ou codificada a un conxunto de dixitos do

sistema binario.

= Bit. E a unidade mais pequena da representacion da informacién nun ordenador e

corresponde a un dos dixitos do sistema binario, 0 e 1.

= Byte. Tamén chamado octeto, é un conxunto de 8 bits.
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Representadas nun esquema

Bits=

1 0 1 1 0

1Byte = {conxunto de 8 bits}

No sistema de codificacion utilizado polos ordenadores, cada caracter (letra, nUmero,

simbolo...) represéntase por un byte.

Taboa de multiplos de bytes

Unidade 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 nds € moito mais facil pensar nun sistema de numeracion decimal de 10

dixitos (0-9) que nun sistema que soé utiliza dous dixitos (0,1) sistema numeracion

binario. Polo tanto, € necesario cofiecer un mecanismo para pasar dun sistema ao

outro.

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

Temos o nimero 28 en base decimal e queremos pasalo ao sistema binario ou en base 2

1

% |2

14 2
7

0

Para facer a conversion de decimal a binario hai que ir dividindo o nimero

que esta no sistema de numeracion decimal entre dous:

Procedemento:

= Dividimos entre 2 sucesivamente ata que o cociente sexa 1.

=  Para obter o nimero binario correspondente vanse escribindo o
Gltimo cociente que € 1 seguido de todos os restos, ordenados
desde o ultimo ata o primeiro.

As{ temos, 28 = 11100,

Actividades resoltas

Pasar o nimero 59 en base decimal a base binaria ou en base 2.

[ 2
1029 |2

1 14 2
0 7

1

3 2
1

1

Para facer a conversién de decimal a binario imos dividindo o
nimero 59 entre 2 sucesivamente ata chegar a un cociente que
nos da 1.

O numero en sistema binario comezara por este Ultimo cociente, é
dicir, empezard polo 1 seguido por todos os restos no sentido
ascendente.

59 = 111011,
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Pasar o nimero 32 en base decimal a base binaria ou en base 2.

B2

1 16 | 2
o 8 |2
0 4

Para facer a conversion de decimal a binario imos
dividindo o0 nimero 33 entre 2 sucesivamente ata chegar
a un cociente que nos da 1.

O nlmero en sistema hinario comezara por este Ultimo
cociente, é dicir, empezara polo 1 seguido por todos os
restos no sentido ascendente.

33 = 100001,

Actividades propostas

S1.

S2.

Que valor binario tera o nimero 50?

Que valor binario tera o nimero decimal 45?

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

Temos o niimero 10110 en base dous e queremos pasalo ao sistema decimal (base 10)

No sistema decimal, as cifras que compofien o niimero estan multiplicando as distintas potencias de 10.
Exemplo, 745 = 7100 + 4 - 10 + 5 - 1 = pofiendo potencias 745 = 7 - 102 + 4 - 101 + 5 - 10°
No sistema binario as cifras que compofien o nimero van multiplicar as potencias de dous.
20=1,21=2,22=4,23=8,2*=16,25=32,20=64,27 =128...

Vexamos como pasamos 10110, a un ndmero no sistema numeracion decimal:

NO binario 1 0 1 1 0
N° decimal 1-2* 0-23 1-22 1-21 0-20
Realizamos as 1-16 0-8 1-4 1-2 0-1
operacions 16 0 4 ) )
Sumamos 16 +0 +4 +2 + 0 =22 no sistema decimal

Sistema de numeracion binario 10110,

22 sistema decimal

Actividades resoltas

Pasar o numero 111000, en base 2 ou 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 as 1-32 1-16 1-8 0-4 0-2 0-1
operacions 32 16 8 0 0 0
Sumamos 32+16 +8 +0 + 0+ 0 = 56 no sistema decimal

Sistema de numeracion binario111000, = 56 sistema decimal
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Pasar o numero 100011, en base 2 ou binaria a base decimal.

N° binario 1 0 0 0 1 1
';fsgenc‘?ri; 1-28 0-2¢ 0-23 0-22 1-21 1-20
Realizamos as 1-32 0-16 0-8 0-4 1-2 1-1
operacions 32 0 0 0 ) 1
Sumamos 32+0 4+0+4+0 +2+4+1 =35 no sistema decimal
Sistema de numeracion binario100011, = 35 sistema decimal

S3.  Cal é o valor no sistema de numeracion decimal do nimero binario 101011,?
S4.  Cal é o valor no sistema de numeracion decimal do niumero binario111011, ?
Arquitectura basica dos sistemas informaticos

O hardware e o software

Na informética podemos distinguir duas partes: o hardware e o software.

Hardware: est4 formado polos elementos fisicos cos que se constrie o ordenador:
a carcasa, 0s circuitos electronicos interiores, o teclado, o monitor, a impresora e

todos os compofientes que se poidan conectar ao ordenador.

Software: € o conxunto de programas ou instruciéns que nos permiten controlar o
funcionamento do ordenador. Os programas que nos permiten realizar distintos
tipos de tarefas: escribir cartas, consultar unha enciclopedia, realizar os planos

dunha casa, levar a xestion dunha empresa ou simplemente xogar.

Recofecemento de cada elemento

Todo ordenador estd composto por dias clases de elementos: os aparatos e o0s

programas. E importante distinguir estes dous conceptos bésicos que estan

intimamente relacionados: hardware e software.
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COMPONENTES DUN SISTEMA INFORMATICO-ORDENADOR

HARDWARE SOFTWARE
PERIFERICOS
UNIDADE CENTRAL SISTEMA OPERATIVO .
Procesadores texto:
PLACA BASE TECLADO MONITOR WINDOWS Word, Writer,
WordPad...
MICROPROCESADO =l e
R RATO IMPRESORA LINUX '
Excel, Calc, Lotus...
CPU
PLACA BASE ESCANER ALTOFALANTE ANDROID Eges 02 08T
Acces, Oracle...
FONTE < . Desefio:
ALIMENTACION SR AURIGELARES 1ot Powerpoint, Photoshop
MEMORIA RAM PANTALLA TACTIL FAX Navegacion:
Chrome, Mozilla...
LECTOR CODIGO Comunicacion-Redes:
SRR BARRAS FLerEr Facebook, Instagram
DISCO DURO JOYSTICK Correo electronico
Gmail, Hotmail...
: APLICACIONS DE
TARXETAS PCI MICROFONO PROGRAMACION
DISPOSITIVOS ALMACENAMENTO Visual Basic. Java
CD, DVD, PENDRIVE !
Hardware
Onde se instala a unidade central de procesos (CPU),
Placa base memorias, buses. Tamén onde se conectan o0 resto do

hardware e os periféricos exteriores (monitor, teclado, rato...).

Microprocesador

CPU, tamén chamado microprocesador: (central processing
unit, unidade central de procesamento) é o compofiente
principal do ordenador, é o procesador que contén os circuitos

CPU loxicos que realizan as instrucions do computador. Cada
computador postie unha CPU, que é a encargada de procesar
toda a informacion que se introduce.

Fonte de A fon?e ge alimentacion, basicamente, é a que submin!stra
. e enerxia & placa base. Converte a corrente alterna en continua
alimentacion

e estabiliza a tension.

Paxina 9 de 73




(Random Access Memory) ou memoria de acceso aleatorio. O
contido desta memoria pédese modificar. E unha memoria de
lectura e escritura. O contido pérdese cando se desconecta 0
ordenador. A memoria RAM almacena temporalmente 0s
programas e datos que se estan executando no ordenador.

Memoria RAM

(Read Only Memory) ou memoria de s6 lectura. Como indica o
seu nome, 0 seu contido s6 se pode ler. Almacena os datos
que permiten funcionar ao ordenador cando o conectamos e
que a CPU se comunique con outros elementos. O contido
vén determinado de fabrica e non se perde cando se
desconecta o ordenador.

i EC  gagers P
Memoria ROM D23128C 057 ‘.:.
ErRAAASARAAALS E

Dispositivo de almacenamento de datos que emprega un
sistema de gravacidn magnética para almacenar arquivos
dixitais. Componse dun ou mais pratos ou discos rixidos
unidos por un mesmo eixe que xiran a grande velocidade
nunha caixa metdlica selada. O seu contido non se borra
cando se apaga o ordenador.

Disco duro

Placa que inclie circuitos integrados, que se coloca na parte
posterior da CPU do computador e nos permite visualizar
imaxes.

Tarxeta de video

Placa que inclie circuitos integrados, que se coloca na parte
posterior da CPU do computador; conéctanse a ela os
dispositivos como os altofalantes, o micréfono ou a panca de
X0gos.

Tarxeta de son

Dispositivo que permite obter a informacién almacenada no

Lector de CD Rom CD.
Lector de DVD Dispositivo que permite obter a informacién almacenada no
DVD.

Hardware-periféricos de entrada

Os periféricos de entrada captan e envian os datos ao dispositivo que 0s procesara.
Son os que introducen os datos externos ao ordenador para 0 seu posterior
tratamento pola CPU. Estes datos poden vir de distintas fontes, sendo a principal o

ser humano.

Os periféricos de entrada mais habituais son:

Dispositivo de entrada mais comin e necesario nos computadores,

Teclado permitelle ao usuario interactuar co equipamento en linguaxe natural, a
través das teclas.

Dispositivo de entrada que, ao se mover sobre unha superficie plana,

despraza un apuntador sobre o monitor do computador. Consta como

Rato minimo de dous botons: o esquerdo é o principal e o dereito o

secundario. Entre os dous botons incorpora, polo xeral, unha roda que
permite ao usuario desprazarse polos documentos.
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Utilizase para introducir documentos impresos como debuxos,

Escéaner fotografias ou textos. Hoxe en dia é frecuente incluir no mesmo aparato
0 escaner e a impresora.
. Capta imaxes e emprégase en conferencias, permite ver o rostro dos
Cémara web

participantes.

Emprégase principalmente no comercio para identificar os produtos. Por
medio dun l&ser le o codigo de barras e transmiteo ao ordenador nun
formato tradicional.

Lector codigo
de barras

Pantalla tactil Permite seleccionar diferentes funciéns con so tocar a pantalla.

Composto por unha panca e un ou varios botons, é moi empregado nos

Joystick xogos de ordenador.

Micréfono Aparato empregado para gravar e reproducir sons.

Hardware-periféricos de saida

Son os que reciben informacién que foi procesada pola CPU e reprodicena para que

sexa perceptible polo usuario.

Os periféricos de saida mais habituais son:

Semellante & pantalla do televisor, permite visualizar imaxes ou texto.
As slias caracteristicas mais importantes son o tamafio (lonxitude da
diagonal en polgadas) e a resolucion (nUmero total de puntos
luminosos que forman a pantalla). A relacion entre 0 ancho e o alto do
monitor é constante e de valor 4/3, ou 16/9 nas pantallas panoramicas.

Monitor

E un dispositivo periférico do ordenador que permite producir unha
gama permanente de textos ou graficos de documentos almacenados
nun formato electronico, imprimindoos en soportes fisicos,
principalmente papel, empregando cartuchos de tinta ou tecnoloxia
laser (con toner).

Impresora

Os altofalantes utilizanse para escoitar os sons emitidos polo

Altofalantes oy .
ordenador, tales como musica, sons de erros, conferencias...

Dispositivo para escoitar 0s sons. Normalmente posle dous

Auriculares
altofalantes.
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Fax

Sistema para recibir ou enviar unha paxina impresa, xa sexa de texto
ou de imaxe. Estas maquinas len o texto, o formulario ou a imaxe e
convértena nun cédigo para a sla transmisién por via telefénica.
Estes dispositivos compdfiense dun escaner, unha impresora e un
maddem fax.

Plotter ou
trazador
grafico

E un dispositivo de impresion conectado a un ordenador, desefiado
especificamente para trazar graficos vectoriais ou debuxos lineais:
planos, debuxos de pezas. Efectla con moita precision impresions de
graficos e planos que unha impresora non poderia obter.

Actividade resolta

Cando nos pomos diante dun ordenador, que € 0 que vemos e que € 0 que nos queda

oculto? Denomine cada elemento e familiaricese coa sua funcion (é importante

utilizarmos todos a mesma linguaxe para entendérmonos mellor cando falemos de

ordenadores).

Dispositivos de entrada

Dispositivos de saida

iy J

)

BN

[

No sentido das agullas do reloxo: rato, teclado, micréfono,
joystick, escaner e pantalla tactil.

Pantalla, altofalantes e impresora.

Actividade proposta

S5.  Indique a que pertence cada un destes elementos: memoria RAM, Instagram,

rato, microprocesador (CPU), escaner, monitor, teclado, impresora, Word,

camara web, altofalante, placa base, Facebook, Windows, iOS, disco duro,

Excel, Linux.
Hardware Software
PERIFERICOS SISTEMA )
OPERATIVO APLICACIONS
UNIDADE CENTRAL Entrada Saida RA
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Funcionamento, manexo e conexion dos elementos

dun ordenador

Agora que xa cofiecemos 0s nhomes e a funcion de cada elemento, imos tratar de o
por en marcha. Normalmente xa ten un sistema operativo instalado. Cando
acendemos o ordenador non é preciso ter a pantalla conectada, pero, se non é asi,

non veremos nada.

Acender e apagar o ordenador

Acender

Antes de pasar a acender o ordenador, comprobaremos que estea perfectamente

conectado & rede eléctrica.

= Para acender o ordenador ten que premer no botdén de arranque da unidade central
e logo premer no do monitor, se o computador é de sobremesa. Se é un portatil s6

temos que premer no boton de arranque.

= Poderemos empezar cando o sistema operativo estea executado. Aparecera o

escritorio de Windows, a pantalla principal que contén as iconas.

= Ao arrastrarmos o rato, o apuntador vaise mover pola pantalla.

Apagar

Para apagarmos o ordenador teremos que seguir un ritual, non abonda con darlle ao

boton.

= Estando no escritorio de Windows, premer co botén esquerdo do rato ho menu

inicio de Windows 10 &&.

= Buscamos abaixo o botén Iniciar/Apagar e Ten forma de circulo cunha barra
vertical que o atravesa na parte de arriba. Prememos nel e aparecen as opcions:

suspender, apagar e reiniciar
= Elixa a opcion apagar (con isto péchanse todas as aplicacién e apagase o equipo).
Reiniciar
As veces cumprira reiniciar o computador, para 0 que tamén é preciso seguir uns

pasos. Isto serd necesario por varias razéns, entre elas, por se o computador se

bloquea ou se introducimos cambios na configuracion do sistema. Vera que pode
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reiniciar o equipamento de varios xeitos:

= Facemos igual que para apagar, pero, cando premamos no boton de Iniciar/Apagar

m, escollemos a opcion de reiniciar.
= Se non é posible, sempre pode premer xuntas as teclas: Ctrl + Alt + Supr”.

= Por ultimo, premendo durante uns segundos no boton de reinicio do ordenador,

gue adoita estar enriba do botdn de arranque da unidade central.

A CPU ten que estar conectada a rede eléctrica e os periféricos tefien que estar
conectados coa CPU. Habitualmente, o monitor ten conexion coa rede eléctrica, asi
como os altofalantes e a impresora.

Actividades resoltas

Seguramente ten o seu ordenador conectado e listo para comezar. Comprobe que as

conexions sexan as correctas. Una con frechas as conexiéns correctas.

FPantalla Rato

Rede eléctrica Teclado Impresora

&
<

A CPU debe estar unida & rede eléctrica, asi como a impresora. A pantalla debe estar

Solucion: como se | conectada & rede eléctrica (4s veces pode facerse a través da CPU) e estar conectada & CPU.
ve no esquema ) )
Aimpresora debe estar conectada coa CPU. O rato e o teclado deben estar conectados & CPU.

Os portos nun ordenador son os lugares especificos de conexién con outro dispositivo
(de entrada e de saida), en xeral, mediante un enchufe situado na parte posterior da
CPU. Distinga entre portos en serie, portos paralelos e portos USB, e indique o tipo de

conexioéns que se realiza en cada un.

Conexion por medio da que se envian datos a través dun s6 conduto. Transfire un s bit de cada
-@ vez. Exemplo: o rato, 0 mddem ou as impresoras.

Portos paralelos
Conexion por medio da que se envian datos a través de varios condutos. Transfire varios bits de
. RN~ datos a0 mesmo tempo. Utilizase para a impresora.

Portos USB E un novo tipo de conexion para dispositivos externos. As stias vantaxes son a mellora da
velocidade de transmision, a reducion de custos e, ademais, permite aumentar o nimero de
dispositivos que pode soportar un ordenador. Na actualidade unha grande cantidade de
periféricos levan este tipo de portos.
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Actividades propostas

S6. Cada conexion ten un porto de entrada diferente. Na actualidade pode
recofiecer as conexions, polas cores. Outra posibilidade é que sexan de tipo

USB. Comprobe as conexions no seu computador para se familiarizar con elas.

S7. En certas ocasiéns sera necesario apagar o computador e volvelo iniciar, sen

chegar a desconectalo; isto chamase reiniciar. Inténteo no seu computador.

O teclado e o rato

O teclado

Coriecer o teclado é importante, xa que nos permitira acudir sen perder tempo & tecla
adecuada en cada momento. Cada un debe perder algo de tempo co seu teclado ou
co teclado que traballe habitualmente. Distinga as teclas numéricas das

alfanuméricas, as teclas de movemento do apuntador, as teclas de control de paxinas,

as teclas de funcion etc.

Teclas de
funcién

Teclas de
control de
paxina

Teclas de movemento
do apuntador

alfanumérico

Tan
s
Teclado e
—
9
-

O rato

E o dispositivo que nos permite comunicarnos co computador.
Comprobara que, na maior parte dos casos, ten un botdn esquerdo, un dereito e
unha roda no medio.

= O bot6n esquerdo serve para:

— Seleccionar obxectos, elixir opcions e marcar ou desmarcar cadrifios,
facendo clic.

— Editar e executar aplicaciéns, como abrir documentos ou debuxos, cun

dobre clic.
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— Mover, copiar e estender a seleccion de textos e obxectos, arrastrando.

= O botdn dereito serve para activar o0 menu despregable que amosa as tarefas que

se poden realizar nese momento sobre o obxecto seleccionado.

= A roda serve para desprazarnos polos contidos da pantalla sen necesidade de
usarmos as barras de desprazamento.

O apuntador

O apuntador do rato pode ter diferentes aspectos segundo a accién que se poida

realizar. Amosaremos algunha delas:

= E astia posicion habitual. = Modificar a dimension horizontal do -
obxecto.
) I = Modificar o tamafio e manter as
= Permite obter axuda. L - M
H proporcions.
= |Indica que esta a traballar en segundo o § . =
g g A = Permite mover o obxecto. 1
plano. L -
= COmpre esperar a que remate 0 proceso. = Podese introducir texto. |
-
= Modificar a dimension vertical do obxecto. i

Actividade proposta

S8. O uso do rato é imprescindible; familiaricese con el abrindo e pechando ventas
e analizando o menu do boton dereito, faga uso da roda e prema nela. Indique o
gue significa cada tarefa e comprobeo no seu rato: apuntar, facer clic, dobre clic,

clic e arrastre, clic dereito e clic e arrastre especial.

Emprego de sistemas operativos

Sistema Windows: funciéns e ventas

Antes de traballarmos con programas, compre familiarizarmonos co sistema
operativo. Estudaremos o0 sistema operativo Windows, o mais estendido, sen

prexuizo de aprender outros.

Un sistema operativo € un conxunto de programas destinado a administrar os
recursos dun ordenador. A sGa mision é servir de ponte entre 0s circuitos do

ordenador (hardware), os seus programas (software) e o usuario.
O sistema operativo ten dous obxectivos principais:
= Comodidade. Debe ser comodo e accesible para os usuarios.

= Eficiencia. Debe xestionar os recursos tanto do hardware como do software de

forma eficaz e adecuada.
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Clasificaciéon dos sistemas operativos:

Os sistemas operativos podémolos clasificar en dous grupos.

Sistemas operativos pechados ou propietarios:

Pertencen ao programador ou compafiia que 0s creou.

Non se poden maodificar sen o permiso dela.

Hai que pagar polo seu uso. O dereito de uso chamase licenza.

Non se pode copiar nin distribuir sen permiso da compafiia propietaria.

Exemplos destes sistemas operativos: Windows de Microsoft, Mac OS de

Apple.

Sistemas operativos abertos ou libres:

Son de uso libre.

A licenza € libre e non obriga a ningun pago pola sua utilizacion.
Pdodense copiar.

Pddense distribuir libremente.

O programador é libre. Calquera programador pode modificalo e amplialo.

S0 tefien a obriga de comunicar os cambios e melloras ao resto do mundo.

Exemplo destes sistemas operativos: Linux.

Funciéns do sistema operativo

O sistema operativo ten varias funcions:

Ventas

Interfaz de usuario. E a forma en que o usuario se comunica co ordenador. Serve

de interlocutor entre a maquina e o usuario.

Administrador de recursos de hardware. Todas as pezas conectadas & unidade

central son xestionadas polo sistema operativo.

Administracion de arquivos. Controla o acceso, creacion e borrado de arquivos e

programas.

Administracion de tarefas. Fai posible que varios programas poidan estar
funcionando ao mesmo tempo. Podemos executar programas, organizar cartafoles

e ficheiros ou configurar o computador.

O sistema Windows traballa con ventas, que poden ser de aplicacion ou de

documentos, e cadros de dialogo e de axuda.
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= Escritorio: venté de arranque de Windows.
=  Apuntador: aspecto do rato na pantalla.

= Aplicacién: conxunto de programas que permiten a realizacion dunha tarefa
(procesador de textos, folla de calculo, base de datos, creacion e desefio de

presentacions, navegadores de Internet, creacion de sitios web, xestion de correo efc.).
= Cartafol: localizacion virtual na que se gardan ficheiros ou aplicacions.
= Ficheiro: produto elaborado cunha aplicacion susceptible de ser gardado,

modificado, enviado a outra localizacion ou a unha impresora para o pasar a papel.

Cando accedamos ao escritorio, comparable a unha mesa de traballo onde

disporemos dos elementos que utilizamos con mais frecuencia, teremos unha imaxe

como esta:
, =T 1
FACEMOS CLIC NO BOTON INICIO DO ESCRITORIO™ & |
~ =
PARA DESPREGAR O MENU INICIO PULSAMOS ATECLA “& DO TECLADO
PARTE ESQUERDA: PARTE DEREITA:

= Mosaico coas aplicacions
mais frecuentes.

= Cada mosaico representa
unha aplicacién. Este
desefio esta pensado
para as pantallas téctiles.

= Executar aplicacions.

= Apagar o ordenador.

= Cambiar de usuario.

= Abrir 0 explorador de
arquivos.

= Ver as aplicacions que
temos no mend. Todas
as aplicacions.

= Acceder a configura-

cion.
Para pechar o men Inicio chega con facer un clic co rato féra do mend.

Ao despregarmos o menu Todos as aplicacions, aparecen 0s programas que temos
instalados, asi como as ferramentas e os cartafoles que, & sua vez, tefien un menu
despregable premendo no triangulo final. Cando acedemos a unha venta, veremos

nela diferentes elementos que convén cofiecer:

= Barra de menus: contén as opciéns do menu dispofiibles para a aplicacion.
= Barra de ferramentas: permite acceder con botdns as opcions mais usadas.
= Barrade titulo: amosa o nome da aplicacion.

= Barras de desprazamento: permiten ver as partes do documento ocultas na

pantalla.

=  Minimizar, maximizar, restaurar e pechar: funciéns co documento aberto como

Vemos nesta imaxe:
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Actividade resolta

A primeira pantalla do sistema operativo Windows que se amosa é o escritorio; nela

veremos diferentes iconas e a barra de tarefas. Vexamos un exemplo de escritorio e

marquemaos 0s elementos que aparecen.

Actividade resolta

Que é un sistema operativo? Para que serve?

Solucién

O sistema operativo € un conxunto de programas destinados a administrar os recursos dun ordenador. A
slia mision é servir de ponte entre os elementos materiais do ordenador (hardware), 0s seus programas
(software) e o usuario. Serve de interlocutor entre a maquina e o usuario.

Serve para xestionar 0s recursos tanto do hardware como do software de forma eficaz e adecuada.
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Almacenaxe, organizacion e recuperacion da informacion dixital

Nesta parte aprenderemos a gardar a informacion, a organizala e despois recuperala
para a usar de novo. Veremos como se pode traballar con ficheiros, ainda que mais
tarde tefiamos que aprender a encher eses ficheiros. Asi mesmo, poderemos gardar

imaxes ou videos que fagamos ou que localicemos na rede.

Tipos de memoria dos computadores

= Memoria temporal (RAM): memoria inmediata, dura pouco tempo e desaparece a

informacién ao apagar o computador.

= Memoria permanente: a longo prazo. Podemos reempregar os datos gardados

nela.

Ficheiros

A informacion almacénase en ficheiros ou documentos. Cando queiramos organizar a
nosa informacion, poderemos crear cartafoles e subcartafoles, que se poden
almacenar no disco duro ou en discos extraibles ou memorias externas (CD, DVD,
USB etc.).

O nome dun ficheiro esta formado por varios elementos: a icona, o nome e a
extension. Nés podemos pérlle o nome; o resto faino o computador. A extension

indica o tipo de ficheiro e o programa con que foi creado, por exemplo:

| .exe .
=2 doc * | Ficheiros ol g . N 3
Documentos de &= executables de = | | Ficheiros de imaxes Gj] Ficheiro de
Word programas ou debuxos musica

Almacenaxe de informacion no disco rixido, nun CD e nunha unidade USB

Para gardar informacién temos varias posibilidades, no disco duro do ordenador,

nun CD ou DVD ou nunha unidade USB, estas ultimas, memorias extraibles.
Se temos xa rematado un ficheiro e queremos gardalo para 0 seu envio ou para
unha posterior recuperacion, debemos realizar varios pasos:

= Dentro do menu Ficheiro da barra de menu, veremos outro menuU ao facer clic nel,

gue contén diferentes opciéns. Veremos a opcion Gardar e Gardar como.

= Coaopcion Gardar, gardaremos o documento tal cal esta.
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= Coaopcion Gardar como, temos a posibilidade de gardar o documento cun nome
distinto ou gardar un documento que non fora gardado con outro nome e, polo

tanto, pofierlle o nome que elixamos.

= Aparecera outro menu que nos permitira elixir o nome e, escollendo en descargas,
documentos, escritorio, imaxes, poderemos decidir onde gardalo. Dentro de cada
un destes cartafoles podemos ter outros cartafoles. Escolleremos o que nos

interese.

Para gardar un ficheiro a opcibn Gardar como € a mais recomendable, pois
permitenos pofier un home ou, se fixemos unha modificacién e queremos conservar

os dous ficheiros, cambiarlle o nome a un deles.

(W] Guardar como >
<« ~ < EH > Este equipo » ~ @ Buscar en Este equipo =
Organizar - = ~ o

~

s, Onelrive ~ Carpetas (6)

' Descargas
A= Documentos
=
- Escritorio

~ [ Este equipo
; Descargas
=] Documentos
I Escritoric
=/ Imagenes
J‘S Pdisica
B Videos

‘= Disco local () === Imagenes
[ _—

= Red ™ s

Mombre de archivo

. Ocultar carpetas

Tipo:

Autores:

: | OPCION GARDAR COMO

Documento de Word

Usuario de Windows

[1 Guardar miniatura

Etiquetas: JAgregar una etiqueta

Cancelar

Actividades resoltas

Vexamos como crear un cartafol:

Para crear un cartafol no escritorio temos varios camifios, vexamos un:

= Premer o boton dereito do rato.

= Elixir a opcién Novo. Abonda con situar 0 apuntador sobre a opcion.

= Elixir a opcion Cartafol. Faga clic sobre ela.

= Escribir un nome para identificar ese cartafol.

= A partir de agora pode utilizar este cartafol para gardar as probas e os ficheiros realizados nesta leccion.

Solucién

Cambiemos o nome do cartafol.

= Situar o apuntador sobre o cadro en que aparece o nome do cartafol.

= Premer unha vez o botdn dereito do rato. O nome aparecera sombreado en azul.
= Escribir o novo nome.

= Premer co boton esquerdo do rato en calquera punto baleiro do escritorio.

Solucién
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Abrir, pechar e gardar ficheiros.

Os ficheiros poden estar en distintos cartafoles, discos ou unidades de almacenaxe. Supofiamos que o
noso ficheiro estd nun CD, que introduciremos no lector.
= Dobre clic no cartafol O meu equipo situado no escritorio (se non esta, acudimos ao menu Iniciar).
= Clic na unidade D.
= Clic no ficheiro buscado, que se abrira co programa co que estea feito.
Solucién = Ver o ficheiro e moverse por el, empregando a barra de desprazamento situada & dereita.
Para pechar o ficheiro, prememos co botén dereito no cadro que ten unha cruz no angulo superior dereito

da venta. Outra maneira € abrir 0 menu Ficheiro, no angulo superior esquerdo da venta, e premer a opcion
Pechar.

Podemos gardar o ficheiro premendo co botén dereito en Ficheiro, elixir Gardar como e, cando se abra un
cadro de dialogo, na opcién Gardar en seleccionaremos o cartafol onde queiramos gardalo.

Actividades propostas

S9. Busque un ficheiro no disco rixido do seu computador e coléqueo no seu
escritorio. Insira un CD con informacion para poder acceder a ela. Busque nel
un ficheiro e coléqueo no seu escritorio. Insira unha unidade USB con
informacion para poder acceder a ela. Busque nela un ficheiro e coloqueo no

seu escritorio.

S10. Cree un cartafol co seu nome (boton dereito do rato, estando no escritorio).

Cologue nese cartafol os ficheiros que acaba de pér no seu escritorio.

Acceso a recursos compartidos en redes locais e posta a
disposicion destes

Redes locais

No centro, e noutros postos de traballo, case sempre utilizaremos unha rede local
para compartir informacion. Vexamos como compartir cartafoles e impresoras e como

procurar a informacion noutros computadores en rede.

Se queremos ver outro computador da nosa rede, teremos que dar os seguintes

pasos, sempre con dobre clic: Rede > Toda a rede > Nome do equipamento.

Pddese tamén crear un aceso directo a ese equipamento para non ter que repetir o
proceso de cada vez. Cando nos atopemos dentro do outro computador, poderemos
acceder aos cartafoles que estean compartidos, abrilos e coller o documento que se

gueira. Se non estan compartidos, non nos seréa posible acceder a informacion.

Para compartir unha impresora, débese indicar e, para permitir compartir unha
impresora, tamén. Abra o menu de Impresoras e fax, dentro de Panel de control, no

menu Iniciar.
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Creacion de cartafoles de documentos para compartir con outros computadores en

rede

Cando se traballa en rede, utilizar os documentos doutros computadores é frecuente e
atil. Nalgunha das actividades seguintes practicaremos os pasos que compre dar para
compartir estes documentos. Se quere traballar con documentos doutro computador,
terd que os colocar nun cartafol compartido que se creard para iso. Co boton dereito

do rato colocado enriba do cartafol, aparece un menu despregable para poder facelo.

Actividades resoltas

Xa coa rede en marcha, onde temos que ir para ver os outros ordenadores da rede?

Posiblemente tefia a icona de “Rede” (Windows 10), ou ben “Os meus sitios de rede” (Windows XP), no
Solucién seu escritorio. En caso contrario, acuda ao men( Iniciar e faga clic en “Rede” ou en “Os meus sitios de
rede” e vera ali os ordenadores aos que pode acceder. Faga clic sobre a icona daquel ao que desexe ir.

Actividades resoltas

Arquive un documento que se atope no seu ordenador nun cartafol doutro ordenador.

Localizamos no ordenador un (¥ Guardar como w
ficheiro e damoslle & opcion € - > Red > v @] | BuscarenRed »
, Organizar - S e
Gardar como no mend :
El uso compartido de archives esta desactivade. Es posible que algunes equipos y dispositivos de red no sean visibles....
Ficheiro. Podemos conservar & Descargas A pC
. & Documentes
0 nome ou cambialo e B Escritoric % DESKTOR-HEGTBE0
. | Imagenes
teremos que buscar o sitio P Mosica
. B videos
onde queiramos colocalo . Disco local (G
despregando o ment que > = Red
2 *d, Grupo en el hogar
podemos obter nesta venta. ; ? v

Mombre de archive: | SPM1_Unidade 4 ~

Seguiremos a ruta Rede ou

Tipo: Documento de Word ~

ben OS meus Sitios de rede Autores: Usuario de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta

[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas Guardar Cancelar

para buscar o cartafol

axeitado.

Instalar un antivirus, unha impresora. Facer copias de
seguridade

As veces as conexions a Internet pofien en perigo o seu ordenador, polo que é
imprescindible estar protexido. Debe saber pasar un antivirus ou baixar un gratuito da
rede. Tamén debe saber realizar tarefas utiles, como instalar un hardware minimo,

impresora, escaner e camara.
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E conveniente ter copias de seguridade do traballo que se estea a facer. Pode realizar
varios tipos de copias de seguridade, para o que se poden seguir dous camifios; 0
mais sinxelo é utilizar o asistente para copia de seguridade ou restauracion, que guia
paso a paso todo o proceso. Outro é o modo avanzado, mais complexo. Convén

saber onde imos gardar esas copias e ter preparado o soporte.

Na actualidade, para instalar novo hardware abonda con introducir os discos do
hardware e seguir 0os pasos; na maior parte dos casos faise de xeito automatico. Se
se trata dunha impresora ou un escaner, terd que facer a conexion a rede eléctrica,

alguns discos rixidos externos tamén a necesitan.

Como instalar un antivirus

Para instalarmos un antivirus, podemos atopar no mercado unha variedade de marcas
comerciais que nos ofrecen o seu produto nun CD. Con todo, na actualidade podemos
comprar na Rede un antivirus, que baixaremos directamente ao noso ordenador
seguindo os pasos que nos indique a casa comercial, despois de pagar o prezo
correspondente. Outra opcion e baixarmos da rede un antivirus gratuito; en xeral, non

tefien tanta cobertura como os outros e o nivel de proteccion € sempre menor.

Para instalar un antivirus gratuito, acudiremos a unha péaxina que nolo ofreza, ou ben
escolleremos a opcion mais axeitada a través dun buscador. Dentro da péxina,
buscaremos a opcién de baixar o produto e este instalase automaticamente no noso

computador.

Como facer copias de seguridade

Para facermos copias de seguridade dun cartafol, debemos asegurarnos de gardar
unha copia del nunha memoria externa, ou nun servidor no caso de estar conectados
a rede. Podemos copiala cun programa se a colocamos nun CD ou DVD, ou ben

copiar e pegar se a colocamos nunha unidade USB ou noutro ordenador.

Actividades propostas

S11. Dea os pasos para instalar unha impresora no seu equipamento. Se vai a Panel
de control, ten unha icona para engadir hardware. Ten un asistente que lle ha

servir de axuda.
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Programa de edicion ou procesador de textos

O procesador de textos Microsoft Word

Neste punto trataremos de iniciar o xeito de traballar cun procesador de textos e de
intercambiar e publicar informacién a través de ficheiros e da Rede. O procesador de
textos é un programa informatico que permite crear diferentes tipos de documentos,
como cartas, informes, probas etc., onde se poden incluir tAboas e debuxos para
despois imprimilos ou gardalos en soportes informaticos, e tamén enviarllos a outras

persoas a través de Internet.

Veremos aqui o procesador Microsoft Word, que vén integrado dentro do paquete de
aplicacions Microsoft Office. Hai no mercado outros procesadores, ainda que cofiecer

0 manexo dun pode simplificar 0 paso a outro procesador.

O primeiro paso é executar Word, para o que utilizaremos “Inicio” >"Microsoft Office” >

“Microsoft Word”, ou ben facemos dobre clic sobre a sta icona na pantalla.

1° Premer botdn Inicio.

2° Buscamos Microsoft Office nos programas instalados e
prememos, despréganse 0s programas da aplicacion.

3° Para entrar na aplicacion temos dous camifios, ben
dobre clic no programa de Word despregado,

ou ben desde a icona no escritorio.  TT— |

) UObtener— 0 OneNote

|
_E
=]
5]
A
8
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Para traballarmos con documentos, acudiremos ao menu “Archivo” na barra de

menus, no que podemos facer o seguinte:

bed Guaraar
kil Guardar come

Informacion acerca d

Pormizas
Cualquiera p

Abrir un documento que xa exista.

Pechar o documento co que estamos traballando.

Versiones
L I P—

Crear un novo documento.
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Se queremos abrir un documento xa existente, debemos seleccionar o cartafol no que
se atope ou o documento que queremos abrir; para gardalo debemos seleccionar o

cartafol onde queremos colocalo e nomealo.

Seleccionamos cartafol Seleccionamos documento
H @Abrlr > 9
5
“— S << Escritoric *» AMEBITO C-T(MATE) » w [ Ta Buscar en AMBITO C-T(MATE)} &2 -
Organizar « Mueva carpeta H== - (nn | e F
~ E
* Descargas >~ Mombre Fecha de modifica... Tipo ~ L
| | B Documentos - AMATEMATICAS 16/06/2017 22:54 Carpeta| ||
|: — - IMAGEMES COM WINPLOT Carpeta L]
= | Imdgenes E
LIBROS EPA EDUARDO POMNDAL Carpeta L
&. Google Drive o
MATERIAL UMIDADE 4 Carpeta
AMBITO C-T(MATE) TICs Carpeta
BORRAR EXERCICIOS EXCEL Traballe da unidade’1 Carpeta
INICIACION & OFFICE Traballos dos comparieiros Carpeta
MATERIAL UNIDADE 4 ¥ glosario Docums
) &= iMAXE ESCRITORIO Docurme
[0 ft Word -
(W] Microsoft Wor B PATROM DE ESTILOS DAS UMIDADES DID... Docume
23 Dropbex ] PATROM XEFAL ) Docume
. |E_1 SADULTOS-PATROMN EXEMPLO UMNIDADE... Docume
& OneDrive #] 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
=y —
—
Seleccionamos o cartafol Pofiemos un nome ao documento
I (W] Guardar como s
o e <« Escritorio » AMEBITO C-T(MATE) » Ll ] Buscar en AMEBITO C-T(MATE)} 0O 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 DOCUMEMNTO ~
Tipo: Documento de Word ~
Autores:  Usuario de Windows Etiquetas: Agregar una etiqueta
[ Guardar miniatura
~ Ocultar carpetas e o Cancelar
= —

Agora xa temos unha paxina na que podemos empezar a escribir. Utilizarémola como
unha paxina do caderno, pero teremos que aprender certas pautas para borrar, copiar
e facer modificacions. Se escribimos e queremos facer algunha modificacion,

debemos seleccionala previamente.
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Creacion de textos: seleccion e modificacion dos textos

Seleccidon dun texto

Que seleccionamos?

Método

Seleccionamos unha palabra.

Dobre clic na palabra.

Seleccionamos un texto.

Clic e arrastre co rato.

Seleccionamos unha frase.

Prememos a tecla Ctrl e, manténdoa premida, facemos clic en calquera parte da
frase.

Seleccionamos unha lifia.

Clic na marxe esquerda do documento & altura da lifia que imos seleccionar.

Seleccionamos un paragrafo.

Dobre clic na marxe esquerda do documento & altura do paragrafo que se
seleccione.

Seleccionamos todo o documento.

Elixir a opcién do menu “Edicion” > “Seleccionar todo” .

Copiar, pegar, cortar e copiar formato dun texto

WE9-0QE-

m Inicia Insertar

(2] -

- fCopiarformato
Paortapapeles ]

j e Calibri (|

N &

Cortar. Corta 0 elemento seleccionado e lévao ao portapapeis, para a sla
posterior utilizacion.

Copiar. Copia os elementos seleccionados do documento. A diferenza con
cortar € que os elementos se mantefien no documento.

Pegar. Pega o contido do portapapeis no documento, onde se atope o punto
de insercion.

Copiar formato. Se seleccionamos unha palabra copia o formato de dita
palabra.

Desfacer e refacer modificaciéns

W J 97608

m Inicio Insertar

(=] g .

Desfacer: desfai a (ltima accion realizada.

- :
_:I Calior Refacer: se desfacemos algo e o queremos recuperar.
=5 Lopid
Danmar T
Tipos de letra
Fuente v b
| Fraente Avanzade
Cstio de fusnte: Tamafio: , , .,
— i [ — No menu “Formato” da barra de mends temos a opcion
e Hegws “Formato” > "Fontes”, que nos ha permitir cambiar o tipo
. — de letra, o seu tamafio, o seu estilo, a sia cor e 0
| nemites ] [gurgume) = sublifiado, e aplicarlle diferentes efectos ao texto.
) T‘acnm [ ¥ersaktas
[ Dobile tachada [ Mayiisculae ,
S iy Bzt A esquerda temos unha mostra da pantalla que
Vita previa veremos e as posibilidades que nos ofrece este
AaBbCcYyZz programa
Extablecer coma predeterminadc Efectos de texta: Cancelar
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Formatos diversos

= Formatos de péxina. Permitenos visualizar o documento de varias formas, na

opcién “Vista” da barra de menus:

IEI lg -0 01 ﬁ |+ Documento? - Microsoft Word
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos

Ol @ WEE 8 &

[ Lineas de Ia cuadricula

Disefio ge|  Lectura de Disefio Esquerya Borrado » Zoom . Mueva Orga
impresign |pantalla completa web [C] Panel de navegacién =l Ancho dipagina | yentana  tol
Vistas de docufento Mostrar
. \ N\ \
| I N R R N T T AN N R TR TR FAN N E D T =
i T T T T T T

/ \ \

Desefio de impresion  Desefio Web Esquema Borrador Pestana “Vista”

O mais frecuente, desefio de impresion, amosa como queda o documento ao

imprimilo.

= Regra, pantalla completa e configuracion da péaxina. Vemos no menu “Ver”,
diferentes posibilidades, como a utilizacién da regra, que aparece na parte superior
e na esquerda dos documentos, ou a posibilidade de ocultala. O normal é traballar
coa paxina “100 %” No botén de “Ancho de paxina” podemos facer que o
documento pase a ocupar toda a pantalla, para volver ao modo anterior, faremos
de novo clic “100 %".

IE' Ho-¢0FIs Documental - Microsoft Word
Inicio 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
impresin|pantalla completa web [C] Panel de navegacion =l Ancho de pagina | yentana  todo il Restablecer posicion de la ventana
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
. / Y
i 1 B =N= = m
L
= Regra Formato de
- paxina
- —. = T e =
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Elementos dunha paxina, como marxes, paragrafos, encabezamentos e notas a pé de
paxina, podemos elixilos desde pestana “Desefio de paxina” da barra de menus.

Tamén podemos elixir o tamafio do papel e a orientacibn da péxina vertical ou
horizontal.

Estabiecer coma oredetermnads Bceota Cancslar

Formato dos paragrafos. Para configurar os paragrafos, temos na pestana “Inicio”
> “Paragrafo” a posibilidade de establecer sangrias, ou alifiamento dos paragrafos,
ou establecemento do interlifiado e a separacién entre os paragrafos.

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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Encabezamentos e pés de paxina. Os encabezamentos e os pés de paxina do
documento repitense ao longo de todo o documento. Podemos utilizar diferentes
tipos e tamafios de letras e tefien un menu para cada parte. Podemos incluir, tanto
no encabezado como no pé de paxina, debuxos ou logos que identifiquen o0 noso

traballo. Para acceder desde a pestana “Inserta” > “Encabezado e pé de paxina”

nicio niertar  Disefic depigina  Referencias  Corespondenta  Revsa Vista  Complemantos

wild9-~Es Documento? - Micrusoft Word 3 a % |
h il =@

~| ) 5 _"‘.; | i T o Primera pagina diferente qs neabiesadn desde amibs: 125em T Q
i ] SC ¢ - o Akl . . ¢ -
i e J b P T o U, PR 4 d) Siguiente Phginas pares ¢ impares dnerentes 31 ot de pdging desde abygo: 1.25em L
tneabezadn Pie mera de | Fecha (iementos imagen  Imagenes It pie = Cemar encabTado
. pig ina s | yhor rapidos predisefiada de pyging o1 Mostrar texto del doguments -<] ingertar tabutasin ge alineacién 1 plé e phaine

Encabezado

= Revision ortografica. Podemos facela desde a pestana “Revisar” da barra de

menud. O corrector revisa o texto ortograficamente e gramaticalmente e, cando
ache algun erro ou algo non recofiecido, amosard un cadro de dialogo para a
correccion. Podemos utilizar o corrector, premendo na icona: —

W d9-0o0E- Documento? - Microsoft Word — %
veDEst munn ponort T4 giind S

-] 1

j ;:Z:;Z‘::;cela desdeapestana “Revisars”, da ~ Reanudar

z bamra demeni.

i Idioma del dicdonario: | Espafiol (alfab. internacional)

: —

Impresion dun documento. Para imprimir o documento realizado, debemos ir &

opcién “Arquivo” > “Imprimir” da barra de menu:

i Guardar

B cusrasr como =
; abrir
et imprimir
=i cemrar
Impresora Tmpresisn dun documents. Pars imprinie o documents reslizads, debesaos it 4 opeios
Informacian Archtv” » “improwie~ da barra de memi Tamén podemos unlimsr o segumse bote

d3 bama de Gevmomts eitisds. pas ve cowo quedmd o documents e de

P Laverlet 1622
= - mprmmilo.

MNuave

Configuracién

m 4, lmprieic todas las pagines

| & todo e doc =
Guardar y enviar ~
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Temos dentro desta opcion a posibilidade de ver o documento de varias formas.
Dentro da opcién de imprimir, podemos seleccionar a impresora pola que queremos
sacar o documento, se queremos imprimilo todo, unha paxina ou unha seleccion, o

namero de copias etc. Podémolo seleccionar no menu “Imprimir”’, como se ve nesta
pantalla:

= Bordos e sombreado. Para os colocar usaremos a opcion “Desefio de paxina” >
"Bordos de paxina da barra de menus.

IW -0 ) e
A3 B <o 9 fr
_.;_.\.‘1 T ;
s P o pha Ao

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

» Tabulacions. Os tabuladores permitennos elixir as marxes dos documentos e das
listaxes numeradas do documento, coa opcion “Paragrafo™ da barra de mendus.

Pdédese acceder a “Paragrafo “ dende as pestanas “Inicio” ou “Desefio de paxina”
da barra de mendus.

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__
S Eliminar todas
Aceptar Cancelar

Tebulaciones... Establecer como predeterminada Cancelar
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Os tabuladores tamén se poden regular co rato. Abonda seleccionar o tipo de
tabulador a utilizar e facer clic sobre a regra do documento. Para eliminar o tabulador,

bastara facer clic co rato sobre o tabulador e arrastralo fora da regra.

Esquerda Centrada  Dereita Decimal Barra

S
[a

!
I i
I

Clic para cambiar o tabulador —»

= T&boas. A creacion de taboas de datos e formularios pddese facer desde a
pestana “Inserir” “Taboa” da barra de mendus.

W Hd9-00E- Documento2 - Microsoft Word - X I
Iniie | Insertar | Diseio depagina  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Complementos o
ﬂ j = j EE m Zj ﬁh 71 B vipeninalo 3 j j A j f‘ﬂ & Linea de firma - T[ Q
= 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  ~ - [y Referencia cruzada - pagina~ pagina~ | detedor rapidost  * "4 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 1
2 I Insertartabla.., o u L u L} 1 L} 11
- 7 Dibujartabla B L L L L L L "
- ] K ] K ] K ] 4
A = 1
- [& Hoja de calculo de Excel
B [ Tablas rapidas

Seleccionando a tdboa e, premendo no botén dereito do rato, accederemos a
“Propiedades de Taboa” e poderemos darlle forma aos bordos, ordenar os datos, fixar
0s anchos e demais posibilidades.

= |nsercién de obxectos nun documento. Podémolo facer desde a opcién “Inserir”

da barra de menus. Temos unha mostra das posibilidades que nos ofrece.
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Inserir obxectos Inserir formas
s PR s n] C
& &
-
a 8
& =
Inserir graficos SmartArt Inserir graficos
—=—— EE 3n) a8 ] 108 ] [58] [Lias] [laA] [1AA]
- e e P (98 ] 1aA] 8A] L
T B ‘aga w e — | | - | | ~
G tegen O aEE =g: - i ““J | | | | ] [ |
= S| @ || @ O8] @] @
Corvrler Estabieoer [Chceoer | | cancelnr

Podemos tamén utilizar a barra de debuxo para cambiar a cor da lifia, o recheo, as

sombras, crear efectos etc.

W |J9-0 0= Docurnentad - Micrasoft Ward SED - o x
Iniia  Insertar  Disefio dephgina  Reterencias Comespondentis  Renssr  Vists  Complementos femate = )
L OOC 1__ By nefiena e fnema - p A = I} nireecidn det testa = 3| [y Chiaerageiante = o= il amem -
E3 anc anc | |- D cantarne de forms - _,-’\ A - &F e | 3] Asnear tertc - !y Frviar atean + m -
- . [/ " c - tar S S nebem
= ) Erectos de tormay - | [ | s Coear vincuto 'y Panel ce selection She | 7
| famaiio
L [ T W AT PO, PO E i TS FHNT T

L ]

" Espacio-para-slaastos

P

= Gardar un documento. Despois de crear un documento, debemos gardalo no
noso disco rixido interno, ou ben noutro externo, ou nunha memoria USB (siglas de
Universal Serial Bus, pequeno dispositivo de almacenaxe de informacién), para o

Seu uso posterior.

Para gardar un documento debemos darlle un nome ao ficheiro e convén ter un
cartafol previamente creado, para colocar ali o documento. No caso de non ter
cartafol para ese fin, sempre se pode colocar o ficheiro no cartafol “Os meus

documentos” que ten o ordenador por defecto.

Coa opcidn “Gardar como” abrese unha venta para lle dar o nome buscado ao ficheiro

e incluilo no cartafol que elixamos.
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Coa opcion “Gardar” gardamos o documento co nome que ten asignado; se non ten

ningun, abrird a venta de “Gardar 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

Cartafol onde
queremos gardar
o documento

-~ MNombre

v < >

=
Buscar en AMBITO C-T(MATE) B2

=~ @

v O

AMATEMATICAS
IMAGEMES COM WINPLOT
LIBROS EPA EDUARDC PONDAL
MATERIAL UNIDADE 4
TICS
Traballe da unidade 1
Traballos dos compafieiros
1 glosario
&1 iMAXE ESCRITORIO
] unidade 4

MNombre de archivo: | ALUMMNOS ADULTOS

Tipo: | Documzito de Word

Hal que Autores:  Usuario de Windows Etiquetas:
pofierlle un [ Guardar ministura

nome ao

dOCUmentO » Ocultar carpetas

Herramientas =

Agregar una etiqueta

Guardar I | Cancelar |

Despois de ter

nome, e tamén envialo por correo electronico. Situdndonos sobre o ficheiro, cando se

pofia de cor azul, se prememos no botdn dereito, abrese o menu onde podemos facer

eses cambios.

Programa de folla de calculo Excel

A folla de calculo de Microsoft Excel

Excel é unha folla de célculo que presenta Office
coa que se pode, almacenar, calcular, representar
e organizar a informacion. Un programa de folla de
calculo funciona como se fora unha taboa onde se
poden pofier féormulas e numeros para facer
calculos e gréficos. A folla de célculo representa
unha folla de papel cuadriculada, na que se van
introducindo os datos e formulas para obter as

solucions.

O mais importante na folla de calculo é a anélise
dos datos introducidos, xa que resolve as formulas

e ofrece os correspondentes resultados. Con esta

aplicacion, pédense realizar calculos con moitos nimeros & vez, e, coas férmulas e

gardado o documento, podemos cambialo de sitio ou cambiarlle o

¥ - Internet
¢ Internet Explorer

)| Correo electrénico
=] Microsoft Office Qutlook

_J’ Mis documentos

_D- Mis imagenes

amirc
@ Microsoft Word &) vis sitios de red
=
= calculadora D» Panel de control

Configurar acceso y

*ﬁj Conectar a

Microsoft PowerPoint @ programas predsterminados

»

3

3

j‘ Microsoft Office Access
2003

Todos los programas D

E Microsoft Word
@ Ayuda y soporte bécnico
E]l gﬂét;gsu& Office PowerPoint _l-) Buscar
Aol Ico_na » da
!Z] aplicacion
Microsoft Excel
_ Excel que
g THexe abre a folla de
calculo

g Cerrar sesion @ Apagar equIpo

funciéns que presenta, pddese realizar calquera operacion.
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O primeiro paso € executar Excel, para o que utilizaremos “Inicio” > "Programas” >

|&E] ahrir
T
| Organi
TIcs
(&] Micrasaft Bxcel
£ Dropbox

i OneDrive

mizar - M

s« AMBITOC-T{MATE) » TICS - o Buscar en TICS

%

Mombre

Apuntes informatica
Distintas urndadss e apuntes de mformata, 1506720
infarmatica 4 eso

Libro Digital - IMormética 4° E50 Proyect...  09/06

“Microsoft Excel’, ou ben

facemos dobre clic sobre a

sua icona na pantalla.

= Se queremos abrir un
Este equipo 4| Libro Digital - Infarmatica 2% ESO Proyect... 0
*‘v Descargas i!ﬂ] ©5 MEUS PRIMEI 205 PASOS COM EXCEL H
| Documentes documento Xa existente,
B Escritoric
e Seleccione o Seleccione o debemos seleccionar o]
o e cartafol documento
o Ducotecal @) ! cartafol no que se atope, ou o
Mombre de archive: | 0§ MEUS FRIMEIRDS PASD ~ | | Todes los archivos de Excel =
Hevamiammas = B documento que queremos
= = abrir, e, para gardalo,

debemos seleccionar o cartafol onde queremos colocalo e darlle nome.

Cando abrimos a folla de calculo coa aplicacion Excel, aparece unha venta na

pantalla co seguinte aspecto:

Barra de titulo co

Cadro de nomes nome do libro

Barra de férmulas

- Microsoft el

o000 .
Estilos |
- = Formato —
Celdas

S H

Barra de fichas de
follas

Hojal Hojaz Hoja3 #a

Area de traballo

A venta é moi similar a de Word. Entre as novidades que presenta esta venta temos

as seguintes:

= Cadro de nomes. Neste cadro aparece o nome da cela seleccionada. Por
exemplo, se introducimos datos na cela situada na columna B e fila 5, nese cadro
aparecera B5.

= Barra de férmulas. Neste apartado aparece o contido da cela seleccionada.
Aparecen tanto nimeros como textos, se a cela ten formulas, na cela aparece o

resultado, pero nesta barra aparece a férmula.

= Barra de fichas de follas ou etiquetas de follas. Cada documento (en Excel
chamado libro) esta formado por varias follas e, para acceder a elas, hai que usar

estas etiquetas.
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Teclas de modo abreviado

Gran parte das funciéns da aplicacion poden ser activadas a través de combinacions
de teclas. Asi, por exemplo, a combinacién de teclas [Ctrl + A], abre un documento.
Para activar esta funcibn mediante a combinacion das dulas teclas, hai manter

pulsada a tecla [Ctrl] e, a continuacién, pulsar a tecla [A], para finalizar soltando as

duas teclas.
FUNCIONS ACTIVADAS CON COMBINACION DE TECLAS
Abrir [Ctrl + A], Crear un gréfico que utilice o rango actual. [Alt + F1]ou [F11]
Copiar [Ctrl + C], Moverse ao inicio da folla de célculo. [Ctr] + Inicio]
Pegar [Ctr]l + V] Moverse ata Ultima cela con datos. [Ctr]l + Fin]
Desfacer [Ctr]l + Z], Inserir unha funcion. [Maius + F3]
Gardar [Ctr]l + G], Seleccionar a columna actual. [Ctr]l + Barra espaciadora]
Imprimir [Ctr]l + P], Seleccionar a fila actual. [Maius + Barra espaciadora]

Follas e celas

" Excel é unha aplicacion que nos permite crear documentos, e

20 < . -z z -
WOl ot i H | cada documento contén un libro que esta formado & sta vez por

Lista |

varias follas: Follal, Folla2, Folla3 etc. Pddense agregar e

eliminar follas, o nimero destas pode variar entre 1 e 255.

Cada folla admite datos, textos e imaxes e pode tratarse como unha taboa
independente. S6 unha destas follas estara visible e pode recofiecerse pola pestana

na marxe inferior. Chega con facer clic na pestana correspondente.

= Ao abrir Excel, atopaAmonos cunha folla baleira e cada folla esta dividida

en filas e columnas, cada cruzamento dunha fila cunha columna da

lugar a unha cela.

As filas estan formadas por lifias horizontais identificadas por nUmeros

consecutivos. Empezando polo n° 1, en total podemos ter 1.048.576 filas

en cada folla.

As columnas estan formadas por lifias verticais; identificanse con letras maidscula
dende a letra A ata a Z continuando por AA, AB..., AZ ata XFD, en total poden ter
16.384 columnas.

Unha cela é a interseccion dunha fila cunha columna. A cela identificase pola letra da
columna e o numero da fila que a xera. Por exemplo, a cela C5 é a cela situada na

interseccion da columna C e a fila 5.

O total de celas que temos para traballar serdn 1.048.576 filas por 16.348 columnas,
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que fan un total de 17.179.869.184 celas. Como ¢é l6xico, € moi dificil utilizar todas
estas no noso traballo, co que s6 usaremos o0 nimero de celas que nos interese. Ao
ser unha cantidade tan grande, non se poden ver na area de traballo, polo tanto, faise
necesario o uso das barras de desprazamento. A cela activa € a enmarcada en negro.
Cando se introduce un dato, visualizase na cela e na barra de funcions. Ao facer clic

sobre unha cela, esta activarase.

Para movérmonos dunha cela a outra, utilizaremos as frechas de desprazamento do
teclado, ou ben facendo clic co punteiro do rato sobre unha determinada cela. Para
comunicar ao programa que terminamos de introducir datos na cela, premeremos a

tecla intro, o que activa a cela inferior.

|1__*:|' 3 a7 T | = s MEUS PRIMEIROS PASOS COM EXCEL [Modo decnr‘npatl
o D J “@D- - I.nar Diseﬁn |:1E'|r=|ir'|E|r_\I Fc'irlas D@ls REIJiHﬁE
4b Calibri = 11 - == = General - A
=] 5 - N & 8 ~ | A & === 3~ - 2% omw Eetilos
Fegel | = 5= | o ~a8 %8 -
Portapapeles 5 Alineacidn - Mamero
C5 - S
A B | C | D E F
1
2
3
Y
[ 5 | 1
&
r
=
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Actividades resoltas

Vexamos como abrimos un libro de Excel, introducimos datos nas celas e practicamos

0 desprazamento entre elas, para finalmente gardar o ficheiro creado.

1. Abrir Excel.

2. Activar a cela A2 e introducir o texto: Pantalon.
3. Pulsar intro e teclear: Camisa (cela A3).

4. Pulsar intro e teclear: Zapatos. (cela A4).

5. Pulsar intro e teclear: Total (cela A5).

6. Activar a cela B1 e introducir o texto. Compras.
7. Pulsar intro e teclear: 79 (cela B2).

8. Pulsar intro e teclear: 58 (cela B3).

9. Pulsar intro e teclear:115 (cela B4).

10. Pulsar intro e teclear: = B2 + B3 + B4 (Observe que na barra de formulas se ve o que se esta a escribir).
Lembre que, sempre que se queira realizar unha operacién, debemos empezar sempre €0 Signo =.

11. Pulsar intro e comprobar que se realizou a suma.

@' 1 2' [ |= 0% MEUS PRIMEIROS PASOS COMN EXCEL
Archivo 1 o Insertar Disefio de pagina Férmulas
=1 % = - :L = =0 ==~§ Observe na figura que, ao estar na posicion da cela B5, o
peoar o S AN " . -3 valor que se ve na cela é a suma realizada, en tanto que
Portspapeles Fuente | euneacisn =] wed pa barra de formulas se ve a operacion escrita
BS - Jc | =B2+B3+Ba .
= = = = anteriormente na cela B5.
1 Compras
2 Pantalon 79
3 |Camisa 58
4 Fapatos 115
ETotal I 252_'
6

12. Activar a cela B2 e escribir 110, a continuacion pulsar a tecla intro.

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

s Inpgar Diz=fio de pagina rermy|

Calibri -1

Comprobe como, ao cambiar o nimero dunha das celas, 0
valor da cela B5 (Total) cambia automaticamente de 252 a
283.

=
o
E= - N & S - | AT A
=3

=

2 | zapatos 11S
s |Total EEY
3
Fd

13.Dar formato negrifia s celas B1, A5, B5. Para isto seleccionamos cada unha das celas e prememos no boton N.

IZE]| bl = - = 05 MEUS PRIME
= &% Calibi =l -
M| & S5 A A
P h
ok ek - - A -
Partapapelies - Fuente -
B5 - s
A | 1] <
1 Compras
2 | Pantalén 110
3 Camisa 58
4 Zapatos 115
5 [rota
| .

14. Gardar a actividade realizada, seleccionando: Arquivo > Gardar como > escollemos o escritorio para gardar > Nome
do arquivo, pofiemos o noso nome seguido de Excel 1. Prememos Gardar e xa esta gardado.

15. Cerramos o Libro de Excel que xa aparecera co nome que lle puxemos. Para isto, imos ao mend arquivo > cerrar.
Ou ben no simbolo X que aparece no recanto superior dereito.
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Funciéns

As funciéns son unhas férmulas da folla de célculo para poder realizar operacions

alxébricas, loxicas, estatisticas etc.

Para que o programa identifiqu

comezar co simbolo “ = *,

e as funcidbns como tales, e non como texto, deben

Para que o ordenador saiba que se rematou de escribir a formula, hai que premer

FUNCION, vendo deste modo a operacion realizada na cela. Ao colocarse na

FUNCION na que previamente

formulas a férmula introducida.

A sintaxe xeral dunha funcion é:

Entre as operacions aritméticas

se introducira unha férmula, poderase ver na barra de

= FUNCION (argumentol ; argumento2)

gue se poden utilizar podemos ver as seguintes:

0 - . Exemplo se nunha cela se quere realizar a operacion do contido da cela Al
peracion Simbolo
e acela A2
Suma + Se sumamos habera que pofier = A1 + A2
Resta - Se restamos habera que pofier = A1 — A2
Multiplicacion * Se multiplicamos habera que pofier = A1 * A2
Division / Se dividimos habera que pofier = A1 / A2
Potenciacion A Se elevamos & potencia habera que pofier = A1 A A2

Funcién suma

Sintaxe = {

= SUMA (nimerol; nimero2; numero3 ...)
ou
= SUMA(cela inicio: cela final)

Funcién produto

Sintaxe > {

= PRODUCTO (nimerol; nimero2; numero3 ...)
ou
= PRODUCTO (cela inicio: cela final)
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Actividades resoltas

Calcule o total da compra, utilizando unha folla de Excel, dos seguintes periféricos:

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

w FUNCION SUMA - Microsoft Exce| FU NCION SU MA:

o] 1A o T
‘m? P | e Oustogscioins  Fomues  Oper  Reus
T s e = ) o™ T 18

= SUMA(B2: B4)

7Y N & s i i [
g Pegar 2 N P e i Estiios)
| Partapapeies = Fuente Alineacién | Humera
suma - © % g | ssumae2:as) Realice a suma das B2, B3 e B4
A [ | e o E
{ 1 |PERIFERICOS PRECIO
2 Impresora 2a0
2 |Monitor 342
| 4 Teciado L 84
! | rora]=sumaisza:pa)
| & [SUMAInameral; [numersa] .. |
7

=) 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- %
[l - ¥ B S&-A- _ 8 % || Realiza a suma das celas B2, B3 e 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 o total do produto, utilizando unha folla de Excel, dos seguintes nimeros

colocados nas celas: A2 =12, A3 =32, A4 =43, A5 =60.

X | AREA FUNCION PRODUTO - Microsofi FUNC|ON PRODUTO:
Archivo Inicio Ingertar Disefio de pagina Férmulas D, H R
H [ ) R L R
B s Calibri R S [ceneal — - ) — PRODUCTO(AZ:AS)
F‘;gar B e Asa = 0 e
- . ) A oo N .
Portapapeles 1 e Alineacién Niimero Realice o produto das celas A2, A3, Ad4 e A5
SUMA +(© % + f| =PRODUCTO[A2:AS)
A B c D
1 CANTIDADES
2 12, ]
3 32
4 43
5 60
| 6 |=PrODUCTOjA2:85) |
7 | [ PRODUCTO(numerol; [nimero2]; ...) |
8
- runcion propuTo - Mic | FUNCION PRODUTO:
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos
== % calibri - = = General - = PRODUCTO(A2: A5)
P‘j Ba- N & 8- AW EER R ]
Ty | Em- &-A- B | B Realice o produto das celas A2, A3, Ad e A5
Portapapeles = Fuente F] Alineacion Fl Mamero
AB - f= =PRODUCTO(AZ:AS) <
A B c o [ .,
1 |CANTIDADES \ Funcidn
2 12
3 32
4 43
£ 0 Resultado final
6 | 9907201
7

Actividades propostas
S12. Calcule o total da compra, empregando unha folla de Excel, do seguinte material

informatico. Tarxeta grafica 187 €, tarxeta de son 134 €, expofiente de video

175 €, escaner portétil 159 €.
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S13. Calcule o produto, empregando unha folla de Excel, dos seguintes nameros

123 -345-236 =.

Funcion potencia

= POTENCIA (nimero; potencia)

Sintaxe = ou
= POTENCIA (base: expofiente)

Calcule a potencia, utilizando unha folla de Excel, de 2 elevado a 6.

=1 = = F FUNCION POTENCIA
B l_:)l %e, Calibri
Pegar 2T | M & = = POTENCIA(A2A3)
Postapapeies | Fuente
5 SUMLA -
M
[ A |
1 | FUNCIOMN POTEMCLA
2 2]
=

B

=)
=poTeENCIA(AZ;A3) |
POTENCIA(nurmero; potencial

5
| &
TR FUNCION POTENCIA FUNCION POTENCIA
Inicia Insertar Disefio de pagina Férmulas Dy
= X% Calibri -1 - = == General = POTENCIA(AZ’AS)
el A FEEE B B Realiza a potencia da cela A2 elevada ao expofiente indicado
Aa - f | =POTENCIA(AZ@AZ) na cela A3
| | A B c [ .,
1 1 [FuNCION POTENCIA — Funcion
] 2 2
=l 5] .
E a [ 5a] Resultado final
5

Funcién tanto por cento

Ao escribir o caracter tanto por cento “%” despois dun nimero, o programa interprétao

Como un ndimero en porcentaxe.

Por exemplo, para calcular o 15 % da cantidade da cela B1, escribirase = B1 * 15%.

E para sumarlle & cantidade da cela B1 un 15 %, escribirase = B1 * (1 + 15%).

Calcular un % dunha cantidade = = CELDA = N° %

Sintaxe = {Engadir unha porcentaxe a unha cantidade =>= CELDA * (1 + N%)
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Actividades resoltas

Calcular 0 25 % de 2.400, utilizando a aplicacién de Excel.

icony | FUNCION TANTO POR CENTO.

Ingertar Oiedio de pigina Farmytas Datgs Revizar Vista
8] c Tu} o '

A A

i e ; "‘_ o Pofiemos, por exemplo, a cantidade 2.400 na cela B2.
e - o T Como queremos achar 0 25 % desta cantidade, a
A 8 < o £ F continuacion, na cela C2 pofiemos a seguinte funcion:
1 FUNCION TANTO POR CENTO
2 I. 2400 =R2"25% 1
: = B2 *25%
3

sncons | FUNCION TANTO POR CENTO.

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

R - - =P Ajustar testa

= B2 x25%
- - A- EE W EE Ec
| ora — 1| Unha vez posta a funcion na cela que esta a continuacion da
P TAT T P Careres = = - = cantidade da que queremos achar a porcentaxe, prememos

2400 intro e xa sae o resultado, que é 600.

1
2
F
F
5

Actividades propostas

S14. Calcule, cunha folla de Excel, o que ten que pagar por un ordenador portatil que

marca un prezo de 1.160 € se nos fan un desconto do 18 %.

Funcion promedio ou media aritmética

= PROMEDIO (ntimerol; nimero2; numero3 ...)
Sintaxe = ou
= PROMEDIO (cela inicio: cela final)

Actividades resoltas

Un alumno do mdédulo Il de presencial obtivo as seguintes notas en 6 exames
parciais:

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

Calcular coa aplicacion Excel a sua nota media final.

- FUNCION PROMEDIO (MEDIA ARITMETICA)
T i | | Pofiemos as notas que ocupan dende a cela B2 ata a B7. A
o N 0 A B - . - continuacion, na cela B8 escribimos a funcion:
1 FUINCION PROMEDIO [MEDIA)
5 e r - = PROMEDIO(B2: B7)
AR =
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(I - FUNCION PROMEGID - Mics FUNCION PROMEDIO (MEDIA ARITMETICA)
m Inicie Intertar Disefia de pagina Férmulas Dates
; — - calibri - |11 - oy || = General
ey a M| & 8- A A EXWGE- - o ow = PROMEDIO(BZB7)
Ll .| D A - ik e - 8 8
Partapapeles Fuente - Allneacion Humers ., , . .,
vy - £ | nMOTAMEDIA Unha vez posta a funcion na cela que esta a continuacion da
= i £ o (ltima nota, prememos intro e xa sae a nota media, que é
| | 1 FUNCION PROMEDIO (MEDIA)
| | 2 Unidade 1 6 725
= 3 unidade 2 7.5
4 Unidade 3 6.5
5 |Unidade 4 7
6 Unidade 5 a8
7 Unidade 6 8,5
8 [NOTA MEDIA 7.251

Actividades propostas

S15. Calcule, cunha folla de Excel, a nota media final dun alumno que obtivo nos

exames parciais as seguintes notas: 6, 4, 7.5, 7, 7.5, 8.

Graficos

Un grafico é unha representacion grafica dos datos dunha taboa, que permite que
estes sexan interpretados con maior rapidez e claridade. As representacions que se
poden facer para visualizar os datos son variadas. Poden ser: graficos de barras,

circulares, de lifas...

A base do funcionamento das follas de calculo é a introduciéon de datos numéricos,
pero a forma mais doada de interpretalos é mediante graficos. Utilizanse os graficos
porque as cores e as formas chaman mais a atencién cés numeros, con eles a

informacion verase mellor e de forma mais rapida.

Crear un grafico

Para crear un grafico en Excel, primeiramente hai que seleccionar os datos (celas)
e, a continuacion, elixir o grafico que se desexa utilizar na pestana “Inserir”,
grupo “Graficos”, onde existe unha gran variedade de estilos de gréficos para elixir o
mais adecuado para a folla de célculo.

S

Area Dispersion Otros

- -

il A e = ey [

Columna Linea Circular

- - -

Barra

- -

';E_FEjIT_'!CCIS__ = |

Cando se sitle o punteiro do rato sobre calquera tipo ou subtipo de gréfico, aparecera

a informacion co nome do tipo de grafico.
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Principais tipos de graficos

Excel ofrece diferentes tipos de graficos para a representacion dos datos. Cada un
deles é adecuado para representar un tipo determinado de informacién ou conseguir

unha idea concreta. Os tipos de graficos mais utilizados son os seguintes:

= Columnas

Poden compararse diferentes valores, recofiecendo enseguida 0s maiores e 0sS
menores. Os datos a estudar organizanse no eixe horizontal e os valores numéricos
no eixe vertical. Utilizanse, por exemplo, para mostrar os votos dos partidos nas

eleccions, representando os votos que gafan e perden os diferentes partidos.
= Lifas

Este grafico utilizase para observar a evolucion das cifras nun periodo de tempo. No
eixe horizontal podemos representar o tempo e no vertical as cantidades. E frecuente
utilizalo para mostrar os cambios, ao longo dun tempo, das vendas, dos ingresos, dos
beneficios.

= Circular

Utilizase para comparar diferentes partes dun total. Presentan as partes proporcionais
de cada categoria en relacibn a un total. Poderiase utilizar, por exemplo, para a

representacion dos escanos no parlamento dos diferentes partidos.

» Areas

Son como os gréaficos de liflas, pero co espazo inferior coloreado. Destacan a

magnitude dos cambios no transcurso do tempo.
= Dispersion

Mostran os intervalos desiguais de datos. Adoitan utilizarse para datos cientificos. E

util para representar funcions.

Paxina 44 de 73



Actividades resoltas

Cos seguintes datos da factura do teléfono, cree un grafico de barras e un grafico

circular para observalos con maior claridade.

DATOS DA FACTURA DO TELEFONO

Cota de lifia 18
Chamadas metropolitanas 25
Chamadas nacionais Rl
Chamadas a mobil 42

1°. O primeiro que temos que facer, por suposto, é arrincar
a aplicacion de Excel.
2°. Imos introducindo os datos

v L

Partapap. Fuente
c16 S~ |

Y B
FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO

Cuocta de linea

Chamadas metropolitanas
Chamadas nacionales
Chamadas a maovil

NOW s N e

30, Seleccionamos as celas coas que se vai crear 0
grafico. Neste exercicio o rango sera A3:B6

40, Facemos clic: Inserir > Graficos > Columnas > escollemos
columna agrupada = aparece o seguinte grafico

Portapap... = Toente ‘ =1
A3 hd S | Cuota de linea
A B I c
1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO
2
| 2 [Cuotade linea 18|
| 4 |Chamadas metropolitanas 25|
| 5 |Chamadas nacionales 31
| & |Chamadas a movil 401
7
2

126rifice =
c ) E F G

a B
1 FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFOND.

Para facer o grafico circular, o procedemento é exactamente igual. Cambiamos s6 a

escolla de grafico e escolleremos circular.

DATOS DA FACTURA DO TELEFONO

Cota de lifia 18
Chamadas metropolitanas 25
Chamadas nacionais 31
Chamadas a mabil 42

1°,

O primeiro que temos que facer, por suposto, € arrancar a

aplicacion de Excel.
29, Imos introducindo os datos.

o F a3

Fuente

- S~
a

FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO

Cuota de linea

Chamadas metropaolitanas
Chamadas nacionales
Chamadas a movil

NOW b wWN e

30, Seleccionamos as celas coas que se vai crear 0
grafico. Neste exercicio o rango serd A3:B6.

40,

Facemos clic: Inserir > Gréficos > Columnas > escollemos

p— —
Portapap... s Fuente Aﬂ

A3

B

13 | Cuota de linea
A [ B | c
FACTURAS DE CHAMADAS DE TELEFONO

-

Cuota de linea
IChamadas metropolitanas
IChamadas nacionales

18]
25|
31
(Chamadas a movil 40

~ |~ BB~ -

circular = aparece o seguinte grafico:
1 FACTURAS DF CHAMADAS DE TELEFONG

3 Cuotade linea
4 Chuemadan

=

Actividades propostas

S16. Elabore un grafico de barras e un grafico circular cos seguintes datos do gasto

mensual que presenta un viaxante de comercio: gasolina 130 €, seguros 90 €,

aparcadoiro 110 €, impostos 50 €, xantar 240 €.
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Programa de creacion de presentacions. PowerPoint

PowerPoint é unha aplicaciébn que permite realizar presentacions onde se poden
expoiier ideas e comunicar noticias de forma atraente e profesional. Unha
presentacion é un xeito de mostrar ideas de forma clara a outras persoas, captando a

sUa atencion.

Cada presentacién esta composta por diapositivas que poden conter texto, imaxes ou
graficos para que sexa mais vistosa cara ao publico. Ademais, se se dispén dun

canon proxector, poédese ver a presentacion ampliada nunha pantalla.

PowerPoint denomina “presentacion” a un ficheiro que se compdn de varias paxinas

e “diapositiva” a cada unha das paxinas da presentacion

Contorno de traballo de PowerPoint

Ao abrir a aplicacion de PowerPoint, aparecera unha venta con este aspecto:

Ficha diapositivas Pestanas da Barra de titulo Secciéns ou grupos da cinta de opciéns
cinta de opcions

LO

| Haga g para agregar notas

Area de notas

Barra de estado Diapositiva Botdns de vista
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Estrutura da venta

Na sUa estrutura, esta venta é similar a todas as de Office, como xa vimos na de
Word.

= Barra de titulo: parte superior da venta. Nela indicase o nome do documento e a

aplicacion coa que se traballa.

= Pestanas da cinta de opcidns: € a barra onde se atopan as distintas tarefas que

se poden realizar coa aplicacion.

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

= Seccions ou grupos da cinta de opcions: nelas atopamos o grupo de

ferramentas que compofien cada seccion. Accédese directamente a traveés dos

botons.
BEd9-uis Precentacidn’ - Micenscht PrwePoint - a X
m nice | insertar a ¢ AMmIgones a @
= o Eoseno” A busar

|
! 3 -1 iﬂﬁcstlt":c:r e Reemplazar ~

N &S § e

<

Selacrionar

= Barra de estado: mostra a informacion sobre a presentacion na que se esta a

traballar (o nUmero de diapositiva activa, o tipo de desefio...).

m Diapositival del | ‘Tema de Office” | |@EE BT 3% @—U—‘—@ @ .
= Botdéns de vista: atopanse na parte inferior dereita da pantalla e permiten ver a
|[[E]sE @B =

presentacion de diferentes formas.

= Diapositiva

Haga clic para agregar titulo : . oz
9 P greg E a parte fundamental da vent4, xa que é a rea

Haga clic para agregar subtitulo destinada a introducir obxectos.
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» Area de notas: é o espazo onde escribiremos as notas de apoio para realizar a

presentacion.
' |
Haga clic para agregar notas 1 & Reordenar [
-
Haga clic y arrastre el puntero para insertar una autoforma. ”@ R T 60% 1'5'1 [} IE"\ @
L T
—

Vistas dunha presentacién

A hora de crear unha presentacion, PowerPoint ten catro formas de visualizar na

pantalla a presentacién. Accédese a ela dende a pestana de “Vista”, dentro da

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

— Vista normal

— Vista clasificador de diapositivas e

— Vista paxina 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 '._-'] M color =] % 5
[Z] pagina de notas 7 Patrén de documentos | [ Lineas de la cuadricula 19‘ E Escala de grises E‘ % ==
Mormal 3 . Zoom  Ajustara Nueva = Cambiar | Macros
[EH Vista de lectura J Patrdn de notas [0 Guias la ventana E Blancoy negro | yentana 5% ventanas -
Vistas de nresentarifin Vistas Patran Mostrar = Foom Color o escala de . Wentana Mlarrns
— — —

Crear unha presentacion

Vexamos uns pequenos pasos para crear unha presentacion sinxela.

1°. Abrimos o programa ou aplicacion de PowerPoint 2°, Facemos dobre clic en Presentacion en branco
e apareceran unha serie de modelos. : :

5
=
@ T —
2 Euarctar
Tl Plantillas y temas disponibles
B"Guardar como
| Bl o 3 inicio
B o ;
It ] 1
B i ad 1Y ‘m Haga clic para agregar titulo
B vaiente Presentacitn en Plantillas Plantillas de
blanco recientes gemple H a v hitit
H a clic para agregar subtitulo
I3
SHrmprimr
[ y
“Guardar y emar — — —
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3% Para engadir texto, facemos clic sobre os
marcadores de posicion (son rectangulares e

4°. Para engadir

outra diapositiva & presentacion,
seleccionamos a pestana Inicio > Diapositivas > Nova

punteados) e tecleamos. Xa temos a primeira Diapositiva. Vemos na marxe esquerda as dispositivas que
diapositiva. imos creando. Nesta seguimos engadindo texto.
o .. = :
MATEMATICAS Haga clic para agregar titulo
laga clic para agregar subtitulo

5. Creamos a segunda diapositiva.

Unidade 4.

5 per
artas, consult; encicl ia.
res dunha casa, levar 8 xestién dunha
| emprasa ou simplemente xogar.

ar unf

5. Creamos finalmente unha terceira diapositiva na que
introduciremos texto e imaxes.

—
.y

Compofentes dun ordenador

HARDWARE SOFTWARL

- Sistemas operativos

Mac OS

6°. Finalmente, teremos que gardar o ficheiro creado. Para iso imos a Arquivo > Gardar como > pofiemos 0 nome ao ficheiro >

escollemos o cartafol onde o queremos gardar > prememos en Gardar.

Estrutura e funcionamento de Internet

Definicidn, enderezos e conexion a Internet

Definicion

Internet € un conxunto formado por milleiros de redes de todo o mundo
conectadas entre si. O nome de Internet vén do inglés Interconected Networks

(interconexion de redes). Cada rede conectada a Internet ten, & sta vez, un feixe de

equipamentos informaticos conectados entre eles.
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Enderezos

A informacion mdévese a moita velocidade entre os equipamentos. Cada equipamento
conectado a Internet esta identificado por un enderezo (enderezo IP) formado por
unha secuencia de catro nimeros que estan comprendidos, cada un deles, entre 0 e
255. Dependendo das condicidons en que 0 equipamento se conecta a rede, este
enderezo pode ser estatico (sempre o0 mesmo) ou dindmico (varia cada vez que se

establece a conexion).

Tecnicamente, para navegar por Internet deberiamos escribir as direccions IP dos
ordenadores onde estan almacenadas as paxinas. Navegar escribindo as direccions
IP € unha tarefa case imposible. Para facilitar a navegacion dentro de Internet existen
uns ordenadores onde se almacena os nomes das paxinas e o0 seu correspondente
IP. Estes ordenadores denominanse “servidores de DNS” (Domain Name System,

en espaniol, sistema de nomes de dominio).

Podemos preguntarnos: podo navegar escribindo a direccion IP dunha paxina? A
resposta seria afirmativa. Comprobamos pofiendo no navegador estes numeros

dunha IP 74.125.132.94, observaremos que sae a paxina de Google.

Direccién IP de Google

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

¢ Favoritos = [‘ * @ Hotmail gratuito & =

“l Google

Conexions

Para poder establecer a conexion dun equipamento a Internet é preciso contratar
unha conexién telefénica cunha compafiia. Hai compafiias que proporcionan este

servizo de xeito gratuito.

As conexions a Internet poden ser diversas, e as diferenzas mais salientables radican
na velocidade de transmision de datos. Os tipos de conexibn que se usan na

actualidade son:

= Lifia telefonica normal: non se emprega demasiado, xa que resulta moi lenta e

non permite o envio de paquetes de informacion grandes.

= Conexidon RDSI: permite transmisién de voz e a conexion a Internet por unha soa
lina. Mellora a velocidade de transmision de datos con respecto a lifia telefénica

normal.
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» Lifla ADSL: alcanza velocidades de transmisién moi altas. E seguramente o tipo
de conexibn mais empregado. Proporcionana moitas compafiias de telefonia.
Abonda con ter unha lifia telefénica e contratar o servizo con calquera das

compafias que a ofrecen.

= Conexion por cable: o sistema mais avanzado. Dispofiible s6 nalguns lugares.
Neste caso, en lugar de establecer unha conexion directa, ou punto a punto, co
provedor de acceso, utilizanse conexions multipunto, nas cales moitos usuarios

comparten o mesmo cable.

= Via satélite: nos ultimos anos, cada vez mais compafiias estan empregando este
sistema de transmision para distribuir contidos de Internet ou transferir ficheiros
entre distintas sucursais. Desta maneira poden aliviar a conxestidn existente nas

redes terrestres tradicionais.

Paxinas web
Os servidores

Internet ofrece diversos sistemas de intercambio de informacién: paxinas web, correo
electrénico, grupos de noticias etc. Un dos medios de comunicacién e de transmision

de informacion en Internet é o constituido polas chamadas paxinas web.

En Internet, a informacién esta dispofiible en servidores, e cada servidor ten un nome,
que se denomina enderezo URL (Uniform Resource Locator). Existe unha rede de
servidores gque ofrece informacion a todos os usuarios, é a chamada World Wide Web

(www) (rede de tea de arafia mundial). Os servidores son servidores web.

Para acceder a un servidor precisamos o seu enderezo. Nun servidor, a informacién
esti estruturada en péxinas, as paxinas web. Unha péxina web esta construida con

hipertexto, é dicir, con conexions que levan a outras paxinas, imaxes 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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A Web fundaméntase en dous conceptos:

= A npavegacion por medio de hipertexto, (combinaciébn de textos, imaxes e

hiperligazons).

= A posibilidade de acceder a documentos multimedia.

Navegadores

Para podermos acceder as paxinas web é preciso dispormos dun navegador. Os que
mais se empregan son Explorer, Chrome e Mozilla. Todos estes navegadores poden
descargarse de balde, ainda que o normal é que os equipamentos informéticos tefian
xa instalado un navegador.

Hai que localizar a icona no escritorio ou no menu de Inicio. Para lanzar o navegador
cOmpre estar conectado a Internet. Nos pasos sucesivos empregamos 0 navegador
Internet Explorer.

Para acceder a paxinas web das que se cofiece 0 enderezo, sO é preciso escribir o

nome completo da paxina na barra de enderezos do 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

USRS AstroMia. Tierra, Sistema Solary Universo

= Ao pasar o cursor sobre determinados puntos dunha paxina web proddcese un

cambio na sla aparencia, xa que toma o aspecto dunha man, tratase dunha
ligazén. Seleccionandoa co botdn esquerdo do rato, podemos movernos a outra

paxina que esta ligada con aquela na que estamos.

As péxinas que se van abrindo sucesivamente poden ser visitadas sen volver

escribir o seu nome empregando os boténs de atras e adiante.
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Favoritos

Se gueremos gardar o enderezo dunha paxina que nos interesa, para podermos

acceder a ela noutro momento sen volver escribir o enderezo, podemos incluila 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

Opcidns de Internet

O navegador ten unha paxina de inicio que podemos cambiar por outra que

prefiramos. Para isto é preciso modificar as opcidéns en Opcions de Internet do propio
navegador.

En “Ferramentas’= "Opciéns de Internet" = "pestana xeral ,no recadro escribimos o0 nome da paxina que queremos
de inicio”. Neste caso puxemos www.g%gle.com

|e G s/ e google.es/Tgves_sd=1uienss Ddigwd =il 14ST1316124%

Archive  Edicte Ver Favorens  Hemameentas &

D= &8 G Google

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

F Pars s pesiafien de igna oo, 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

Corcrler | | ko
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Copiar, pegar e gardar

Cando atopamos unha informacién do noso interese podémola gardar. Tanto se € un
texto como se é unha imaxe, podemos Copiar e despois Pegar, por exemplo, nun
documento de Word ou de Open Office. O procedemento é sinxelo, temos que
seleccionar, empregando o botdén esquerdo do rato e percorrendo todo aquilo que nos
interesa. A continuacion, eliximos no botén dereito do rato a opcion Copiar e, por
ultimo, a de Pegar sobre un documento de Word previamente aberto, empregando
tamén o boton dereito do rato. A informacién que se copia non sempre aparece co

mesmo formato: tipo de letra, paragrafo etc.

Teorema de Pitadgoras

De Wikipedia, a enciclopedia libre
Saltar a: navegacion, bisqueda

O teorema de Pitagoras establece que en todo triangulo rectdngulo, o cadrado da lonxitude da b
hipotenusa € igual & suma dos cadrados das respectivas lonxitudes dos catetos. E a
proposicion mais cofiecida entre as que tefien nome propio na matematica.l

Texto copiado dunha paxina web e
pegado nun documento de Word

W 90D Documnento- Miciosalt Word o *
nicio | Insetar  Disedo de piging  Referencias  Corespondenca  Revisar Vi Complementas 2 @

o T x| e (B P= e k= o _ , 38 Buscar -
Cooriicuerpel T 11 T AT AT Aa S 220 IE F MY | nssbcent | assbeeoe AaBbC Aamboe AQB aepbec %

25 Reemplazar
H & § - x x' - A THormal | T 5neipa.,  Thulo Titusa 2 Tiulo Subtituls Cambiar

% | pstitnz = | = Seleccionar -

Pegar

L F Coplas formatn
Porlapapeles 0 Fuenle . Parraly ) Estilus

o RRRSRTRRERIY - 1 -« -7 3-1 4-::-5 (-6-\ @ 8 Y | ERCE VCR v KR AU " XACIEP. ‘0110 | S0k N1 | T

= : . " ; ; T . . ; ; . ; 2

Teorema de Pitiagoras

De Wikipedia, Ta enciclopedia libre

Baltar a: navegacion, bisqueds o b
Y AQ

El teorema de Pitdgoras 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

Cando a paxina web é moi grande, pédese gardar e traballar con ela cando xa non se
tefia conexién a Internet. Para gardar unha paxina web hai que elixir a opcién do
menu Ficheiro e Gardar como. Cumprira elixir o cartafol e 0 nome con que se queira

gardar a paxina.

Actividades propostas

S17. Acceda as paxinas web das que cofieza o enderezo e navegue polas suas

ligazdns. Probe inicialmente con estas:

= http://www.astromia.com/fotouniverso/index.htm

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

= http://www.google.es/search?hl=es&q=astronomia&meta=
= http://www.astrofotos.com.es/

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

= http://museoprado.mcu.es
S18. Garde algunha das paxinas web da actividade anterior.

S19. Constria un documento de Word con informacién sobre a estrutura interna da

Terra e garde ese documento nun cartafol.

Manexo de buscadores: Google, Yahoo etc

Non sempre cofiecemos o enderezo completo da paxina ou das paxinas web que
contefien a informacién que precisamos. Podemos buscar e identificar as paxinas que

contefien esa informacion empregando buscadores.

O manexo de buscadores é sinxelo e permite que, entre os milléns de paxinas
dispoiiibles en Internet, filtremos aquelas que tefien a informacién que queremos. Hai

moitos buscadores: Google, Yahoo etc.

Accédese aos buscadores como ao resto das paxinas web, escribindo o seu nome na
barra de enderezos ou seleccionandoos en favoritos, se antes nos ocupamos de
gardalos.

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

@ 4 v | 3 httpsfwens.google esf w| 44| % ol
Archivo  Edicidn  Ver Favoritos  Hemamientas  Ayuda
* & [ Googe f2 v B # - [ piges - (F Henamentas v
Web Imaxes Maps Grupos Directorio Rexistrarse
8 Espaiia
Bussa suaniads
Satumo Fraferanciay
| Busca Google ][ Vou ter sorte ] Earmsraniss lingiigtices
Buscar: @ naweb O péxinas 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

Cantas mais palabras empreguemos para facer a procura, mais refinada sera esta.
Os artigos, as preposicions, as conxuncions etc. non se tefien en conta na busca. S6

se terdn en consideracion cando vaian entre comifias. Este € o sistema para buscar
frases enteiras.

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

Ademais, Google permite empregar varios idiomas para facer buscas.
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Procura de imaxes

Google, 0 mesmo que outros buscadores, ten unha ferramenta de procura de imaxes.
Seleccionandoa, pddese facer unha busca das imaxes relacionadas cun determinado

tema. O procedemento é o mesmo que para a busca de paxinas web: hai que escribir
0 tema na venta de busca.

Para copiar unha imaxe dunha paxina web hai que colocar o cursor sobre ela e, no
boton dereito do rato, elixir a opcion Gardar imaxe como... A imaxe pddese gardar nun
cartafol do equipamento e posteriormente inserila nun documento de Word, ou vela
con calquera das aplicacions de imaxe dispofiibles.

Tamén se pode elixir, no botdn dereito do rato, a opcidn Copiar. Deste xeito, a imaxe

pode ser pegada nun documento de texto (Word, Open Office etc.) coa ferramenta
Pegar.

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

{2 Saturno - Busca Google - Packard Bell

OF - (3 roitmisos sioma ot 3] oL
Archivo Edicidn  Wer Favortos  Herramientas  Ayuda

- . ) "
& |8 satuno - Busca Googhe 3 - B) - & v | rigna v ( Herramientas ~

Web Imaxes Maps Grupos Directorio

GOUSIQ Satumo W

Buscar: @ naweb O paxinas de Espafia

Rexistrarse

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

Saturno (planeta) - Wikipedia. la enciclopedia libre
Origen de su nombre, primeros observadores, caracteristicas fisicas, orbitales y atmosférica

Lunas que lo rodean, anillos y exploraciones espaciales
es wikipedia.org/wiki/ Saturno_(planeta) - 92k - En merr

Logo de localizar a imaxe que interese hai gue colo-
car o apuntador scbre ela e co botdn dereito do rato
seleccionar a opcion Gardar imaxe como. . para
dispor dun ficheiro de imaxe

Se o que se pretende & copiar a imaxe directamen- f @ Neptuno
te a un documento de texto, o que hai que facer & — Pluté
alixir co botén dereito do rato seleccionar a opcion et
Copiar a, desaguido, Pegar no documento de
@ uranc
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Procura de Imaxes.

Google

siEtem solad] Buscar imaugy || Hms
iz

O buscador de Imaxes mals completo da redes,

Actividades propostas

S20. Empregue un buscador para atopar informacién sobre algins temas que lle
interesen, por exemplo astronomia. Velaqui alguns buscadores:
= http://www.google.es
= http://www.yahoo.es
= http://www.bing.com

= http://www.altavista.es

O correo electrénico (e-mail)

O enderezo

Outra ferramenta moi empregada en Internet € o correo electrénico. E un sistema moi
rapido que permite 0 movemento de cantidades importantes de informacion. Permite

anexar ou xuntar ficheiros de texto e graficos.

Para empregar o correo electronico, temos que dispor dun provedor de correo que, &
sta vez, nos ha permitir empregar un enderezo de correo e un portal (paxina web)

gue da acceso a un xestor de correo que permite o trafico de mensaxes.

As mensaxes estan no provedor ata que o usuario abre a sGia conta e pasan ao seu
computador. Os servidores de correo poden ser empresas informaticas, como Yahoo,
Wanadoo etc.; organismos oficiais, como a Xunta, as universidades; empresas de
acceso telefénico etc.

Se non dispomos dun enderezo de correo, podémolo conseguir de balde en calquera
dos moitos servidores de Internet: Hotmail, Gmail etc.
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Abrir unha conta e usar o correo electrénico

Os pasos a seguir para crear unha conta de correo electrénico, por exemplo, en

Gmail son os seguintes:
= Abrimos o navegador e, na barra de direcciéns, escribimos,www.gmail.com.

= Unha vez aberta a paxina principal de Gmail, facemos clic na opcién “Crear una
conta” que esta debaixo do cadro de “Inicio de sesion”. De forma inmediata,
abrese una péxina nova cun formulario que habera que formalizar para rexistrarse

en Gmail.

= Escriba o seu nome completo nos espazos en branco. Para poder escribir os datos

gue piden debemos facer clic sobre eles.

= Escriba o0 nome que desexe dar & sua conta de correo. Por exemplo,
micorreo@gmail.com. Tamén pode usar 0 seu propio nome para ser facilmente
identificado polos seus contactos. Pode acontecer que o nome elixido xa fora
posto por outra persoa. Nese caso haberd que pofier outro diferente e orixinal.
Gmail pode suxerir outros nomes, xa que non pode haber mdis dunha persoa

usando o0 mesmo nome de usuario.

= No campo de “Contrasinal”’, escriba unha palabra que funcione como o0 seu
contrasinal secreto e vollvao escribir no espazo “Confirma o teu contrasinal”. No

contrasinal pode usar nimeros, letras e simbolos.

= Se xa conta cun correo electronico, pode pofielo como alternativo para que Gmail
lle envie informacion no caso de que esquecera 0 seu contrasinal. Se non ten

correo, pode pofier o seu numero do teléfono mabil.

= Tamén verd unha captcha, que é un sistema que recofiece e diferencia entre un
humano e una maquina. No campo “Escribe o texto”, deberase pofier os
ndmeros ou letras que aparecen. Se non as distinguimos ben, prememos o botén

de refrescar ata que as distingamos con claridade.

= No cadro de “localizacion”, cémpre pofier o seu pais de residencia.

= Finalmente, faremos clic para aceptar as politicas de servizo e privacidade de
Google.

Xuntar ficheiros a mensaxes

O correo electrénico tamén se pode empregar para xuntar ficheiros. Isto é, enviar,
ademais do texto do correo, algun documento de texto, imaxe etc., que tefiamos

previamente elaborado.
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O sistema é sinxelo. Na ventd na que escribimos o correo, eliximos a opcion de
xuntar. Abrirase outra venta, onde procuraremos o ficheiro para xuntar e

seleccionarémolo.

Ao mandarmos o correo, tamén se inclle o ficheiro sinalado, que se pode abrir & stua

recepcion seleccionandoo co boton esquerdo do rato.

Actividades propostas

S21. Cree unha conta de correo electronico en calquera dos servidores de Internet

cofecidos. Todas empregan criterios moi parecidos.

S22. Pidalle o enderezo de correo electronico a un compafieiro e intercambie

correos con el.

S23. Envie un correo no que xunte documentos de texto ou imaxes gardadas nas

actividades anteriores.

As redes sociais

Dende os inicios de Internet, os usuarios manifestan o seu desexo de comunicarse
con outras persoas. Ao principio utilizando o “email” cunha soa persoa, despois cun
conxunto de persoas por medio dos “grupos de noticias” e, xa finalmente, cun grupo
maior de persoas. Ademais, queren comunicar non sé textos, senén tamén imaxes e
videos, e que todo isto sexa accesible desde calquera ordenador a calquera persoa

gue tefia interese nesa informacion, ou ben sexa o seu cofiecido ou amigo.

Dese desexo de comunicacion xurdiron cada vez mais programas distintos, primeiro o
correo electrénico, mais tarde a mensaxeria instantanea e despois as redes sociais. O
correo electronico limita a comunicacion, é privado. A mensaxeria instantanea non
permitia axeitadas comunicaciéns a varios contactos. As redes sociais si permiten

privacidade e tamén accesos publicos.

Pdédense usar a nivel persoal e tamén a nivel profesional. En lugar de enviar
curriculos, pédese crear unha conta nunha rede social que pode ser localizada polo

departamento de recursos humanos dunha empresa.
Que son?

Unha definicion de redes sociais seria un conxunto de persoas que comparten

informacion utilizando Internet.

A diferenza do correo electrénico, as redes sociais non son individuos illados, senén
conxuntos de individuos. Os datos son modificados polos propios usuarios que crean

contidos e se relacionan entre si para modificalos ou amplialos.
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Xurdiron hai poucos anos, cara a 2001, cunhas poucas redes como “AsianAvenue”,
“Migente”. En 2003 aparece “MySpace”, fundamentalmente entre adolescentes. En
2004 “Facebook” creouse para universitarios, ampliandose posteriormente para
estudantes de secundaria e diversos profesionais, estando hoxe en dia aberto a
calquera usuario.Tras Facebook xurdiron outras redes como Twitter ou, en Espafia,
“Tuenti”, de ampla implantacion entre a xente nova.

Como e para que se utilizan?

= Para contactar con amigos ou cofiecidos.

= Para cofiecer xente nova coa dinamica de “os amigos dos meus amigos son 0S

meus amigos”.
= Para mostrar informacion persoal e profesional.
= Como proxeccion profesional.

= Cunha finalidade ladica, para xogar.

Tipos

Cando un usuario quere pertencer a unha rede social, debe rexistrase. Para iso debe
encher uns formularios cos datos persoais, de forma especial, engadir intereses,
fotografias... Asi, vaise formando a identidade virtual do usuario. Cando un esti xa
rexistrado, busca contactos ou invita a outros. Algunhas redes como “Tuenti’,

necesitan invitacion dun usuario para pertencer a ela.
Podiamos establecer dentro delas os seguintes tipos:
= Pararelaciéons persoais: Tuenti ou Meetic.

= Pararelacién profesionais: Linkedln e Conozco.
= Xerais: Facebook, Twitter, Instagram.

= Especializadas: Flickr.

Riscos asociados a Internet

Todas as funcionalidades de Internet como, por exemplo, navegacion por paxinas
web, correo electrénico, foros, chats, xestions e comercio electrénico, redes sociais...,
poden comportar algun risco, especialmente en nenos, adolescentes e persoas que

tefian determinadas caracteristicas.

= Riscos asociados coa informacién: as persoas moitas veces necesitamos
informacién. Unha forma r4pida e cdmoda é obtela a través de Internet, pero na

procura desa informacién debemos ter en conta os posibles riscos como:
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Acceso a informacién pouco fiable ou falsa. Debemos saber que existe
moita informacién errébnea e pouco actualizada, xa que na rede calquera

pode pofier informacion.

Perda de tempo: as veces un pérdese na procura da informacion debido a
grande cantidade de paxinas que aparecen relacionadas co tema que se

busca. Por iso hai que definir con precision a procura.

Acceso a informacion perigosa, inmoral e incluso ilicita, como pode ser
pornografia infantil, violencia, racismo, xenofobia, terrorismo, consumo de
drogas... A condicién global de Internet e as distintas e diferentes culturas e
lexislacibns dos paises fan posible a existencia, ainda que sexa

temporalmente, destas paxinas web.

Estes riscos pddense atallar aprendendo boas técnicas para buscar informacién e

valorala con sentido critico.

Riscos asociados coa comunicacidon. As persoas moitas veces necesitamos

comunicarnos con persoas que estan lonxe ou ben establecemos novos contactos

sociais. Internet ofrece infinidade de canais (Correo electronico, WhatsApp,

Facebook, Twitter), ainda que sofre 0s seus riscos:

Recepcion de “mensaxes lixo”. Por correo electrénico recibense moitas
mensaxes de propaganda non desexada o famoso “spam” que remiten
empresas de todo o mundo. Moitas destas mensaxes tefien contido sexual
ou propofien negocios nada claros. Outras veces, estas mensaxes poden

conter ficheiros con virus.

Perda da intimidade: nalgunha ocasion, de maneira inconsciente, podemos
facilitar informacion nosa ou de terceiras persoas nas intervencions nalgin
foro, nas redes socias... Tamén podemos facilitar esta informacion persoal
a través de formularios dalgunhas paxinas web que proporcionan servizos
de balde.

Estes riscos podense atallar facendo un uso correcto das canles de comunicacion de

Internet, tratando de non difundir datos persoais, tanto nosos como de terceiras

persoas.

Riscos relacionados con actividades comerciais. Podemos dicir que o espazo

gue sustenta Internet € como un mundo paralelo no que se poden realizar todas as

actividades que se realizan no “mundo fisico” (compras, vendas, xestiéns, envio e

recepcion de ficheiros); son actividades que tefien repercusions econémicas e,

polo tanto, son susceptibles de estar expostos a posibles riscos:
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S24,

S25.

— Estafas: nas compras que se realizan por Internet, especialmente se as

empresas non son de solvencia.

— Compras inducidas pola publicidade abusiva. Moitas veces 0s anuncios de
reclamo, “banners”..., aparecen en todo tipo de webs onde estamos a

buscar informacién. Isto indlcenos a realizar compras innecesarias.

— Actuaciéns ilegais por non respectar a propiedade intelectual: moitas
persoas, as veces sen ser conscientes diso, realizan actos que non son
legais, como pode ser non respectar a propiedade intelectual de programas
informaticos ou musica con copyright na procura e recepcién a través de

Internet.

Abra un ficheiro de Word e escriba nel unha redaccién dobre “As redes sociais

e Internet. Riscos asociados”. Unha vez rematada, gardea co seu nome”.

Envielle un correo electrénico ao profesor achegando o arquivo da redaccion
realizada na actividade anterior. (O seu profesor facilitaralle o enderezo de

correo electrénico a onde a ten que enviar).
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Actividades finais

S26.

S27.

S28.

S29.

S30.

S31L.

S32.

S33.

S34.

S35.

S36.

S37.

S38.

S39.

S40.

Defina hardware.
Defina USB, CPU, médem e CD-Rom.
Describa as funciéns do botdn esquerdo do rato.

Practique no escritorio do seu computador: utilizando o rato, abra a venta dun
documento Word e escriba un documento de texto sobre a definiciébn de

informatica.

Vexa o panel esquerdo do Explorador de Windows (se non esta no escritorio,
vaia a Iniciar > Accesorios > Explorador) en diferentes vistas e ordene alglin

cartafol por data ascendente de modificacion.

Inicie o reprodutor de Windows Media e realice algunhas tarefas con el, como

modificar o volume, abrir un ficheiro, moverse por el...

Elimine un ficheiro e recupéreo da papeleira de reciclaxe.

Actualice o antivirus do seu computador ou instale un se non o ten.

Escriba un documento en que aparezan os datos da suUa aula, a situacion, as
dimensiéns e o numero de estudantes. Gardeo nun cartafol no disco rixido e

déalle un nome.

Faga unha taboa cos horarios de clase. Déalle un nome e gardea no mesmo

cartafol anterior.

Abra un documento de Word e pegue nel os dous documentos anteriores para

0s gardar con outro nome.
Garde o novo documento nunha unidade externa.
Se ten conta de correo, envielle 0 documento a outra persoa da clase.

Utilizando unha folla de Excel, calcule o total do produto dos seguintes nimeros
colocados nas celas A2 = 11, A3 =10, A4 = 40, A5 = 60.

Calcule 0 32 % de 13.125 utilizando a folla de célculo Excel.
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Solucionario

Solucidns das actividades propostas

Para facer a conversion de decimal a binario imos dividindo o

1 22 2 numero 45 entre 2 sucesivamente ata chegar a un cociente que
0 11 2 nos da 1.
1 5 2 O numero en sistema binario comezara por este ltimo cociente , &
1 2 9 dicir, empezara polo 1 seguido por todos os restos no sentido
ascendente:
0 1
45 = 101101,
50 IL Para facer a conversion de decimal a hinario imos dividindo o
0 25 2 nimero 50 entre 2 sucesivamente ata chegar a un cociente que
1 12 2 nos da 1.
0 6 2 O numero en sistema binario comezara por este ltimo cociente , &
0 3 9 dicir, empezard polo 1 seguido por todos os restos no sentido
ascendente:
11 50 = 110010,
N° binario 1 0 1 0 1 1
.25 .24 .23 .92 .91 .90
Pasamos a 1-2 0-2 1-2 0-2 1-2 1-2
n° decimal
i 1-32 0-16 1-8 0-4 1-2 1-1
Realizamos as
operacions
32 0 8 0 2 1
Sumamos 3240 +84+0 +2+4+1 =43 no sistema decimal
Sistema de numeracion binario 101011, = 43 sistema decimal
N° binario 1 1 1 0 1 1
Pasamos a 1-25 1-2% 1-28 0-22 1-2t 1-2°
n°® decimal
Realizamos as 1-32 1-16 1-8 0-4 1-2 1-1
operacions
32 16 8 0 2 1
Sumamos 324+16 +8+0 +2+ 1 =59 no sistema decimal
Sistema de numeracion binario 111011, = 59 sistema decimal
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Hardware Software
HARDWARE SOFTWARE
PERIFERICOS SISTEMA
UNIDADE CENTRAL OPERATIVO APLICACIONS
Entrada Saida S.0.

Memoria RAM Rato Monitor Windows Word
Disco duro Escéner Impresora i0S Instagram

Microprocesador (CPU) Teclado Altgfalante Linux Excel
Placa base Cémara web Facebook

Comprobacion da parte posterior do seu ordenador.

Estando no Escritorio de Windows, prememos co botén esquerdo do rato no
menu inicio de Windows 10=&.

Buscamos abaixo o botén Iniciar/Apagar el . ren forma de circulo cunha
barrifia vertical que o atravesa na parte de arriba. Prememos nel e aparecen as

opcions: suspender, apagar e reiniciar. Prememos en reiniciar.

= Apuntar: guiar o apuntador ao lugar desexado.

= Clic: premer unha vez sobre o botén esquerdo.

= Dobre clic: premer dias veces.

= Clic e arrastre: marcar cun clic e, premendo, mover o rato.

= Clic dereito: abre un menu contextual que varia segundo esteamos
colocados.

= Clic e arrastre especial.

Abra o programa Microsoft Word. Na opcién Ficheiro da barra de mend, prema en Abrir. Aparecera algin cartafol
no que pode elixir un ficheiro co rato e premer con dobre clic ou, estando sobre el, facer clic no boton Abrir.
Cologue un CD no lector de CD. Acuda a O meu computador para abrir esta unidade. Busque nel un ficheiro e
abra con dobre clic. Coloque a unidade USB nun porto USB e abrirase unha venta coa opcion de abrir ficheiros, en

caso contrario, acudir a O meu computador. Faga dobre clic e elixa o ficheiro que desexe abrir.

Estando no escritorio, prema no botdn dereito do rato.
Abrirase un men( contextual; elixa a opcién Novo; ha ver un
triangulo negro ao final, coloque o rato sobre el e abrirase
outro menu coa opcion Cartafol. Facendo clic sobre el,
creard un cartafol novo ao que lle debe dar nome. Situado
no escritorio, marque o ficheiro que desexe gardar e
arrastreo ata situarse enriba do cartafol e sdlteo.

Menu Iniciar > Panel de control > Impresoras e fax, vera dentro a opcion Engadir
unha impresora; ou ben, Boton inicio > Panel de control > Dispositivos e
impresoras > Agregar unha impresora.
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1°. O primeiro que temos que facer, por 4°, Facemos clic Insertar > Gréficos > Columnas > escollemos

suposto, € arrancar a aplicacion de Excel. columna agrupada = aparece o seguinte grafico
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30, Seleccionamos as celas coas que se 59, Repetimos o paso 3° e facemos clic Insertar > Gréficos >
vai crear o gréfico. Neste exercicio o escollemos circular = aparece o seguinte grafico

rango sera A3:B7 - :
L] M Ll TASULE 38 Gritice = 2.
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13
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13
3 ,.

Abra un navegador (por exemplo, o Explorer) e escriba os enderezos das
paxinas na barra de enderezos do navegador como se describe na imaxe da
paxina dos navegadores.

Siga as indicacions do apartado copiar, pegar.
Siga as indicacions do apartado copiar, pegar.
Escriba o tema que lle interese na venta de busca do buscador que elixa.

Siga as instrucions do apartado correspondente para crear unha conta de
correo.

Contacte con outra persoa cofiecida e intercambie correos electrénicos con ela.

Siga as instruciéns do apartado correspondente e envie un correo electrénico

gue achegue un ficheiro dos construidos nas actividades anteriores.

Siga as indicaciéns.

Siga as indicacions e envie a actividade ao correo facilitado polo profesor.
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Soluciéns das actividades finais

Esta formado polos elementos fisicos cos que se constrie o computador: a
carcasa, 0s circuitos electronicos interiores, o teclado, o monitor, a impresora e

todos os compofientes que se poidan conectar ao computador.

= USB: Universal Serial Bus ou Condutor Universal en Serie, € un porto que
serve para conectar periféricos a un computador. Con este tipo de
conexién temos a memoria USB, que permite a almacenaxe masiva de

informacién. Atoparémolos de diferentes capacidades no mercado.

= CPU: Central Processing Unit, unidade central de procesamento, é 0
procesador e contén o0s circuitos loxicos que realizan as instrucions da
computadora. Cada computador posle unha CPU, que é a encargada de

procesar toda a informacién que se introduce.

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

que conecta a computadora & lifia telefonica.

= Lector de CD PRODUTO: dispositivo que permite obter a informacion

almacenada no CD.

O boton esquerdo, facendo clic, serve para seleccionar obxectos, elixir opcions,
marcar ou desmarcar cadrifios; cun dobre clic, serve para editar e executar
aplicacions, como abrir documentos ou debuxos; arrastrando, serve para mover,

copiar e estender a seleccidn de textos e obxectos.
Actividade de ampliacion.

Abra o Explorador de Windows, facendo dobre clic sobre a icona de acceso
directo ou no menu Iniciar. Busque o Explorador. Na barra de menu seleccione
a opcion Ver, seleccione a opcidn Vistas en miniatura, observe o panel dereito
do Explorador, repita estes pasos e vera: Mosaicos, Iconas, Lista e Detalles.
Deixe as vistas en Detalles, faga clic en Data da modificacién e vera as datas;

premendo cambiara de orde.

Instale un CD con musica na CPU. Espere a que se inicie o reprodutor de xeito
automatico. Aparece unha venta, na que lle da a opcion de reproducir. Escoite 0

son regulando o volume ao seu gusto.

Situese sobre un ficheiro ou un cartafol, sobre el co botdn dereito despregue un
menud, onde vera a opcion Eliminar. O ficheiro irA & papeleira de reciclaxe,

sempre que estea situado no disco rixido e non nunha unidade externa.
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Normalmente o0s antivirus gratuitos tefilen unha opcidon que permite a sua
actualizacién cada vez que acende o computador. En caso contrario, acudir a

paxina de onde se tefia descargado e ir & opcion de actualizar.

Siga as instruciéns do texto.
Siga as instrucions do texto.
Siga as instrucions do texto.
Siga as instruciéns do texto.

Siga as instrucions do texto.
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Glosario

Aplicacion ou grupo de aplicacions dedicadas & prevencion, procura, deteccién e

* Antivirus eliminacion dos programas malignos nos sistemas informaticos.
= Aplicacion Tipo de programa informatico, desefiado como unha ferramenta, que permite ao usuario
informatica realizar unha ou varias tarefas.
B |. Baixar En informatica, é un termo que se emprega para indicar a descarga de ficheiros,

programas ou aplicacidns desde os servidores nos que se atopan en Internet.

= Cartafol En informatica, é o lugar virtual no que se gardan ficheiros para unha mellor clasificacion.

. Conexion Contacto entre dUas partes dun sistema. En informatica, medio polo que se establece
comunicacion entre dous equipos informaticos.

- Confiqurar Dar forma a algo. En informatica, establecer as caracteristicas dunha aplicacion ou dun

g equipamento informatico.
« Copiar En informatica, funcion de edicion que permite gardar nunha memoria temporal un
P obxecto, ou parte del, con posibilidade de ser pegado posteriormente noutro lugar.
= Favoritos En Internet, paxinas web nas que se entra a cotio.
= Ficheiro En informética, lugar virtual no que se garda informacidn (texto, imaxe etc.).

H | Hipertexto

Texto empregado en soporte informatico que permite o acceso secuencial a distintos
documentos que estan relacionados entre si. Pasase duns documentos a outros por medio
de ligazdns.

I = |cona

Simbolo que identifica un elemento informatico: ficheiro, cartafol, aplicacion...

L S Referencia que permite pasar dun documento a outro nun hipertexto. Tamén se chama
= Ligazon hinerlioazé
iperligazon.
P |. Pegar En informética, inserir un obxecto previamente copiado (texto, imaxe...) dentro doutro.

S = Servidor

En informatica, equipamento informatico que forma parte dunha rede e que proporciona
servizos a outros equipamentos denominados clientes.

T = Transmision

Envio de algo (neste caso datos) dun punto a outro dunha rede informatica.

X = Xuntar

Asociar a algo que se considera principal. Referido & informatica, engadir a un correo
electronico un ficheiro de texto, unha imaxe etc.
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Bibliografia e recursos

Bibliografia

Libros para a educacién secundaria a distancia de adultos. Ambito cientifico-

tecnoloxico. Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

Ambito cientifico-tecnologico. Educacion secundaria para persoas Adultas. Nivel I.
Editorial Safel. 2010.

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

Matematicas. Educacion secundaria de adultos.Colecciéon eduforma. Editorial
Mad-Sevilla.

Wikipedia, a enciclopedia libre.

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

Cultura e Deporte.

Ligazons de Internet

Nestas ligazons pode atopar trucos e informacién que pode consultar para mellorar a

sUa 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
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Anexo. Licenza de recursos

Licenzas de recursos utilizadas nesta unidade didactica

RECURSO (1)

DATOS DO RECURSO (1)

RECURSO (2)

DATOS DO RECURSO (2)

Autorfa: Gustavh.

Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacién
Wikimedia.

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

Autoria: placa base.

Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Autoria: Microprocesador

= Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

Autoria: CPU-Microprocesador.

Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacién
Wikimedia.

= Autoria: Escéner

= Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia; Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 6
Autona:Memoqa RAM = Autorfa:Unidad de CD-ROM
Licenza: Creative Commons $ e « Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0. b, o :

o 9 s Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacion - o
I = Procedencia; Fundacion
Wikimedia. R
Wikimedia.

RECURSO 8

Autoria: discos duros. 0 OO0 OO OO0 O ey = Autorfa: teclado.

Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

]

T L
1 LLL]
w n

B3 TR

= Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

Autoria: rato.

Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

= Autoria; fonte alimentacion.
Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 13

Autoria: memoria ROM.
Licenza: Creative Commons
Atribucién-Compartir Igual 3.0.
Procedencia: Fundacion
Wikimedia.

RECURSO 14

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

= Procedencia: Fundacion
Wikimedia.
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	Módulo 1
	– Seleccionar obxectos, elixir opcións e marcar ou desmarcar cadriños, facendo clic.
	– Editar e executar aplicacións, como abrir documentos ou debuxos, cun dobre clic.
	– Mover, copiar e estender a selección de textos e obxectos, arrastrando.
	– Pertencen ao programador ou compañía que os creou.
	– Non se poden modificar sen o permiso dela.
	– Hai que pagar polo seu uso. O dereito de uso chámase licenza.
	– Non se pode copiar nin distribuír sen permiso da compañía propietaria.
	– Exemplos destes sistemas operativos: Windows de Microsoft, Mac OS de Apple.
	– Son de uso libre.
	– A licenza é libre e non obriga a ningún pago pola súa utilización.
	– Pódense copiar.
	– Pódense distribuír libremente.
	– O programador é libre. Calquera programador pode modificalo e amplialo. Só teñen a obriga de comunicar os cambios e melloras ao resto do mundo.
	– Exemplo destes sistemas operativos: Linux.
	– Vista normal
	– Vista clasificador de diapositivas
	– Vista páxina de notas
	– Vista presentación con diapositivas
	– Acceso a información pouco fiable ou falsa. Debemos saber que  existe moita información errónea e pouco actualizada, xa que na rede calquera pode poñer información.
	– Perda de tempo: ás veces un pérdese  na procura da información debido á grande cantidade de páxinas que aparecen relacionadas co tema que se busca. Por iso hai que definir con precisión a procura.
	– Acceso a información perigosa, inmoral e incluso ilícita, como pode ser pornografía infantil, violencia, racismo, xenofobia, terrorismo, consumo de drogas... A condición global de Internet e as distintas e diferentes culturas e lexislacións dos país...
	– Recepción de “mensaxes lixo”. Por correo electrónico recíbense moitas mensaxes de propaganda non desexada o famoso “spam” que remiten empresas de todo o mundo. Moitas destas mensaxes teñen contido sexual ou propoñen negocios nada claros. Outras vece...
	– Perda da intimidade: nalgunha ocasión, de maneira inconsciente, podemos facilitar información nosa ou de terceiras persoas nas intervencións nalgún foro, nas redes socias... Tamén podemos facilitar esta información persoal a través de formularios da...
	– Estafas: nas compras que se realizan por Internet, especialmente se as empresas non son de solvencia.
	– Compras inducidas pola publicidade abusiva. Moitas veces os anuncios de reclamo, “banners”..., aparecen en todo tipo de webs onde estamos a buscar información. Isto indúcenos a realizar compras innecesarias.
	– Actuacións ilegais por non respectar a propiedade intelectual: moitas persoas, ás veces sen ser conscientes diso, realizan actos que non son legais, como pode ser non respectar a propiedade intelectual de programas informáticos ou música con copyrig...

