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—— UNIDADE DIDACTICA 1T ——

ORDENADORES: HARDWARE E SOFTWARE

Na unidade que imos estudiar describiremos os diferentes elementos
que configuran un sistema informatico, desde o punto de vista tanto do
software como do hardware. Describiremos as diferentes unidades de
entrada: teclados, escaners, mdédem, etc., e as unidades de saida:
monitores, impresoras laser, de tinta, matriciais, plotter, etc.

Centrarémonos tamén na descricion dos diferentes sistemas de
almacenamento, como son os discos magnéticos, magneto-opticos e
Opticos, CD-ROM e DVD.

Por ultimo, no relativo 6 software faremos unha breve descricion dos
diferentes programas informaticos que se utilizan en diferentes areas.

Nesta unidade convén que o alumno se esforce por aprender os
diferentes termos que configuran a linguaxe informatica, co fin de se
expresar con propiedade e utilizar os termos adecuados en cada caso.
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APLICACIONS DA TECNOLOXIA INFORMATICA

1. Conceptos xerais

Ordenador actual.

Abaco.

14

A palabra informatica xorde a partir da unién de dous
termos: informacion e automatica. O termo informatica
poderiamolo definir como o tratamento da informacion por
medio de ordenadores.

A Informatica poderiamos dividila en duas partes
fundamentais e basicas: a parte fisica ou hardware
(soporte fisico) e a parte Iéxica ou software (soporte
|6xico).

O hardware é o conxunto de elementos fisicos,
tanxibles, que compofen o ordenador: o teclado, o rato, as
unidades de disco (discos duros, DVD, CD-Rom), o
monitor, a impresora e calquera elemento que se lle poida
conectar 6 ordenador.

O software (soporte I6xico) € o conxunto de
programas que permiten que o ordenador faga unha
determinada tarefa ou calculo. Gracias 0s programas
poderemos realizar todo tipo de traballos co ordenador: de
xestién, de calculo, de lecer, etc.

A simbiose entre Hard e Soft permite que o ordenador
se configure como un dispositivo capaz de realizar as mais
diversas tarefas. De nada serviria un sen o outro.

O ordenador é unha maquina electrénica capaz de
realizar millons de operacions aritméticas e l|oxicas a
grande velocidade e en breves segundos. Recibe tamén o
nome de computador.

Un pouco de historia

Un dos primeiros aparellos construidos polo home para
lle facilitar o calculo recibiu o nome de abaco, e un dos
mais antigos cofeciase xa no século IV a.C. O dbaco que
permaneceu en uso durante o Renacemento era o
Taboleiro de reconto. Era un auténtico utensilio de calculo.
O taboleiro estaba gravado con lifas paralelas que
representaban os lugares de valor relativo dun sistema de
numeracion, xeralmente, de base 10. Estas linas podian
estar trazadas sobre pergameo, gravadas en marmore ou



en madeira e mesmo bordadas. Desprazando adiante e
atras sobre as linas doas soltas podian executarse
calculos sinxelos. Os gregos chamarono abakion e 0s
romanos abacus.

No ano 1642, Pascal, fillo dun contable do rei francés,
deseflou unha maquina para axudar 0 seu pai nos
célculos. Esta maquina recibiu o0 nome de Pascalina, era
totalmente mecanica e utilizaba engrenaxes e rodas
dentadas.

En 1822, Charles Babbage crea a maquina analitica,
maquina de calcular da que as limitacions técnicas da
época impiden a sua realizacién. Estivo subvencionado
polo goberno inglés para levar adiante o proxecto, pero
este xamais se puido rematar. Non obstante, sentou as
bases da arquitectura dos ordenadores actuais.

En 1896, Hermann Hollerith desefiou un sistema de
fichas perforadas para realizar o censo dos EEUU
mediante unha maquina lectora de tipo electromecanico.

O Jdltimo intento de maquina electromecanica foi
desenada e construida por Aiken en 1944 e chamouse o
Mark I.

O primeiro ordenador baseado na electronica € o ENIAC
(Electronic Numerical Integrator And Calculator), construido
por Mauchly e Eckert no ano 1945, que ocupaba toda unha
habitacion, pesaba arredor de 30 Tm, e estaba composto
por 18.000 valvulas de baleiro. Desta maquina contase que
cando a acendian amortecia as luces da cidade; sen
embargo, a sua potencia de célculo era bastante limitada.

UNIDADE 1
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A aportacion mais importante nesta época foi a
realizada por Von Neumann, que introduciu a teoria de
maquinas programadas. As maquinas podian realizar
diferentes problemas sen ter que cambiar as conexidns:
nace a programacion de ordenadores.

A partir de 1950 os avances tecnoloxicos e a
incorporacion dos transistores, descubertos anos antes
posibilitan a creacion de ordenadores de menor tamafo e
maior velocidade. Constituen os ordenadores de segunda
xeracion. A terceira xeracion aparece como consecuencia
da aparicion do circuito integrado, consistente nunha
grande cantidade de condensadores, transistores,
resistencias etc., ensamblados nunha pequena oblea de
silicio. As memorias son de semiconductores. Ordena-
dores desta xeneracién son os IBM 360 ou UNIVAC 9030.

Arredor de 1970 aparece o chip, circuito cunha grande
escala de integracion, e comeza a cuarta xeracion. Estes
primeiros chips son fabricados por Intel.

No comezo da década dos 80 aparecen 0s primeiros
ordenadores persoais con chips cada vez mais potentes e
rapidos; asi, nos anos sucesivos a multinacional Intel
segue investigando e sacando 6 mercado os chips 8086,
80286, 80386, 80486 e os xa mais cofecidos Pentium,
Pentium MMX, Pentium Il e, hai s6 uns meses, o Pentium
lll. Cada un dos diferentes modelos anteriores foi
superando sobradamente as prestaciéns dos anteriores.
Se arredor do ano 1984 as velocidades de proceso eran
de 4 a 8 Mhz. hoxe en dia os ordenadores traballan a 500
Mhz. e esperase que antes de que remate este ano se
pofan & venda ordenadores a 1000 Mhz. Multiplican a sua
potencia de calculo, de almacenamento de informacion, de
prestacions, con monitores e impresoras en cor, con
aplicacions multimedia, con redes de comunicacién a nivel
mundial, Internet, etc.

Unidades de medida

Cando falamos de magnitudes no mundo dos
ordenadores, temos que nos referir 6 bit, que se define
como a unidade mais pequena de almacenamento de
informacion, e que representa un dixito binario O ou 1. O seu



nome vén das palabras inglesas Binary Digit. O bit é unha
unidade demasiado pequena, polo que utilizaremos con
mais frecuencia o byte, que estd composto por 8 bits
(octeto). Cada byte representara un caracter, oP, o F, ou 3,
ou o *. Existe un conxunto de caracteres internacionais,
denominado codigo ASCII, Codigo Americano Estandar
para Intercambio de Informacién que serve para poder
intercambiar informaciéon entre ordenadores de diferentes
paises e linguas. Por exemplo o caracter A representariase
en codigo binario asi:

A =1001010

A isto haberialle que engadir un bit mais de control, que
adoita ser 0 0.

O byte é unha unidade pequena, polo que na
actualidade temos que referirnos a outras magnitudes,
multiplos del, que se adaptan mellor as nosas
necesidades. As mais utilizadas son as siguientes:

Magnitude Simbolo Equivalencia

1 byte B 8 bits

1 quilobyte Kb 1.024 bytes

1 megabyte Mb 1.024 quilobytes
1 gigabyte Gb 1.024 megabytes

1 quilobyte é igual a 210 bytes = 1.024 bytes. Déuselle
o nome de quilo pola sua proximidade a 1000 e para non
ter a necesidade de inventar un novo nome para a dita
unidade. Asi, como no sistema métrico decimal as
unidades son multiplos de 1000 (1 quilovatio son 1000
vatios), en informatica son multiplos de 1024.

UNIDADE 1
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Hardware (ordenador).

Teclado.

18

2. Periféricos de entrada

Son aqueles que lle permiten 6 usuario introducir
informacion no ordenador: o teclado, o rato, o escaner,
lector de codigo de barras, modem, taboa dixitalizadora,
tarxeta de son, tarxeta dixitalizadora de video/TV, joystick,
camaras fotograficas dixitais, etc.

Hardware vén do inglés hard que significa “duro”, ainda
que tamén significa “ferraxeria”. Con esta palabra
denominamos o conxunto de elementos fisicos que
conforman e constituen un sistema informatico: o monitor,
o teclado, a unidade central, a impresora, as unidades de
disco: disquete, disco duro, CD-ROM ou DVD, bancos de
memoria, tarxetas de son, video, dixitalizadoras de TV, etc.

Xa indicamos anteriormente que a parte fisica (Hard
non pode realizar ningunha operacion sen a parte loxica
(Soft), e viceversa.

As operacidns basicas que realiza un ordenador e, polo
tanto, a sua arquitectura, quedan configuradas polas
seguintes fases: entrada, procesamento, saida e
almacenamento de datos. Para realizar estas fases,
compre dotar o ordenador dos elementos necesarios para
levalas a cabo. Estes elementos soense denominar
periféricos e segundo a fase para a que estean desenados
seran de entrada, saida, almacenamento, etc.

Teclado

O teclado é o periférico de entrada mais comun; permiti-
ranos introducir caracteres, palabras e nimeros no ordenador.
imonos referir 6 chamado teclado expandido, que é o mais
habitual. No teclado atopamos distintos tipos de teclas:

e Teclado alfanumérico. Esta formado polas letras do
alfabeto, signos de puntuacién e numeros. Calquera
persoa que estea habituada & maquina de escribir, non
atopara ningunha diferencia na posicion das teclas.

e Teclas de funcion. Son <Fi1>,<F2> ... <F12>,
situadas na parte do teclado; a tarefa que realizan
dependera do programa que se estea utilizando.
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e Teclado numérico. Situado na parte dereita do
teclado, permite a introduccidn rapida de numeros
para persoas habituadas as maquinas calculadoras,
e é semellante a ese teclado. Este teclado ten duas
formas de actuar: como teclado numérico ou como
teclado de teclas de movimento do cursor. Para usar
unha ou outra forma utilizase a tecla <Bloq Num>.
Por defecto esta activada a sua funcion numérica.
Ten tamén a tecla INTRO, ademais da + (suma), -
(resta) , * (multiplicacion) e / (division).

Teclas que realizan outras operacions. Adoitan ser
doutra cor e estan situadas en diversas zonas do teclado.
Son as seguintes:

- Esc Varia segundo o programa, pero xeralmente
permite interromper unha tarefa que se estea
realizando ou volver a pantalla anterior.

- Blog Mayus Serve para que tédalas letras que se
tecleen aparezan en maiusculas. Para desactivalo
coémpre premer outra vez a tecla.

- Shift () Serve para acceder 6s simbolos da parte
superior nas teclas do teclado que tefian dous
simbolos. Tamén para pér unha letra en maiusculas,
para 0 que hai que mantela premida e simultanea-
manete premer a tecla da letra desexada.

- Alt e Ctrl Por si mesmas non realizaran ningunha
tarefa, pero en combinacién con outras teclas do
teclado realizaran multiples funciéns (sobre todo
coas teclas de funcion).

- Alt Gr E a abreviatura de alternativa grdfica e
permite acceder 6 terceiro simbolo das teclas que
os teflan como: \, #,] ,{, @, etc.

- Simbolo de Microsoft Serve para acceder e abrir o
menu Inicio de Windows 95/98.

- Enter (.) Introduce no ordenador os datos que
tecleamos, acepta unha opciéon de menu ou cambia
de lina ou cela se estamos nun procesador de
textos ou unha folla de calculo, respectivamente.

- Retroceso () Borra o caracter que se atopa a
esquerda do cursor.
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- Cursores Estan situados na parte inferior, entre o
teclado alfabético e o numérico; estan simbolizados
por catro frechas que indican as catro direcciéns e
que nos permitiran mover o cursor pola pantalla
cara a arriba, abaixo, esquerda e dereita nos
programas que o permitan.

- Re Pag e Av Pag Serven para avanzar ou
retroceder unha paxina, se estamos nun procesador
de textos, ou para avanzar ou retroceder unha ficha
se estamos nunha base de datos.

- Inicio e Fin Serven para mover o cursor 6 comezo
e 0 final da lifa.

- Ins Tecla tipo basculante, activa ou desactiva a
insercion de caracteres entre outros dous.

- Supr Borra o caracter en que se atopa o cursor.

- Pausa Serve para deter momentaneamente o
desprazamento vertical de informacion na pantalla.
Premendo calquera outra tecla continua o despra
zamento.

O rato

O rato é un dispositivo de entrada indispensable en
calquera contorno grafico. Esta conectado mediante un
cable a un dos portos de comunicaciéon do ordenador.
Cando o rato esta en funcionamento, aparecera na pantalla
do monitor unha frecha, se estamos nun contorno grafico,
ou un cadrado, se estamos nun contorno de modo texto. O
rato esta formado por unha carcasa de plastico que ten na
parte inferior unha bdla que xira 6 desprazalo sobre unha
superficie horizontal, movendo no mesmo sentido o punteiro
na pantalla, e que na parte superior dispdn de dous ou tres
boténs que serviran para realizar diferentes cometidos: elixir
opciéns dun menu, mover obxectos ou debuxar.

Existen no mercado dous modelos principais de rato: o
tipo Microsoft PC de dous botons e o Mouse System
Mouse de tres boténs.

Hai multiples tipos de rato, sen cable por infravermellos,
trackball, con forma de pantalla de monitor no que o cursor
movese simplemente movendo o dedo sobre ela, etc.
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O joystick

O joystick é un dispositivo de entrada utilizado
fundamentalmente para o control nos programas de xogos
de ordenador. Permite transferir o movemento nas tres
direcciéns do espacio, 0 que nos da sensacion de
tridimensionalidade.

A forma dos joystick € moi variada, segundo se pode
apreciar na ilustracién, pero basicamente constan dun
dispositivo que, mediante unhas ventosas, se pega a
mesa; unha panca controlara os movementos e uns
boténs serviran para efectuar disparos, saltos, atacar,
etc.

O escaner

O escaner é un dispositivo de entrada que permite
dixitalizar fotografias, imaxes e documentos de texto. A
resolucion dun escaner midese en ppp (puntos por
polgada) e determinarda a calidade das imaxes
escaneadas. Hai diferentes tipos de escaneres: manuais,
de sobremesa e de rodete. Actualmente os mais utilizados
son os de sobremesa, tamafo DIN A-4. O proceso de
dixitalizacion consiste en introducir cada un dos puntos
que forman unha imaxe ou documento impreso en
informacién que poida ser entendida polo ordenador. Isto
realizase mediante a captacion da intensidade coa que se
reflicte a luz en cada un dos puntos, de maneira que asi
determina a cor que ten cada punto. O funcionamento é
parecido 6 dunha fotocopiadora. Esta imaxe, unha vez
dixitalizada, aparece no ordenador en modo grafico.
Entén, con calquera programa de retoque fotografico,
podese modificar como se queira.

Cando se trata dun documento, é interesante conecer
unha aplicacién moi util para converter o texto grafico nun
texto editable de maneira que se poida modificar utilizando
calquera procesador de textos. Para poder facelo é
necesario utilizar un paquete de software que se chama
OCR (Optical Character Recognition) ou recofiecedor optico
de caracteres que examina o0 documento letra a letra,
caracter a caracter, e dixitaliza todos e cada un dos
caracteres que o forman e convérteos en texto.

Joystick para xogos.

Escaner.
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Existen no mercado diferentes programas de OCR; da
sua calidade dependera o factor de recoflecemento do
texto.

O modem

A palabra médem vén da contraccién das palabras
modulador-demodulador (médem) e é un dispositivo tanto
de entrada como de saida de informacion que permite a
interconexién de dous ordenadores remotos a través da
liha telefénica. Mediante este dispositivo podemos transferir
ficheiros entre usuarios ou entre un usuario e o ordenador
da empresa ou da Universidade. Podese facer o que se
deu en chamar teletraballo. Este dispositivo converte o sinal
dixital que envia ou recibe o ordenador en sinal analdxico,
que € o que transporta a lina telefonica. Este proceso
recibe o nome de modulacion-demodulacion.

Cun mdédem podemos realizar unha operacién que se
convertera nos proximos anos en algo habitual e rutineiro:
conectarnos a Internet, a rede mundial, que conecta
milléns de ordenadores entre si.

Tarxectas de son

Calquera equipo multimedia a trae de serie; consiste
nunha tarxeta dixitalizadora de son, xeralmente cunha
entrada para microfono e unha saida para altofalantes e
outra para auriculares. Mediante este dispositivo é posible
gravar voz e musica, e editala para posteriormente
escoitala e producir todo tipo de efectos sonoros. Mediante
o software adecuado (recofiecedor de voz) é posible
“dictarlle” 6 ordenador ordes que executara da mesma
maneira que se se fixera mediante rato ou teclado, igual
que utilizar un procesador de textos que ira escribindo a
medida que se lle vai dictando. As tarxectas de son
podense considerar dispositivos de entrada-saida.

Tarxetas dixitalizadoras de video/TV

Actualmente estase instalando nos ordenadores este
tipo de tarxetas que permiten ver calquera canle de
television, gravar determinados fotogramas dela ou
secuencias de video procedentes dunha videocamara,



UNIDADE 1

para posteriormente editalas e visualizalas de novo
transformadas. Poderemos realizar asi mesmo videocon-
ferencia a través de Internet.

Lector de codigo de barras

Dispositivo de wuso en hipermercados, tendas,
farmacias, etc. que permite mediante a iluminacién dun
raio laser ler o cédigo de barras que traen os productos,
levando esta informacion posteriormente 6 programa de
contabilidade, stocks de almacén, etc.

Camaras de fotos e video dixital

Son dispositivos que permiten realizar fotografias,
videos, etc. en formato dixital, de maneira que posuen xa
conexion directa co ordenador, 0 que nos permite
introducir fotos ou videos sen necesidade de as escanear
previamente. Mediante este tipo de camaras xa non sera
necesario o proceso de revelado nin a compra de carretes
fotograficos, xa que poderemos imprimir nunha impresora
de certa calidade e con papel especial tddalas nosas
fotografias. Son utilizadas no ramo de seguros de
accidentes de vehiculos.

3. A unidade central de proceso

A placa base ¢ a parte mais importante do ordenador,
xa que contén a maior parte dos seus compofentes
electréonicos. Mediante estes componentes é posible
realizar a execucidon dos programas € a comunicacion de
tédolos elementos que se conectan a unidade central.

A comunicacién entre o microprocesador e os diversos
periféricos da placa base realizase a través dos
chamados buses de datos, que son 0s camifios polos que
flue a informacion.

Na placa base os elementos mais importantes son:
unidade central de proceso, memoria RAM e zocolos de
expansion. Tamén na unidade central se atopan
ensambladas as unidades de discos: disco de 3’5", discos
duros, CD-ROM ou DVD.

Cdmara dixital.

Placa base.
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Microprocesador.

Microprocesador

A unidade central de proceso CPU (Central Process
Unit), € o chip principal do ordenador. Poderiase considerar
como o seu “corazon”, onde se interpretan e executan as
instrucciéns dos programas. As principais funciéns da CPU
son: procesar as instruccions, realizar todo tipo de calculos
e controlar o fluxo de informacion e os periféricos. Na CPU
estan a unidade de controle a unidade aritmeticoldxica.

Os ordenadores persoais tefien un chip chamado
microprocesador onde se aloxan a unidade de control e
a unidade aritmeticoldxica.

Os microprocesadores foron construidos e desehados
basicamente pola multinacional Intel e utilizaronse desde
0 ano 1981 por IBM, cando apostou por crea-lo primeiro
PC (Personal Computer). A aposta de IBM resultou un
éxito; tanto é asi que a partir dese momento diferentes
empresas desefaron 0s seus propios ordenadores
copiandollos a IBM, creando un mercado de ordenadores
chamados clonicos que alcanzaron un desenvolvemento
espectacular canto a vendas e prestacions. Se nos
remontamos ¢ primeiro microprocesador, o 8086/8088, o
numero de compofentes que tifa non chegaba a 30.000 e
os Pentium Il actuais superan con creces 0s cuatro millons
e medio de compoiientes. Pasamos nos antigos 8086 de
velocidades de proceso de 4,7 MHz a mais de 500 MHz,
nos actuais Pentimu Ill (espérase chegar antes de fin de
ano, 0s 1000 Mhz), e de procesar instruccions de 8 bits a
procesar instruccions de 64 bits. Os diferentes microproce-
sadores que se foron utilizando nos ordenadores persoais
e que nos marcaron distintas épocas ou etapas no
desenvolvemento da informatica persoal son: 8088, 8086
(XT), 80286 (AT), 80386 (386), 80486 (486), Pentium,
Pentium Pro, Pentium MMX, Pentium Il e Pentium Il
Existen outros microprocesadores para PC fabricados por
outras companias diferentes de Intel, que mesmo tefien
mellor rendemento, prestaciéns e prezo, como poden se-
los AMD K5 e AMD K6-3D, AMD K7 e Cyrix.

No mundo da informatica persoal existe outra gamma
de ordenadores, os Apple Macintosh, utilizados
basicamente nos EEUU, que tehen outro tipo de
microprocesador: o Motorola.



A memoria principal

A memoria principal € un compofente imprescindible
dentro da CPU. As suas funcions son ter as instruccions
cargadas para que a CPU as poida executar, e almacenar
temporalmente os resultados do proceso que esta
realizando. A informacién almacénase nunhas celas
chamadas posicidons de memoria (1 byte) nas que se
colocan instrucciéns e datos. Cada unha destas celas ten
asignada unha direccion de memoria. A memoria dos
ordenadores fabricase a base de chips de silicio,
semiconductores e circuitos electronicos.

Un ordenador dispon de dous tipos de memorias: a
memoria ROM e a memoria RAM.

Memoria ROM (Read Only Memory). Tratase dunha
memoria de so lectura, non podemos escribir nada nela. A
informacidén que contén foi gravada polo fabricante e non
se borra ainda que se apague o ordenador; polo tanto é
unha memoria permanente. O contido das memorias ROM
adoita estar constituido polas instruccidéns basicas para o
funcionamento do ordenador: chequeo do sistema,
chequeo memoria ram, rutinas de arranque do ordenador,
carga do sistema operativo, etc., e para as operacions de
entrada/saida, o que se cofiece co nome da BIOS.

Memoria RAM (Random Access Memory). A palabra
RAM significa “memoria de acceso aleatorio” traducido
directamente do ingles, pero é mais intuitivo traducila
como “memoria volatil” xa que é unha memoria que
perdera a informacion que contén 6 apagar o ordenador
ou O fallar a corrente eléctrica. Na RAM € onde se cargan
e almacenan as instruccions dos diferentes programas
gue se estan executando (sistemas operativos, programas
de aplicacion) xunto cos datos que se estan elaborando
(calquera documento ou grafico). A capacidade da
memoria RAM do ordenador indicase en megabytes. A
configuracién actual dun PC é de 64 Mb de RAM.

A memoria RAM instalase nos zécolos ou bancos
de memoria que posue a placa base e actualmente existen
dous tipos de memorias RAM, modulos SIMM de 72
contactos e modulos DIMM de 168 contactos, e é posible
adquirilas en modulos de memoria de 4, 8, 16, 32 Mb e
bancos de memoria de 64 Mb e 128 Mb.

UNIDADE 1
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Zocolos de expansion

As chamadas controladoras son uns circuitos
electrénicos integrados nunha tarxecta que serven para
poder conectar os diferentes periféricos 6 ordenador.
Serven de enlace na comunicaciéon entre o periférico e o
ordenador. As controladoras instalanse nos zocolos de
expansion situados na placa base do mesmo. O tipo de
controladora pode ser ISA, PCl ou AGP. Estas ultimas
vefien de serie nos actuais Pentium Il e lll. Os zécalos de
expansion serven para conectar diferentes periféricos 6
ordenador.

A fonte de alimentacion e o sistema de ventilacion do
microprocesador tamén forman parte da unidade central.

Portos

Os portos son os dispositivos que permiten conecta-lo
ordenador cos periféricos que se van incorporando 0O
equipo. Actualmente existen tres tipos de conexion:

Conexion en serie. A informacion que se transfire entre
o ordenador e o periférico faise bit a bit; é dicir, para enviar
un caracter ou byte é necesario enviar os oito bits un a un
de forma secuencial; sé hai un cable polo que viaxa a
informacion. Os portos serie cofiécense cos nomes de
COM1, COM2, etc.

Conexion en paralelo. A informacion que se transfire
entre o ordenador e o periférico faise byte a byte; é dicir,
dunha vez envianse oito bits. O cable de conexién ten oito
fios e por cada un viaxa un bit. Este sistema é mais rapido
c6 da conexién en serie. Os portos paralelos denominanse
como LPT1, LPT2 ...

Conexion USB. Tratase dun novo porto incorporado
nas placas bases a partir do Pentimu Il; este porto
permitira conectar ata 128 periféricos a un s6 ordenador.



4. Periféricos de saida

Son aqueles que lle permiten ¢ usuario visualizar ou
escoitar os resultados dos datos procesados polo
ordenador: o primeiro e principal € o monitor e, se se
queren imprimir os resultados, a impresora. A tarxecta de
son conectada a uns pequenos altavoces permite escoita-
la informacién de audio que estivemos procesando. Os
dispositivos de saida mais utilizados son o monitor e as
impresoras e en estudios de arquitectura o desefo o
plotter.

O monitor

O monitor ou pantalla é un dispositivo imprescindible
para o uso do ordenador, xa que nos permite visualiza-las
instruccions e os datos que introducimos, asi como
observa-los resultados que se producen. Os monitores
que se utilizan actualmente son todos de cor; sé equipos
antigos utilizan ainda os chamados monitores monocromo
que podian ser de fosforo verde, ambar ou branco. O
funcionamento dun monitor é idéntico 6 dun televissor,
dispdén dun tubo de raios catddicos que envia un feixe de
electréns sobre unha superficie de fosforo. Isto fai que
sexan moi voluminosos e ocupen un amplo espacio.

Para podermos conectar o monitor 6 ordenador cOmpre
dispormos dunha tarxecta grafica. Esta tarxecta esta
inserida nun dos zdcolos de expansidon da unidade central.
As imaxes represéntanse mediante puntos e a calidade
destas depende da resolucién do sistema de video. A
resolucion € o numero de puntos ou pixels que se poden
representar na pantalla.

Non tédolos monitores se poden conectar a calquera
ordenador; € necesario que o monitor e a tarxecta sexan
compatibles. Entre as tarxectas graficas de prezo asequible
atopamo-la SVGA (Super VGA) que permite resolucions de
640x480 e 256 cores, ata 1.024x768, con 16 milldons de
cores. Con esta calidade, as fotografias pédense ver con
grande nitidez. A calidade das tarxectas graficas vén
determinada pola sua memoria; canto maior sexa esta
maior numero de cores poderemos visualizar e a maior
sera a velocidade.

UNIDADE 1
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Existen na actualidade monitores planos chamados
TFT, como o da ilustracion, que melloran a vision da
pantalla desde calquera punto de vista, que se estan
empezando a comercializar € para 0s que se prevé un
notable éxito nos vindeiros anos. O seu tamano e a
calidade de imaxe son as claves coas que xoga O seu
favor. En contra temos o prezo, que polo momento non é
accesible para a informatica de consumo.

Monitor TET. As impresoras

Son as unidades de salida encargadas de obte-los
resultados impresos en papel. Xeralmente as impresoras
estan conectadas 6 porto paralelo do ordenador, que se
identifica como LPT1. Para que o ordenador recofieza o
tipo de impresora é necesario e imprescindible un software
especifico de cada impresora, chamado driver ou
controlador de impresora. Este controlador adoita
proporcionalo o fabricante de impresoras e é distinto para
cada modelo, ainda que sexan do mesmo fabricante.

Existen diferentes tipos de impresoras segundo a forma
de imprimir: as mais antigas son as matriciais; hoxe en dia
as mais habituais son as de chorro de tinta e as laser.

Matriciais. Son impresoras das chamadas de impacto. A
forma de imprimir € a seguinte: unha matriz de agullas
golpea unha cinta entintada sobre o papel marcando nel o
caracter correspondente. A calidade é deficiente e depende
do numero de agullas, que pode variar entre 9 e 24. E unha
impresora lenta e ruidosa; 6 seu favor ten o prezo, moi
asequible, e permite utilizar papel multicopiativo, utilizado
polas empresas para deixaren copia das suas facturas e
albaras. A sua velocidade midese en caracteres por
segundo e este oscila entre os 125 c.p.s. e 0os 300 c.p.s.

Existen impresoras matriciais de lihas, moito mais
rapidas cas anteriores, xa que imprimen unha lifa cada
vez. A sua velocidade é de arredor de 300 lifas por minuto
a 3000 l.p.m. Additanse utilizar en institucions como o
Ministerio de Economia e Facenda ou grandes empresas.

De chorro de tinta ou de inxeccion. As impresoras de
inxeccion utilizan un cabezal constituido por un numero
moi elevado de pequenos inxectores polos que se lanza a

Impresoras de chorro de tinta.
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tinta sobre o papel formando o caracter ou o grafico
correspondente. As impresoras de inxeccion poden ser
monocromas ou de cor. Hoxe en dia os usuarios elixenas
basicamente de cor pola sua maior versatilidade.
Dispoien de catro cores basicas para a tinta, de maneira
que poden xerar mediante mestura milleiros de cores
diferentes. Son silenciosas e poden imprimir varias
paxinas por minuto. O imprimir en cores, a sta velocidade
disminue notablemente.

Laser. As impresoras laser imprimen unha paxina
completa & vez. Dispofien dunha memoria RAM, de
maneira que estructuran a informacién que lles chega do
ordenador, configuran a paxina e imprimena. Son as
impresoras que dan mellor calidade e a sua velocidade
midese en paxinas por minuto (p.p.m.), que oscila entre 5
p.p.m. das mais lentas ata as 60 p.p.m. das rapidas e
caras. A forma de imprimir baséase na tecnoloxia laser: un
raio de luz incide sobre un tambor electrostatico no que se
plasma a paxina que queremos imprimir. Utilizan, igual cas
fotocopiadoras, o toner, que se pega a certas partes do
tambor e, 6 facer pasar o papel entre o rodete quente e o
tambor, a tinta pégase no papel. As laser mais comuns son Impresora laser.
do tipo monocromo.

As laser de cor tefien polo momento un uso mMOoi
restrinxido debido fundamentalmente 6 seu alto prezo.

O plotter

O plotter é un dispositivo formado por unha pluma ou
estilografo que se move sobre a superficie dun papel
debuxando planos, mapas, esbozos dun desefo, etc.
Tratase dun periférico de saida utilizado principalmente
polos estudios de arquitectura ou de desefo grafico, que
utilizan programas chamados CAD (desefo asistido por
ordenador) para realizar os proxectos. Pode utilizar o
papel vexetal en rolos de grande tamano, de maneira que
0 mesmo plotter corta o papel @ medida desexada. Existe
tamén o que se coflece co nome de plotters cortadores,
que cortan o papel ou o plastico de maneira que se
poidan realizar carteis publicitarios para empresas de
rotualcion.
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A comunicacion entre a unidade central e os periféricos
pode ser de varios tipos, segundo os dispositivos que se
conecten. Os tipos de conexion mais comuns son en
serie, en paralelo, USB e SCSI.

5. Dispositivos de almacenamento

A memoria RAM, como dixemos anteriormente € volatil,
a sua informacion desaparece 6 apagar o ordenador.
Necesitamos, polo tanto, dispor dalgun tipo de periférico
que nos permita gardar a informacién desexada de forma
permanente, de maneira que poidamos recuperala de
xeito rapido e integro. Estes dispositivos chamanse
unidades de almacenamento masivo e os mais utilizados
son as unidades de discos magnéticos e as unidades
magneto-opticas.

As unidades de discos magnéticos

Un disco magnético consta dun disco metalico que se
bafa nun producto que o recobre dunha fina pelicula
magnética, similar & das cintas de video ou audio, que lle
permiten almacenar informacién. Estas unidades dispofen
dun motor que fai xirar o disco e uns cabezais de lectura e
escritura que se colocan na pista e sector onde se debe ler
ou escribir. Os discos magnéticos almacenan a
informacion en pistas e sectores. A informacion escribese
s6 nos sectores de dicso. Cando formateamos un disco
para un determinado sistema operativo, o0 que estamos
facendo é dividir o disco en pistas e sectores. A tddolos
discos € necesario darlles formato para podermos gravaar
informacién neles.

Existen dous tipos de discos: discos flexibles e discos
duros.

Discos flexibles (floppy-disk). Estan formados por
unha lamina circular de poliéster, flexible, recuberta dun
Oxido magnético e & sua vez protexida por unha carcasa
de plastico rixido. Estes discos introducense en unidades
chamadas disqueteiras, situadas na parte frontal da
unidade central, e permiten ler e escribir informacion nos
disquetes.
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O tamano dun disquete actualmente é de 3’5 polgadas.
Estes discos poden ser a sua vez de alta densidade ou
de dobre densidade, dependendo do numero de pistas e
sectores que utilicen. En cada sector do disco pdédese
almacenar 512 bytes.

Os discos de 3'5” de alta densidade distinguense dos de
dobre densidade porque dispofien de duas ventas cadradas
que perforan a cuberta de plastico. Os disquetes pddense
protexer para evitar borrados accidentais desprazando unha
linglleta esvarante que posuen nunha das ventas
cuadradas. Se estd aberta, o disco esta protexido. A
capacidade de almacenamento dun disco de alta densidade
€ de 1.457.664 bytes (aproximadamente 1,44MB).

Existe no mercado un novo tipo de discos de 3’5"
chamados MO (magneto-6pticos) que utilizan unha
tecnoloxia laser e que permiten almacenar ata 640 Mb.

As unidades de disco duro, son unidades de grande
capacidade de almacenamento. Estan formados por un Unidade magneto-dptica.
conxunto de discos concéntricos magnetizables, situados
un enriba do outro cun eixe comun, movidos
simultaneamente por un motor que os fai xirar a varios
miles de revolucions por segundo e formando parte fixa co
ordenador. A sua rapidez € moitisimo mais grande ca dos
disquetes ou dos CD-ROM. Neste momento, a capacidade
de almacenamento dos discos duros dun ordenador
domeéstico soe ser de 4 a 8 Gbs.

A capacidade dos discos duros foi crecendo
vertixinosamente a vez que o seu tamafno se foi reducindo
de forma considerable, 0 mesmo c6 seu prezo. Asi, un
disco duro de 5 Mb custaba nos anos 83 e 84 arredor de
300.000 ptas. E hoxe en dia un disco de 4500 Mb (arredor
de 4,3 Gb) custa unhas 30.000 ptas. Existen discos duros
para ordenadores portatiles de 500Mb de capacidade que
tefen un tamano dunha moeda de 500 ptas.

Disco duro.

As unidades de CD-ROM

O CD-ROM ou disco compacto é un disco, das
mesmas caracteristicas cés CD musicais, que permite
almacenar grande cantidade de informacion. Para poder
ler os CD-ROM ¢é necesario dispor dunha unidade lectora
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Unidades de CD-ROM.

de CD-ROM. Esta unidade é un dispositivo 6ptico que
utiliza un raio laser de pouca potencia que percorre a unica
pista do CD para ler a informacion que contén. Unha das
caracteristicas principais para ter en conta da unidade de
CD-ROM ¢ a velocidade de transferencia de informacion.
As primeras unidades de 2X case non podian transferir
informacién para visualizar un video, e este viase a saltos.
Hoxe en dia as unidades son de 32X, 36X e 40X, o que
nos da unha velocidade de transferencia de mais de 4800
Kb/s.

Os CD-ROM poden almacenar grande cantidade de
informacion; asi, nun sé CD pddense almacenar ata 640
Mb de informacién. Esta caracteristica fixo que o CD-ROM
sexa o soporte ideal para a distribucién de todo tipo de
software: Microsoft Office’97, Corel-Draw8, enciclopedias,
diccionarios, xogos, etc.

Hai varios tipos de discos Opticos, e presentan
carcteristicas diferentes:

Nos CD-ROM a informacion xa vén gravada e sO
permite que se poida ler a informacién que contenen, pero
non se pode escribir informacidn neles.

Nos CD-WORM (escribir unha vezr er moitas) sé se
pode gravar informaciéon unha vez. Compranse discos
virxes, sen informacién, e, mediante unha unidade que
utiliza un laser de alta potencia, gravase a informacion.
Non podera gravarse de novo.

Existe actualmente un novo tipo de discos CD,
chamados regravables, nos que dispondo da unidade
adecuada se pode gravar varias veces, utilizando para iso
unha teconoloxia mixta, magneto-6ptica. Compdértanse
como discos magneticos tradicionais, xa que podemos
gravar e borrar cantas veces desexemos.

Unidades DVD (Disco Versatil Dixital). Os discos DVD
son exteriormente idénticos 6s CD convencionais, pero a
sua capacidade de almacenamento é espectacular; ata 17
Gb. de almacenamento configuranos como o
almacenamento da informacion do futuro. Estas unidades
de DVD permitiran almacenar peliculas en video de alta
calidade, co son en varios idiomas, subtituladas noutros
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tantos, bandas sonoras en estéreo con calidade dixital,
etc. As novas unidades de DVD coas que viran equipados
os ordenadores a partir de agora leran tamén os CD-Rom
actuais.

6. Software

Software de aplicacion

Denominase software o conxunto de programas que

utiliza o ordenador para realizar unha determinada tarefa. = i
Estes programas foron creados coas diferentes 'i% = Sncicloiilll

. . . RO ’

linguaxes de programacion que hai no mercado e —— Sy | !i.]

executanse sobre un determinado sistema operativo. TLSALVAT
Existen diferentes tipos de software dependendo do

destino para o que foron desefados. Temos programas de

aplicacion, que engloban a maior parte do software que Software (enciclopedias).
hai na actualidade.

Asi temos o seguinte tipo de software:

- Chave en man: son programas encargados polos
clientes as empresas productoras de software.
Tratase de programas a medida, é dicir, para cubrir
as necesidades especificas dun cliente. Por
exemplo, a xestion dunha notaria, a consulta dun
odontdlogo, a xestidén dun videoclube, etc.

- Propdsito xeral. Son os que serven para realizar
tarefas que realizan a maior parte dos usuarios de
ordenador. Tratase de programas estandar, que
poden ser clasificados segundo a sua funcién en
paquetes integrados, que agrupan case tddolos
programas que se indican a continuacion, sistemas
operativos, procesadores de texto, follas de calculo,
bases de datos, multimedia, comunicacions,
linguaxes de programacion, redes, acceso a
Internet e desefo grafico.

- Sistemas operativos. Os sistemas operativos son
0S programas que serven de enlace ou ponte entre
o ordenador e o usuario. Un ordenador non pode
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funcionar sen un sistema operativo que realice as
tarefas de control e acceso 0s diferentes periféricos.
Existen diferentes sistemas operativos; nos anos 80
o mais conecido era o CP/M, substituido
posteriormente por MS-DOS, da casa Microsoft.
Este SO constituiu un estandar na década dos 80 e
parte da dos 90. Posteriormente os sistemas
operativos evolucionaron cara a unha interfaz
grafica para facelos mais intuitivos e doados de
usar; naceu asi Windows 3.0 que, sen ser un
verdadeiro SO, facia as suas veces. Este foi o punto
de partida do que logo seria Windows 95, e mais
tarde Windows 98. Este sistema operativo soporta o
que se cofiece co nome de Plug&Play, tecnoloxia
que permite recofecer automaticamente calquera
dispositivo fisico que conectemos 6 ordenador.
Clasificanse atendendo 6 numero de usuarios que
poden traballar simultaneamente (monousuario e
multiusuario) e 6 numero de tarefas que é capaz de
realizar simultaneamente (monotarefa e multitarefa).

Paquetes integrados. Son programas que reunen
nunha soa aplicacion as caracteristicas fundamen-
tais dos procesadores de textos, as follas de calculo,
as bases de datos e os programas de desefno, xunto
cos programas de comunicacions para acceso a
Internet. Tratase da tendencia informatica mais
utilizada ultimamente; asi, temos entre os mais
utilizados: Microsoft Office’97, Lotus Smartsuite e
Corel Perfect Suite’8. A principal vantaxe dos
paquetes integrados € que se pode compartir
informacion entre os diferentes modulos do
programa de forma moi consistente e con total
compatibilidade. Por exemplo, pddese crear un
grafico co programa de desefio, utilizalo para facer
un pictograma na folla de calculo e posteriormente
incluilo nun informe que escribiremos co procesador
de textos.

Procesadores de texto. Tratase de programas que
se usan para a elaboracion de calquera tipo de
documento por complexo que este sexa. Hoxe en
dia permiten realizar funcidbns moito mais
complexas que escribir tan sé texto, como taboas,
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texto en columnas, facer correccions ortograficas,
buscar sindnimos, colocar graficos, sons, melodias
e videos no texto, inserir hiperenlaces, enderezos
directos a paxinas Web de Internet, etc. Entre eles
podemos destacar: Corel Word Perfect, Word’ 97 e
Ami Pro.

- Follas de calculo. Foron desenadas para traballar

con grande cantidade de datos numéricos e realizar
operacions de calculo de todo tipo: matematicas,
estatisticas, financeiras.
Permiten obter graficas estatisticas bidimensionais
e tridimensionais e mesmo pictogramas a partir dos
datos introducidos e dos valores calculados. Entre
as follas de calculo destacan Excel’'97, Lotus 123 e
Quatro Pro.

- Bases de datos. Son programas que permiten
manexar grande cantidade de informacion e de
distinto tipo mediante fichas que poden ser
desenadas, consultadas, modificadas e actuali-
zadas polo usuario. As bases de datos actuais
permiten incorporarlles graficos, sons, musica, etc.,
as fichas. O programa pionero en bases de datos foi
Dbase. Os programas mais utilizadas son Dbase IV
para Windows, Access’97, Paradox e Oracle.
Existen bases de datos relacionais (tipo taboa) e
documentais (campos da extension que se desexe).

Linguaxes de programacion

Software co que os programadores escriben programas
que realizaran unha determinada tarefa ou un
determinado calculo. Os mais cofiecidos son, por orde de
antiguidade: Fortran, Cobol, Basic, Pascal, Logo, C, Visual
Basic e, actualmente, Java. Escribir un programa é utilizar
un conxunto de instruccidons e unhas regras que escritas
de maneira secuencial lle indican 6 ordenador o camifio
que debe seguir un determinado proceso.

Deseno grafico

Son os programas que se utilizan para a creacion e
manipulacién de imaxes. Hainos de dous tipos: tipo Bitmap

Software de utilidade (traductor).
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e tipo vectorial. Os de tipo bitmap son utilizados para facer
retoques fotograficos (Corel Photopaint, Photoshop, Paint
Shop Pro) e os de tipo vectorial para crear carteis
publicitarios, logotipos, textos adaptados a formas
diversas, en espiral, circulo, etc. (Corel Draw8, AutoCad).

Autoedicion

Son programas creados para realizar o desefo e
composicién de revistas e periddicos unindo textos e
imaxes que se iran distribuindo 6 longo das paxinas. En
autoedicion destacan os programas PageMaker e Corel
Ventura, asi como QuarkXPress.

Xestion

Son os programas creados para levar a xestion
econdmica e comercial das empresas, como poden ser 0s
de contabilidade, facturacion e néminas.

Antivirus

Programas detectores e eliminadores de virus infor-
maticos. Os mais cofecidos son Antivirus Panda, Scan de
Mcfee e Anyware.

Sofware educativo

Enciclopedias de todo tipo (xeografia, historia, matema
ticas, etc.) que axudan os estudinates a complementaren
e afianzaren cofecementos, sirvindolles de estimulo no
proceso de aprendizaxe. Son en xeral interactivas, de
maneira que o0 alumno vai progresando de forma
autonoma e 6 ritmo que el desexa.
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1.- Describe o tipo de sistema informatico e de programas que deberian adquirirse
para informatizar unha pequena empresa con 3 ou 4 empregados dedicada a
impresion de todo tipo de documentos, folletos, tripticos etc.

2.- ;Cantas paxinas de texto se poderan almacenar nun disquette de 1'4 Mb se cada
paxina consta de 54 linas de 64 caracteres por lina?

3.- Describe brevemente tres periféricos de entrada

4.- ;Que é un OCR? ;Con que periférico do ordenador traballa?

5.- Describe as funcions das teclas: ESC, CTRL, INTRO e SUPR.

6.- ¢Que tipo de impresora compre se se quere imprimir nun papel multicopiativo?

7.- Describe un DVD.

8.- A partir de bibliografia que procures nalgunha biblioteca ou en Internet, escribe un
documento con informacion sobre as carateristicas e antecedentes do primeiro

ordenador electrénico (ENIAC).

9.- ;Para que serve un sistema operativo?. Cita algun que cofezas.
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O CONTORNO OPERATIVO WINDOWS “98.

PROGRAMAS DE ILUSTRACION. REDES. INTERNET

Nesta unidade aprenderemos o manexo e funcionamento dun contorno operativo
grafico, chamado Windows’98 que se converteu practicamente en estandar nos
ordenadores persoais. As tarefas con Windows’98 simplificanse de forma notable,
0 acceso 0s programas reducese a un “click” e copiar documentos, eliminalos ou
cambiarlles o nome pasa a ser un xogo. Imos aprender nesta unidade un gran
numero de utilidades que podemos realizar con el.

O paquete de ilustraciéon grafica Paint, que vén co Windows’98, vainos permitir
crear todo tipo de ilustracions e debuxos, asi como manipular fotografias para
incluilas posteriormente nos traballos que realicemos co procesador de textos ou
coa folla de calculo.

No apartado de Redes, veremos como os ordenadores poden estar interconectados
entre si, de maneira que a informacion flua entre eles de forma continua e como
estas redes de ordenadores permiten compartir periféricos, tranvasar informacién e
acceder a diferentes servicios.

Por ultimo, no apartado dedicado a Internet centrarémonos nos servicios que
ofrece: paxinas Web, correo electronico, noticias, transferencia de ficheiros, etc., e
no conecemento elemental dun navegador, neste caso de Internet Explorer, que
nos permitira percorrer as paxinas Web que desexemos asi como buscar a
informacién que nun determinado momento precisemos.
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1. O contorno operativo Windows 98

Caracteristicas xerais

Windows 98 é o novo sistema operativo grafico de
Microsoft que substituiu o xa cofiecido Windows 95. Este
: E sistema operativo servira de ponte ata a aparicién do novo
%98 Windows 2000 que sera o que instalaremos nos nosos
ordenadores nos proximos anos. Este novo programa é moi
Gréfico de Microsoft Windows 98.  doado de utilizar e incorpora algunhas melloras Uutiles para
os usuarios. Non presenta demasiadas innovacions
respecto 6 seu antecesor, Windows 95, e as caracteristicas
mais importantes deste contorno grafico son:

a) Esta desenvolvido con tecnoloxia de 32 bits, o que o fai
ser mais rapido nas aplicaciéns desefadas para esta
tecnoloxia.

b) E un auténtico sistema operativo cunha interfaz
grafica baseada en iconos e ventas, igual c6 seu
antecesor, Windows’95.

c) Dispdn da tecnoloxia que se cofiece como plug&play
(enchufar e xogar), que elimina os molestos procesos
de instalar os controladores dos diferentes dispositivos,
xa que recoflece e configura adecuadamente toédolos
periféricos que soporten esta tecnoloxia.

d) Pdédense executar tédolos programas existentes no
mercado, xa que mantén a compatibilidade con MS-
DOS, Windows 3.11 e, por suposto, Windows 95.

e) Foi desefiado para aproveitar totalmente as capaci-
dades multimedia do ordenador.

f) E un sistema operativo dos cofiecidos como multita-
refa, polo que se poden executar simultaneamente
varios programas. Para pasar dun a outro basta con
facer un “clic’ na venta correspondente.

g) Incorpora o navegador Internet Explorer, o lector de
correo e noticias Outlook Express, ademais doutras
Escritorio de Windows 98. moitas ferramentas para usar en Internet.
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h) Dispdn, como os seus antecesores, dunha serie de
ferramentas para escribir documentos, debuxar,
calcular, conectar o ordenador a outros ordenadores
mediante un cable serie, etc.

i) Permite nomes longos nos arquivos de ata 255
caracteres, lonxe dos escasos oito caracteres de MS-
DOS.

Windows 98 é un contorno grafico pensado para ser
manexado fundamentalmente co rato. O rato apdrtanos
unha grande flexibilidade e rapidez nas operaciéns. Isto
non significa que Windows non poida manexarse co
teclado, pero a base de perder velocidade e operatividade
nas diferentes acciéns. E conveniente que cofiezamos as
operacions mais importantes que podemos realizar co rato
e como usalo adecuadamente.

Uso do rato
Co rato efectuaremos unha serie de acciéons, como son:

- Apuntar. Colocaremos o punteiro do rato sobre un
obxecto, de forma que a punta da frecha quede
situada enriba del.

- Facer un “clic”. Colocamos o punteiro do rato sobre
un obxecto ou menu e prememos unha vez o botén
esquerdo do rato. Cun “clic” seleccionamos obxectos,
eliximos opciéns dun menu despregado, etc.

- Facer un “clic-clic” (dobre clic). Situaremos o
punteiro do rato sobre unha carpeta, ficheiro ou icono
e premeremos duas veces consecutivas rapidamente
o botén esquerdo do rato. Sdese usar para executar
aplicacions.

- Arrastrar. Prémese o boton esquerdo do rato sobre
un obxecto e, sen soltalo, desprazamos o rato
mantendo presionado o botdén ata completar a
accion; despois soltamos. Soéese utilizar para
desplazar obxectos.

- Facer un “clic” co botéon dereito. Situaremos o
punteiro do rato sobre un obxecto e faremos “clic”

UNIDADE 2
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Ventd con carpetas.

unha vez co botén dereito do rato. Usase para
despregar menus contextuais, que son menus mais
doadamente accesibles.

Unha recomendacion para tdédolos usuarios que
mostren certa torpeza no manexo do rato: arrancar 0 xogo
Solitario e xogar. Aprenderan a arrastrar e soltar, “clic’ e
dobre “clic’ dunha forma amena e divertida.

2. Elementos de Windows

Cuando arrancamos o ordenador e se cargou Windows
98 aparece o Escritorio e na parte inferior, xeralmente, a
Barra de tarefas.

O Escritorio

O Escritorio, denominado asi pola sua similitude coa
mesa de traballo na que imos depositando os diferentes
documentos, carpetas e ferramentas que utilizamos no
noso labor diario, € a area de traballo. Sobre el pédense
colocar iconos, carpetas, ventas, documentos, programas
en execucion e cadros de dialogo e podemos persona-
lizalo cambiandolle o fondo e as colores.

O escritorio, como xa indicamos é a mesa de traballo
do usuario; polo tanto, é interesante que non estea
demasiado cheo de iconos, carpetas e documentos, xa
que enton seria bastante dificultoso localizar un obxecto

determinado, polo que se perderia operatividade.

No escritorio podemos atopar iconos de acceso directo,
carpetas e documentos.

Carpetas. Serven para gardar todo tipo de ficheiros.
Indicaremos mais adiante como se crean. Forman parte
fundamental da estructura e organizacion de calquera
sistema informatico. Dentro das carpetas podemos crear a
sUa vez outras carpetas.

Documentos. Para Windows, un documento é calquera
tipo de fichero ou arquivo.
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Iconos de acceso directo. Os iconos de acceso
directo son pequenos debuxos que representan xeral-
mente programas situados sobre o escritorio e que nos
permiten cargar dunha forma rapida calquera programa
que tenamos instalado no ordenador. Crear un icono de
acceso directo é moi sinxelo: basta arrastrar desde o
Explorador, por exemplo, o ficheiro executable dunha
aplicacion e depositalo no Escritorio; automaticamente
Windows xerara o icono para cargar a citada aplicacion.

Iconos no escritorio.

A Barra de tarefas

A Barra de tarefas adoita estar situada na parte
inferior da pantalla, ainda que o usuario pode situala onde
desexe. E posible cambiar a sua anchura.

Fundamentalmente contén o botén Inicio, que servira
para abrir 0 menu que da acceso a tdédolos programas e
utilidades de Windows 98. Nesta barra aparecera un boton
por cada un dos programas que se estean executando
nese momento ou cada unha das carpetas abertas. Tamén
se visualizara a hora dos sistema, o control de colume dos
altofalantes do equipo multimedia e, se se ten instalado
algun antivirus, o icono do programa residente. O pequeno
icono de cara de o0so correspdndelle 6 antivirus Panda.

Rl 2283

Barra de tarefas.

Wnicio| | & 5 || 17 Micwsst Word | =dadici | Slcegebad

A través da barra de tarefas podemos cambiar
doadamente dunha aplicacién a outra. Para iso basta
pulsar o botén do programa ou documento que queiramos
activar.

Cando tefiamos varias ventas abertas no escritorio e
queiramos que estean visibles simultaneamente, basta
facer “clic” co botdn secundario do rato nunha zona libre da
barra de tarefas e seleccionar o tipo de organizacion
desexado: en cascada, en mosaico horizontal ou en
mosaico vertical.

Se tiveramos varias ventas abertas e quixeramos
pehalas todas, basta facer “clic’ sobre o botén Cerrar da
parte superior dereita da ultima venta aberta mentres
mantemos presionada a tecla Shift.
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O boton Inicio

O botdn Inicio esta na parte esquerda da Barra de
Tarefas. Sera a porta de entrada és programas, a
documentos, & configuracién de Windows 98, & axuda, etc.
Para activar o dito botén podemos utilizar diferentes
métodos, mediante un “clic’ de rato no botdon Inicio,
mediante o teclado, utilizando as combinaciénes de teclas,
ALT + I, ou CTRL + ESC, ou por ultimo a tecla de
Windows do teclado.

Unha vez despregado este menu podemos elixir a
opcidn programas, que nos abrird outro menu despregable
con tdédolos programas que tefiamos instalados no
ordenador. Situandonos en calquera deles e, facendo
“clic”, cargarao a continuacion.

Se despois de aberto 0 menu non se desexa executar
ningun programa e se quere pechar o menu Inicio bastara
con que fagamos “clic” sobre o escritorio.

As opcidns do menu Inicio son:

e Programas. A través desta opcién entraremos nos
diferentes programas instalados no ordenador.

e Favoritos. Permite manter a serie de carpetas e
documentos mais utilizados.

e Documentos. Historial dos ultimos documentos
abertos.

e Configuracion. Acceso 6s diferentes controladores
e opcidns de configuaracion de Windows.

e Buscar. Sistema de busca de ficheiros utilizado por
Windows.

e Axuda. Cando tefiamos algun problema ou
queiramos realizar algun proceso a axuda sera
necesaria.

e Executar. Executa os programas indicandolles
previamente a sua ubicacion.

e Apagar sistema. Mediante esta opcién indicaré
moslle a Windows 98 que queremos rematar a
tarefa. Pediranos confirmacion, agardaremos uns
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instantes e despois de pechar tddalas aplicacions
abertas e todolos ficheiros Windows confirmaranos
que podemos apagar o equipo.

Elementos interactivos. As ventas

As ventas son os obxectos mais caracteristicos de
Windows 98, xa que nelas se realizan todalas operacions
e tarefas. Non hai que esquecer que Windows significa
precisamente ventas. Os programas executanse en ventas
e tddolos documentos, graficos, sons, etc. que fagamos
estaran sempre nunha venta.

Os elementos que compofien unha venta de Windows
95 son os seguintes, ainda que non tdédalas ventas tefien
tédolos elementos:

A Icono de Control Barra de Titulo

Barra de Mendus Botén Minimizar
Botén Maximizar Botdon Pechar

C

E

G Area de Traballo Barra de Estado
|

K

I TMTOW®

Bordo Venta Vértice Venta

Barras de esvaramento

e Barra de titulo. Situada na parte superior da venta,
indica o0 nome do programa ou documento que se
esta utilizando. Facendo “clic’ sobre a barra de titulo
poderemos desprazar a venta sobre o escritorio.

e Botdn Minimizar. A venta convértese nun botén
sobre a barra de tarefas. Non se pecha, senén que se
oculta e desaparece do escritorio.

e Botén Maximizar. O facer “clic” sobre el a ventd
pasara a ocupar toda a pantalla.

 Botén Restaurar. O facer “clic” a venta volve ter o
tamafo que tina antes de a maximizar. Este botdn
Restaurar aparece cando Maximizar esta activo.

e Botdn Pechar. Este botdn serve para pechar a venta
terminando o programa ou pechando o documento
no que se estivese traballando.

* Icono de control. Aparece un menu que lle permitira
0 usuario elixir entre as opcions seguintes: restaurar,
minimizar, maximizar, mover, pechar.
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Elementos dunha venta.
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Explorador de windows.
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3. O Explorador de Windows

O Explorador de Windows é un dos programas mais
interesantes e utiles que acompanan a Windows’98, xa
que nos vai permitir realizar tédalas operacions que na
Informatica se cofilecen co nome de mantemento de
ficheiros, carpetas e discos.

Podemos arrancar o Explorador de distintas formas; a
mais inmediata € desde o botdn Inicio, pulsar co botdn
dereito do rato e seleccionar no menu contextual,
Explorador. Outra é desde a opcion Inicio —» Programas
— Explorador de Windows.
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Cando abrimos o Explorador aparece unha venta
dividida en duas partes, a da esquerda contén as
unidades de discos (3’5", disco duro, CD-ROM, Escritorio
e Papeleira de Reciclaxe), mostrando as carpetas do disco
activo, xeralmente o disco C; e na parte da dereita,
mostranos o contido da carpeta aberta neste momento; é
dicir, os ficheiros almacenados nesa carpeta. Os
diferentes iconos que nos mostra indicannos o tipo de
ficheiro de que se trata e a aplicacién que o xerou.

As carpetas de Windows van conter os diferentes
ficheros que nés imos creando, servirdn como as carpetas
dun arquivador de oficina, nas que gardaremos
documentos, graficos, sons, etc.
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Os arquivos contefien diferente informacién: texto,
musica, graficos, etc., e é necesario gardalos no disco do
ordenador para podelos recuperar posteriormente. Deberan
ter un nome para poder recoinecelos.

Desde o Explorador basta facer un “clic’ na carpeta
desexada para que esta se abra e nos mostre o seu contido.

Na parte inferior da venta do Explorador, esta a barra
de estado, que nos mostra en cada momento o numero de
obxectos (ficheiros ou carpetas) seleccionados, asi como
0 espacio que ocupan no disco. Tamén aparece 0 numero
de Kb dispoiiibles no disco, € dicir, o espacio libre.

Desde a barra de ferrramentas é posible seleccionar
diferentes modos de visualizar a informacién das carpetas:
iconos grandes, pequenos, lista e detalles.

As tarefas de mantemento realizanse con grande
facilidade desde o Explorador. Para iso abonda con
seleccionar o obxecto sobre 0 que queiramos aplicar a dita
tarefa.

As tarefas que imos realizar son: darlle formato a un
disquete, copiar un disquete, crear carpetas, borrar
ficheiros e carpetas, recuperar ficheiros borrados e
copiar ficheiros.

Formatear un disquete

Introducimos un disquete na unidade e facemos “clic” co
botdn dereito sobre o icono representativo da unidade de
3’5” na parte esquerda da venta do Explorador. No menl o=l

contextual que se abre, seleccionamos a opcion: Dar Tpmcidit
T R ~| i

formato... s ==
1+ Hapen fowall =
Se se trata dun disco novo, que non foi formateado A skt e
nunca, compre seleccionar a opcion. e

Ebousis
Completo. Se se lle quere pdér unha etiqueta, !_5_ e
escribimos na barra da etiqueta. Unha vez seleccionadas 7 et smvanrs cummdy ==y haands

. e . . - ket sieaion 0o
as opcions desexadas, facemos “clic” sobre Iniciar. R s

Se o disco xa estaba formateado eliximos o botén
Rapido e Iniciar.

Cadro de didlogo (formatear).
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Se queremos crear un disco de arranque, selecio-
namos: Copiar s6 arquivos de sistema.

Observacion importante: Para podermos gravar
informacion nos disquetes € necesario que estean
formateados.

Copiar un disquete

Hai que realizar os primeiros pasos do apartado
anterior, introducindo previamente o disco que se quere
copiar. Como medida de precaucion convén que o disco
estea protexido contra escritura e seleccionar Copiar
Disco... do menu contextual; entén aparece un cadro de
dialogo no que faremos “clic” sobre Iniciar. Primeiro lera o
disco orixinal e, cando termine, pedira que introduzamos o
disco de destino. Este disco non é necesario que estea
previamente formateado.

Crear carpetas

As carpetas serviran para gardar os ficheiros. Unha boa
estructura na creacion das carpetas permitira ter
organizado correctamente o disco duro e a informacién
sera doadamente accesible.

O crearmos unha carpeta, esta queda incluida dentro
da carpeta activa. Os pasos son 0s seguintes:

Facer “clic’ sobre a carpeta da que se quere colgar
outra, seleccionar no menu Arquivo, a opcién Novo,
aparecera unha carpeta co nome Nova Carpeta,
escribimos 0 nome desexado sobre o anterior e prememos
INTRO. A carpeta foi creada. Na arbore da esquerda do
explorador aparecera unha nova rama coa dita carpeta
colgando da anterior.

Borrar ficheiros ou carpetas: Para borrar un ficheiro
ou carpeta podemos facelo de varias formas. Unha delas
€ a seguinte: selecciona o ficheiro ou carpeta que queres
eliminar e preme posteriormente a tecla Supr; fai “clic”
sobre o botén Si do cadro que aparece.

Outra maneira: unha vez seleccionado, menu Arquivo,
opcion Eliminar.



E outra mais... Botén dereito do rato sobre o ficheiro que
se queira eliminar, elixir a opcion Eliminar.

Recuperar ficheiros borrados

Os ficheiros borrados, Windows non os elimina
fisicamente do disco, sendn que os deixa nun dispositivo
que se chama Papeleira de Reciclaxe. Mentres os
ficheros estan na papeleira poderanse recuperar
doadamente.

Facemos “clic’ sobre Papeleira de Reciclaxe na parte
esquerda do Explorador; apareceran tdédolos ficheiros
eliminados que nela se encontren. Seleccionarémos os
ficheiros que queiramos recuperar, e desde a opcidon
Arquivo, Restaurar. Os ficheiros desaparecen da
papeleira e se volven situar nas carpetas en que estaban
antes de seren borrados.

Cada certo tempo convén baldeirar a papeleira e
eliminar os ficheiros definitivamente. Para iso, desde a
papeleira, teclearemos Arquivo, Baldeirar papeleira.

Copiar ficheiros desde o disco duro 0 disquete

Seleccionaremos os ficheiros desexados, co botdn
dereito, faremos “clic’ sobre calquera deles; do menu
contextual, seleccionamos Enviar a... e eliximos Disco de
3’5”.

Personalizar Windows

Windows permite personalizar a configuracion do
programa e o seu aspecto mediante o Panel de Control.

Para abrir o Panel de Control: Inicio — Configuraciéon
— Panel de Control.

UNIDADE 2
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Desde este cadro podemos configurar data e hora, o
rato (podemos intercambiar os botons, para persoas
zurdas), os controladores, etc.

A apariencia de Windows (fondo, cores do escritorio,
protector de pantalla) podémola cambiar desde a opcion
Pantalla, que nos permitira por un fondo cun tapiz elixido
polo usuario ou creado por el, activar un protector de
pantalla e cambiar a apariencia de Windows.
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4. Ferramentas de Windows 98

O -

Windows inclie un novo editor de textos que
poderemos utilizar para crear e modificar documentos.
WordPad dispén dunha barra de ferramentas que nos
permitira acceder doadamente as tarefas mais comuns,
asi como unha grande variedade de fontes entre as que
poderemos elixir.

Para atopar WordPad, fai “clic’ no boton “Inicio” e elixe
Programas e Accesorios.

Poderemos crear, modificar ou ver imaxes utilizando
Paint, o programa que substitue a Paintbrush, de Windows
version 3.1. Paint contén moitas e novidosas funcions,
incluindo unha caixa de ferramentas maébil e unha caixa de
cores, asi como presentacion preliminar.

Para atopar Paint, fai “clic’ no boton “Inicio” e elixe
Programas e Accesorios.

"R or de teléfono

Podera utilizar o Marcador de teléfono para efectuar
chamadas desde o seu PC utilizando un médem e outro
dispositivo de telefonia de Windows. E posible gardar unha
listaxe dos numeros telefénicos que se utilizan con maior
frecuencia e marcar rapidamente o numero desde o
equipo. Para encontrar o Marcador de teléfono, fai “clic” no
botdn “Inicio” e elixe Programas e Accesorios.

I erminal

HyperTerminal € un novo programa que poderemos
utilizar para nos conectar doadamente cun equipo remoto,
un boletin electrénico ou un servicio en liha. Para buscar
HyperTerminal, elixe sucesivamente Programas e
Accesorios.

UNIDADE 2
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I uctor de CD

Co Reproductor de CD poderemos reproducir un CD de
son na unidade de CD-ROM do noso equipo. Para atopar
o Reproductor de CD fai “clic’ no botén “Inicio”, elixe
sucesivamente Programas, Accesorios e, a continuacion,
Multimedia.

"IS! de volume

Se dispomos dunha tarxecta de son no equipio,
poderemos utilizar Control de volume para aumentar ou
diminuir os sons procedentes dos altavoces, o micréfono
ou a unidade de CD-ROM do ordenador. Para atopar
Control de volume, fai “clic’ no botdn Inicio, elixe
sucesivamente Programas, Accesorios e, a continuacion,
Multimedia.

I S

MS-DOS dentro de Windows foi modificado e mellorado.
Poderemos iniciar programas baseados en Windows
desde o simbolo do sistema, asi como pechar a venta de
MS-DOS facendo “clic’ no botén Pechar da barra de
titulos. Para encontrar o simbolo de MS-DQOS, fai “clic’ no
botdn Inicio e, a continuacion, elixe Programas.

"Il mentador de disco

Poderemos utilizar o defragmentador de disco para
defragmentar o disco, de maneira que os arquivos e 0
espacio non utilizado queden organizados de maneira
eficaz. Isto permitira que os programas funcionen a maior
velocidade e abrir rapidamente os arquivos.

Para buscar o Defragmentador de disco, fai “clic’ no
botdn Inicio, elixe sucesivamente Programas, Accesorios e
Ferramentas do sistema.

R sk

Poderemos utilizar ScanDisk para verificar a presencia
de erros no disco duro e solucionar os problemas que se
detecten. Para atopar ScanDisk, fai “clic’ no botén “Inicio”,
elixe sucesivamente Programas, Accesorios e Ferra-
mentas do sistema.



R oace

Se necesitamos mais espacio no disco duro,
poderemos utilizar DriveSpace para comprimir o disco e
liberar mais espacio. Para atopar DriveSpace, fai “clic’ no
botdn Inicio, elixe sucesivamente Programas, Accesorios e
Ferramentas do sistema.

o

Windows inclue un programa que poderemos utilizar
para facer copias de seguridade dos arquivos do disco
duro nun disquete, unidade, unidade de cinta ou outro
equipo da rede.

Para buscar Backup, fai “clic’ no botén Inicio, elixe
sucesivamente Programas, Accesorios e Ferramentas do
sistemas.

Il cos xogos de Windows

O feito de que utilicemos Windows para facer o noso
traballo, non significa que non poidamos divertirnos tamén.

Para iniciar un xogo:

e Fai “clic’ no botén Inicio.
* Elixe Programas, logo Accesorios e, despois, X0gos.
* Fai “clic’ nun xogo.

Para mais informacion sobre como xogar, fai “clic’ no
menu Axuda do xogo.

UNIDADE 2
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Pantalla de Paint.

5. Programas de ilustracion grafica. Paint

Unha das ferramentas mais utilizadas en Windows é
sen lugar a dubidas este cofiecido programa de desefio
grafico que, sen ser demasiado potente, permite
aventurarnos no mundo do deseno dunha maneira sinxela
e sen complicacions. As ferramentas son doadas de
identificar e usar. Practicamente tddolos iconos da barra
de ferramentas son comuns a maioria dos programas de
desefno profesional que existen no mercado, polo que
Paint se converte na porta de entrada para calquera
usuario sen experiencia no deseno asistido por ordenador.
Este programa permitiranos realizar debuxos a man
alzada ou con regra, retocar fotografias, crear logotipos,
etc. Describiremos brevemente todas e cada unha das
ferramentas da barra de ferramentas, asi como as
diferentes opcions dos menus.

Os graficos creados con Paint son do tipo chamado
Bitmap, e ocupan moito espacio no disco, pero é posible
gravar as imaxes graficas noutros formatos que ocupen
menos espacio.

o Dibujo - Paint
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Con Paint podemos pegar unha imaxe nun documento
que temos creado cun procesador de textos, ou utilizala
como fondo do escritorio. Mesmo podemos usar Paint para
ver e modificar fotos lidas co escaner.

Observamos 6 cargar Paint os elementos seguintes: a
barra de ferramentas a esquerda, e a caixa de grosores ou
tamanos inmediatamente debaixo e na parte inferior a
caixa ou paleta de cores. Estes son os elementos mais
caracteristicos de Paint.

Poderemos elixir a cor e debuxar ou encher con el, sen
mais que facer “clic’ na cor desexada, da mesma maneira
que se queremos elixir un tamano de lina ou de grosor de
pincel, seleccionandoo na caixa de grosores cun simple “clic”.

Caixa de ferramentas

Seleccidn  JA])] Selecridn
Bomrador ¢ |f#| Eelleno
Selevadm Color 21| Amphacidn
Lapaz J|A| Pumecel
Acrderafe (A | Temo
Linea ™| 7 Curva
Rectingule [1|/2] Peoligona
Fhpse | Bocténgunlo bordes
redondeados

Para activar calquera ferramenta é necesario facer “clic”
no botdn correspondente do cadro de ferramentas.

Comezar a debuxar

Debuxar rectas, curvas, elipses ou circulos, rectan-
gulos ou cadrados e poligonos.

Debuxar unha lina recta

e Fai “clic’ en \l

UNIDADE 2
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e Para elixir o ancho da lina, fai “clic” no ancho de lina
da caixa de ferrmentas. Para elixir a cor da lina, fai
“clic” nunha cor.

* Para debuxar a lina, arrastra o punteiro de rato ata
onde desexes que chegue.

Ideas: Para debuxar unha lina completamente hori-
zontgl, vertical ou inclinada 45 graos, presiona a tecla
MAIUSCULA e, sen soltala, arrastra o punteiro do rato.

Debuxar unha curva

Fai “clic” en 2 |

e Debuxa unha liha recta arrastrando o punteiro do
rato.

* Fai “clic’ no punto onde desexes que apareza un arco
da curva e, despois, arrastra o punteiro do rato para
axustar a curva. Cada curva debe ter polo menos un
arco, pero non mais de dous. Repite este paso para
debuxar un segundo arco.

Debuxar unha elipse ou un circulo

* Fai“clic’ en =3

e Para encher a forma, fai “clic’ nunha cor utilizando o
boton secundario do rato e, logo, elixe un estilo de
recheo na parte inferior do cadro de ferramentas.

* Para debuxar unha elipse, arrastra diagonalmente o
punteiro do rato. Para debuxar un circulo perfecto,
presiona a tecla MAIUSCULA e, sen soltala, arrastra
0 punteiro do rato.

Debuxar un rectangulo ou un cuadrado

Fai “clic’ en [] |

e Para encher a forma con cor, fai “clic’ nunha cor
utilizando o botén secundario do rato e, logo, elixe un
estilo de recheo na parte inferior do cadro de
ferramentas.



e Para debuxar un rectéangulo, arrastra diagonalmente
0 punteiro do rato na direccion que desexes. Para
debuxar un cadrado, presiona a tecla MAIUSCULA e,
sen soltala, arrastra o punteiro do rato.

Debuxar un poligono

|
* Fai“clic’ en {4 |

» Para debuxar o poligono, arrastra o punteiro do rato e fai
“clic’ en cada vértice. Cando termines, fai dobre “clic”.
Para utilizar sé angulos de 45° e 90°, presiona a tecla
MAIUSCULA e, sen soltala, arrastra do punteiro do rato.

Engadir un texto a un grafico

Escribir e dar formato a un texto

« Fai‘clic’ en & ‘

* Crea un marco de texto arrastrando diagonalmente o
punteiro do rato e, logo, facendo “clic’ na fonte, o
tamano e o estilo que desexes.

* Fai “clic” dentro do marco de texto e, despois, escribe
o texto. Se seleccionas unha nova cor, o texto cambia
de color; se seleccionas outro tipo de fonte, cambia a
fonte. Se fas “clic” fora da seleccion, xa non teras
control sobre o dito texto.

Pintar con Paint

Encher con cor unha drea ou un obxecto

HE {3 A |
* Fai“clic’ en fi#|
e Fai “clic’ na area ou obxecto que desexes encher:

Para encher coa color de primeiro plano, fai “clic’ na
area co botén primario do rato. Para encher coa color de
segundo plano, fai “clic’ na area co boton secundario do
rato.

UNIDADE 2
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Pintar cun pincel

* Fai “clic’ en ]%|

e

* Fai “clic’ no boton do cadro de ferramentas e, logo,
elixe unha forma de pincel na parte inferior do cadro
de ferramentas. Fai “clic’ nunha cor.

¢ Para pintar, arrastra o punteiro do rato.

Crear un efecto de aerografo

e Fai“clic’ en ?'i|

Para cambiar o tamano da area de pulverizacion, fai
“clic’ nun tamano na parte inferior do cadro de
ferramentas. Para elixir a cor de pulverizacién, fai “clic”
nunha cor.

e Para pulverizar, arrastra o punteiro do rato. Usa o
boton primario do rato para pulverizar coa cor de
primeiro plano, ou usa o botén secundario do rato
para pulverizar coa cor de segundo plano.

Corrixir erros

Borrar unha area pequena

o Fai“clic’ en &
e Fai “clic” no botdn do cadro de ferramentas.

Para utilizar un borrador mais pequeno ou mais grande,
fai clic’ nunha forma na parte inferior do cadro de
ferramentas. A cor de segundo plano mostra a color que
deixara o borrador.

* Arrastra o punteiro do rato sobre a area que desexes
borrar.

Desfacer os cambios

No menu Edicion, fai “clic” en Desfacer. Para desfacer
cambios anteriores, volve a facer “clic’ en Desfacer. Podes
desfacer ata tres cambios.
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Copiar e pegar imaxes

Seleccionar parte dunha imaxe

* Para seleccionar unha area rectangular, fai “clic’ e
-1do cadro de ferramentas e, despois, arrastra o]

'.r Sk

cursor diagonalmente a través da area.

* Para seleccionar unha area de forma irregular, fai

“clic” en M'i do cadro de ferramentas e,

Copiar parte dunha imaxe

» Selecciona a area que desexes copiar

* No menu Edicidn, elixe Copiar.

* No menu Edicion, elixe Pegar.

* Arrastra a seleccion ata o punto que desexes.

logo,
> arrastra o cursor arredor da area.

e Para eliminar o cadro de seleccion, fai “clic” fora del.

Paint con lifhas e aerdgrafo
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Ideas: Para pegar varias copias dun obxecto, presiona
a tecla CTRL e, sen soltala, arrastra o obxecto pegado a
outro lugar. Repite a operacion as veces necesarias.

Cambiar o tamaho da imaxe

* No menu Imaxe, fai “clic” en Atributos.

* Fai “clic’ na unidade de medida que desexes utilizar
para o ancho e o alto.

e Escribe 0 ancho e o alto.
Nota: A imaxe actual sera redimensionada. Se a imaxe

actual é maior c6 novo tamano, a imaxe sera cortada polos
extremos dereito e inferior para axustala 6 novo tamanio.

Visualizacion con zoom e simetrias
Zoom para achegar ou afastar unha imaxe
* No menu Ver, elixe Zoom e, logo, elixe Tamano

normal, Tamano grande ou Personalizar.

* No menu Ver, elixe Zoom e, despois, fai “clic’ en
Personalizar.

e Fai “clic’ nun tamano de 400%, 600% ou 800% en
Zoom e, logo, elixe Aceptar.

* No menu Ver, elixe Zoom e, logo, fai “clic’ en Mostrar
cuadricula.

Voltear ou rotar unha imaxe ou obxecto

¢ Fai “clic” no botdn debaixo do cadro de ferramentas
para voltear ou rotar en modo transparente.

* No menu Imaxe, fai “clic” no menu Voltear/rotar.

* Elixe a opcion que desexes.
Gardar e imprimir
Gardar parte dunha imaxe noutro arquivo de mapa de bits

* Selecciona unha area que desexes gardar e logo
arrastra o cursor para definila.

* No menu Edicion, elixe Copiar a.
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e Especifica un nome de arquivo e unha localizacion.
Imprimir unha imaxe

* No menu Archivo, fai “clic” en Imprimir.

Ideas: Para ver o aspecto que tera a imaxe impresa
antes de imprimila, fai “clic” no menu Arquivo e, logo, elixe
Presentaciéon preliminar. Para establecer as marxes ou
cambiar a orientacion, fai “clic’ no menu Arquivo e, logo,
elixe Preparar paxina.

Outras técnicas de manipulacion de imaxes

Copiar informacion noutro documento

* No documento que contefa a informacién que se vai
copiar, selecciona a informacion resaltandoa. No

menu Edicidn, fai “clic’ en Copiar.

e No documento no que desexes que apareza a
informacion, fai “clic’ no punto onde desexes situala.

No menu Edicion, fai “clic” en Pegar.

Insertar un mapa de bits na imaxe actual

* Selecciona unha area na que pofier a imaxe facendo
“clic” no botdon correspondente do cadro de

ferramentas e, logo, arrastra o cursor para a definir.
* No menu Edicidn, fai “clic’ en Pegar desde.

e Especifica 0 nome do arquivo de mapa de bits que

desexes insertar.

e Arrastra a selecciéon ata onde desexes situala e,

despois, fai “clic” féra dela.

Utilizar unha imaxe como fondo do escritorio

e Para cubrir a pantalla con repeticions do mapa de
bits, fai “clic’ no menu Arquivo e, despois, elixe

Establecer como papel tapiz (mosaico).

e Para situar o mapa mapa de bits no centro da
pantalla, fai “clic’ no menu Arquivo e, despois, elixe

Establecer como papel tapiz (centrado).

UNIDADE 2
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Nota: Para poder utilizar unha imaxe como papel tapiz,
cOémpre gardala antes.

Exercicio: Crea unha imaxe similar & da figura: Campo
de tenis

“Dlhum Paint
Archivo Edicion Wer magen Colores Apuda

@ﬁ&%%&%ﬁ

lll FErEEFECEEE
T EC T T e

Iconos dalgunhas 'E;{
ferramentas

Paint con simetrias. |Fesssmeuis b o o T drdosin = | 1.
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6. Calculadora

Existen dous tipos de calculadora: Estandare Cientifica

(Menu Ver)
Edicion  Mer  Ayuda
| :

™ Hex * Dec " Det " Bin {* [Dieg ™ Had T Grad

T e I~ Hyp '— ]_ Back | CE ‘ C ‘
Sta F-E ‘ | | ] ‘ MC | ‘ | ‘ ! ‘ Mud‘ And‘
Aw‘ dms| Exp| In MR| ‘ I J A e ‘ an‘
i!urnl sin ‘ }:*y‘ log J MS I ‘ I J - ‘ LshJ Nut‘

5 I co %] | n! M+ | ‘ | ‘ + ‘ = ‘ Int ‘
Efall tan J\JI i.'-J Pl I A ‘ B I € J D E J F ‘

Calculadora.

Calculos sinxelos
Realizar un calculo simple

e Escribe o primeiro numero de calculo.

* Elixe + para sumar, - para restar, * para multiplicar, ou /
para dividir.

» Escribe o0 seguinte numero de calculo.
» Escribe os restantes operadores e numeros.
e Fai“clic’ en =.

Calculos estatisticos
Realizar un calculo estatistico

* No menu Ver, fai “clic’ en Cientifica.
» Escribe o teu primeiro dato.
* Fai “clic’ en “Sta” e, logo, elixe “Dat”.

e Escribe o resto dos datos, facendo “clic’ en “Dat”
despois de cada entrada.

e Fai“clic” en “Sta”.
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e Fai “clic’ no botdn de estatisticas que desexes utilizar.

Ideas: Para presentar o numero seleccionado no cadro

de estatisticas da area de presentacion da calculadora, fai
“clic” en “LOAD”.

Calculos complexos

Realizar un calculo cientifico

* No menu Ver, fai “clic’ en “Cientifica”.

e Fai “clic’ nun sistema numérico.

* Escribe o primeiro numero.

¢ Fai “clic” nun operador.

» Escribe o seguinte numero de célculo.

* Escribe os restantes operadores € numeros.

¢ Fai “clic’ en =.
Traballar con numeros almacenados na memoria

e Fai “clic” en “MS” para almacenar un numero. Cando
se almacena un numero na memoria, no cadrifio
situada sobre as opciéns de memoria aparece un M.

e Para volver a chamar un numero presentado, fai “clic”
en “MR”.

e Se se almacena outro numero en memoria, este
substitue o numero existente.

* Para borrar a memoria, fai “clic’ en “MC”.
* Para agregar o numero presentado 6 numero que xa
esta na memoria, fai “clic’ en “M+”.

Convertir un valor a outro sistema numérico

¢ No menu Ver, fai “clic” en Cientifica.
e Escribe o numero.

e Fai “clic’ no sistema numérico 6 que se desexa
converter.

* Fai “clic’ na unidade de medida en que tera que ser
presentado o resultado.
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Axuda
Pescudar a funcion dun boton da calculadora

e Utilizando o botén secundario do rato, fai “clic’ no
botdn ou control da calculadora.

* Fai “clic’ no comando ¢Que é isto?

7. Multimedia

Discos compactos

Utilizar o Reproductor de CD para reproducir discos
compactos

Podes utilizar o Reproductor de CD para reproducir
discos compactos de audio dunha unidade de CD-ROM
conectada ¢ teu PC. Para poder utilizar o Reproductor de
CD, tamén se necesita unha tarxecta de son.

Reproducir un CD de audio

* Inicio, Accesorios, Entretemento, Reproductor de CD.

* Asegurate de que insertas un CD na unidade de CD-
ROM.

Arquivos multimedia

Reproducir un arquivo multimedia

Un arquivo multimedia é un tipo de arquivo que pode
conter son (wav), musica (mid) ou video (avi). Dispomos
en Windows dunha ferramenta que nos permite reproducir
calquera destes tipos de arquivos: o reproductor multi-
media. Para cargalo:

En Accesorios, Entretemento, elixe Reproductor
Multimedia e logo:

* No menu Dispositivo, fai “clic’ no dispositivo que
desexes utilizar.

* Fai dobre “clic” no arquivo que desexes reproducir.

R

IS fLoim o 0o ro CRgao ik -

Vi firste undoce comganty de sude.
Puhi | =

! Emmmm e TN Dy zmmy 0 i ARL1R pare mny

Reproductor de CD.
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e Fai‘“clic’en I parareproducir o arquivo multimedia.

O que podes facer cun arquivo multimedia

Rebobinar un arquivo

e Arrastra o control esvarante cara a esquerda, ou fai
“clic’ nun dos seguintes botdns para rebobinar un
punto especifico.

Avance rapido dun archivo

e Arrastra o control esvarante cara a dereita, ou fai
“clic’ nun dos seguintes botdns para avanzar
rapidamente cara a un punto especifico.

Rebobinar ou repetir automaticamente un arquivo

e No menu Archivo, elixe Abrir e, despois, fai dobre
“clic” no arquivo que desexes reproducir.

* No menu Edicion, elixe Opcions.

e Fai “clic’ en “Rebobinado automatico” ou en
“Repeticion automatica”.

Cambiar a escala na venta do Reproductor multimedia

* No menu Archivo, elixe Abrir e, logo, fai dobre “clic”
no arquivo que desexes reproducir.

* No menu Escala, fai “clic’ no tipo de escala que
desexes presentar.

En funcion do tipo de arquivo que esteas reproducindo,

poderas elixir unha escala que represente o tempo en
segundos, cadros do arquivo de video ou animacion, ou
pistas do CD.

Copiar un arquivo multimedia nun documento
* No menu Arquivo, fai “clic” en Abrir e dobre “clic’ no
arquivo que desexes copiar.

* No menu Edicion, elixe Opcidns e, logo, especifica as
opcidns que desexes.

* No menu Edicién, fai “clic’ en Copiar obxecto.



e Abre o documento no que desexes copiar 0 arquivo
e, despois, fai “clic’ no lugar onde desexes que
apareza.

* No menu Edicion, elixe Pegar.

Ideas: Unha vez que tenas copiado un arquivo no
documento, poderas reproducilo desde dentro do
documento facendo dobre “clic” no icono ou cadro.

Vincular un arquivo multimedia a un documento

* No menu Arquivo, elixe Abrir e, logo, fai dobre “clic”
no arquivo que desexes vincular.

e No menu Edicién, elixe Opciéns e, despois,
especifica as opcions que desexes.

* No menu Edicidn, fai “clic’ en Copiar obxecto.

* Abre o documento 6 que desexes vincular o arquivo
e, despois, fai “clic’ no punto onde desexes que esta
apareza.

* No menu Edicion, elixe Pegado especial.

* Fai “clic” no formato que desexes utilizar e, logo, elixe
Pegar vinculo.

Reproducir un arquivo multimedia dentro dun
documento

* No documento, fai dobre “clic’ no icono ou cadro do
arquivo.

En funcion do programa que esteas executando e da
configuracién do Reproductor multimedia, pode ser
necesario facer “clic’ no botéon Avance para reproducir o
arquivo.

Se o Reproductor multimedia se inicia 6 reproducir o
arquivo, podes utilizar os menus da venta do Reproductor
multimedia para cambiar a configuracion do arquivo. Se
non estan disponibles os controis do Reproductor
multimedia cando executes un arquivo multimedia, fai “clic”
no icono ou cadro do arquivo no documento e, logo, elixes
o menu Edicidon. Neste menu, fai “clic’ en Obxecto de clip
multimedia e, logo, elixe Editar.

UNIDADE 2
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PN _Is] Gravadora de sons. Manipulacion do son

Gnteey Fikam  Fhadhe S

preemm— Durscise Utilizase a Gravadora de sons para gravar, reproducir e
i b editar arquivos de son.

i
J

A v || = | 0] Para poder utilizar a Gravadora de sons, debes ter

instalados no teu PC unha tarxecta de son e altofalantes.
Se desexas gravar un son directo, tamén necesitaras un
microéfono.

Grabadora de sons.

Gravar un son
* Asegurate de que tes un dispositivo de entrada de
audio conectado 6 teu PC.

* No menu Arquivo, elixe Novo.

* Para empezar a gravar, fai “clic’ no boton vermello.

* Para deter a gravacion, fai “clic’ no mesmo boton.

* No menu Arquivo, elixe Gardar como.

Ideas: Antes de gravar un son, podes especificar a
calidade de son dunha maneira predeterminada. No menu

Edicion, fai “clic’ en Propiedades de audio e, despois, na
calidade que desexes das que se presentan.

Insertar son nun documento

* Abre o0 arquivo de son que desexas insertar.
* No menu Edicién, elixe Copiar.

* Abre o documento no que desexes copiar 0 son e,
despois, fai “clic’ na posicion na que desexes que
apareza.

* No menu Edicion, elixe Pegar.
Desactivar o son

Na area de Control de volume, activa Silencio total.
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8. As redes de comunicacion

A revolucidon nas comunicacions e na informatica, o
espectacular desenvolvemento conseguido nos ultimos
anos en ambolos campos creou unha nova filosofia do
traballo. A combinacién de informatica e de telecomu-
nicacions deu lugar a novas tecnoloxias na cmunicacion
que reciben o nome de teleinformatica ou telematica. A
impresionante mellora nas comunicacions, mediante a
instalacion de linas dixitais e de fibra dptica, e o concurso
dos ordenadores persoais abriron a toda a humanidade un
abano de posibilidades como nunca antes deste momento
se dera en multitude de campos. Encontramonos ante a
posibilidade de localizar informacion que se atope en
calquera lugar do mundo e acceder a ela desde o
ordenador do noso fogar.

A informatica, coa creacion de ordenadores cada vez
mais potentes e baratos, conseguiu o obxectivo de
achegar a cultura e a informacion a tédolos usuarios.

Os ordenadores podense conectar entre si de diversas
formas: mediante redes ou por conexién mediante
moédem.

E@m &

Redes

Unha rede é un conxunto de ordenadores conectados
entre si, que permiten compartir informacion e recursos.
Asi, distintos ordenadores dunha empresa poden

Ordenadores en rede.

UNIDADE 2
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Redes en estrela, bus e anel.

70

compartir periféricos caros como impresoras laser,
unidades de discos CD regrabables ou escaneres ou
informacion, como poden ser bases de datos ou
programas.

Atendendo 6 ambito en que esta implantada unha rede,
podemos falar de redes de area local (LAN - Local Area
Network) ou redes de area extensa (WAN - Wide Area
Network). As primeiras serven para conectar ordenadores
nun mesmo edificio ou local; conéctanse a través duns
cables especiais € unhas tarxetas (Ethernet son as mais
cofecidas) que se instalan nos zécolos de expansion do
ordenador e a través dun dispositivo chamado Hub que
une tédolos ordenadores. Mediante este sistema é posible
compartir todo tipo de periféricos, discos duros e mesmo
modem, que permitiran conectalo 6 mundo exterior.

As segundas utilizanse para transmitir informacion a
grandes distancias, conectando ordenadores situados en
distintas cidades ou paises. O sistema de cableado adoita
ser fibra Optica ou satélites.

Topoloxia de rede € a forma fisica en que se conectan
os ordenadores na rede, e soe ser de tres tipos:

* Rede en estrela ou centralizada: os ordenadores
estan conectados entre si, a través dun central
(Host). E a mellor cando se quere que varios
ordenadores compartan a informacion e os recursos
dun ordenador central.

* Rede en bus ou arbore: consiste nun cable central, 6
que se van conectando tédolos terminais. E unha
rede moi sinxela de montar e moi barata de custo.
Poden compartir dispositivos.

« Rede en anel: E un caso particular da rede en bus,
no que se unen os extremos do cable. Polo tanto,
cada ordenador esta conectado a outros dous.

Conexion por modem

A lina teleféonica é o sistema mais sinxelo de
comunicacion entre dous ordenadores. Ten a vantaxe de
que xa esta montada a rede telefénica e que o dispositivo
que fai que a conexidén sexa posible, 0 médem, sexa moi
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barato. E necesario que os dous ordenadores que se
conectan dispofian de modem conectado 4 lifia telefénica
e inserido nun dos zdcolos de expansion do ordenador, se
€ interno, ou conectado 6 porto serie, se € externo. Cun
modem podemos realizar unha operacion que se
convertera nos proximos anos en algo habitual e rutineiro:
conectarnos a Internet, a rede mundial, que conecta
milléns de ordenadores entre si, realizar compras de todo
tipo, investir na bolsa, xogar con ducias de persoas
simultaneamente, etc. Actualmente Telefénica puxo en
marcha a chamada RDSI (Rede dixital de sistemas
integrados), unha lina dixital de alta velocidade, que
permite a comunicacion de datos a grande velocidade.
Mediante estas lifas, a conexién entre ordenadores é
moito mais fluida e rapida.

9. Internet

Internet é unha rede de redes de todo o mundo que
estan interconectadas entre si. Cada unha dos milleiros de
redes que a constituen é independente e funciona de
maneira autoénoma. O Unico que ten en comun € que estan
interconectadas entre si. O nome de Internet provén das
palabras Interconected Networks (redes interconectadas).

Cuando accedemos a un determinado enderezo non se
introduce un numero de teléfono sendn enderezos
formados por numeros, letras e simbolos extrafios. Por
exemplo, se se escribe o enderezo http.//www.elpais.es
comunicaremos co xornal El Pais e comezaremos a ler as
suas paxinas. Unha diferencia fundamental de Internet co
teléfono é que se pode transmitir case calquera tipo de
informacién. Pode ser tanto un texto como o que estamos
lendo como unha fotografia, un son ou un video.

Esfera WEB.

Cando falamos de redes estamos facendo referencia a
posibilidade de que un ordenador se comunigque con outro,
e este 4 sua vez con outro mais, e asi practicamente ata o
infinito.

Todalas redes que forman Internet ofrecen a sua
informacion és usuarios, que desta maneira rompen unhas
barreiras fisicas de illamento e permitan consultar
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informacién en calquera parte do mundo. Nun instante
poderemos estar conectados a un ordenador da Nasa, nos
EE.UU, e cun simple “click” noutro instante accedemos a
outra informacion que esta nun ordenador en Brasil, Hong
Kong ou Sidney.

As conexions realizanse en Internet con gran rapidez, o
que permitiu bautizar a rede de redes como autopista da
informacion, ainda que esta velocidade deixa moito que
desexar en determinados momentos del dia.

Todalas redes que forman Internet se comunican co
mesmo protocolo de comunicacions, o que permite enviar
e recibir informacion sen ningun problema. Este protocolo
recibe o nome de TCP/IP (Transmission Control
Protocol/Internet Protocol) que en galego significa
Protocolo de Control de Transmision / Protocolo de
Internet. O primeiro encargase de dividir a informacion en
paquetes en orixe, para logo recompofielos no destino. O
segundo responsabilizase de dirixila adecuadamente a
través da rede.

Enderezos de Internet

Cada un dos ordenadores que estan conectados a
Internet identificase por un enderezo, denominado IP
Address, que é exclusivo. Este enderezo esta formado
por catro numeros separados por puntos; cada numero
pode tomar valores entre 0 e 255.

Exemplo: 123.45.65.156

O NIC (Networks Information Center ou Centro de
Informacion da Rede), é o organismo encargado de lles
asar enderezos 0s ordenadores co fin de evitar que os
enderezos se poidan repetir.

O sistema de dominios (DNS) asignalles nomes 0s
ordenadores (cada nome correspondese cun enderezo IP)
de xeito que sexa mais doado lembralos. O nome pode
estar formado por varias palabras separadas por puntos.

A maioria da xente utiliza o sistema de dominios, xa que
€ mais doado de usar e ademais nos aporta informacion
sobre o contido da informacidén, entre outras cousas.
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Cando tecleamos un enderezo de Internet, como por
exemplo http://www.boe.es , é o chamado enderezo URL
que significa Universal Resource Locator (Localizador
Universal de Recursos), sistema unificado de
identificacion de recursos na rede. A primeira parte http://
tratase do protocolo de acceso; a segunda parte
www.boe.es é o enderezo do ordenador ou do servidor 6
que se quere acceder.

O significado de http é o seguinte: hipertext transfer
protocol (protocolo de transferencia de informacion).

Cada paxina Web soe ser un documento de hipertexto
que contén texto, imaxes, elementos multimedia e
hiperenlaces, que son vinculos que enlazan diferentes
partes do documento ou diferentes documentos entre si
estean onde estean.

¢ Que se pode facer en Internet?

Entre os principais servicios que se ofrecen en Internet
podemos destacar: paxinas Web (WWW), o correo
electronico (e-mail), transferencia de ficheiros (ftp) e os
grupos de noticias (News)

World Wide Web (WWW)

Significa algo asi como “ancha tea de arafia mundial”. O
World Wide Web é o mais utilizado. A informacion
organizase en documentos de hipertexto chamados
paxinas Web; é dicir, paxinas que permiten combinar texto,
imaxes, son, video e animacions, € mesmo seren
interactivas.

Accédese a elas escribindo unha enderezo, por
exemplo http://www.boe.es . A través delas pédese “navegar’,
isto €, percorrer o contido a través de vinculos que levan a
diferentes partes do documento. Os vinculos de texto, Arafieira.
hipertexto, aparecen en cores e sublifiados. O pasar sobre
eles a frecha do rato transformase nunha man. Realizando
un “click” aqui aparece outra parte do documento.

Tamén hai vinculos que estan en imaxes e outros
elementos. Son os hipervinculos. Por exemplo os da barra
que estan na parte superior do documento.
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Para navegar pola web necesitamos un navegador
(browser en inglés). Os mais conecidos son os de
Netscape, Netscape Navigator, e Microsoft, Internet
Explorer. Pédense obter gratuitamente nestes enderezos:
www.netscape.com/es/ e www.microsoft.com.

Son moi doados de usar; abonda con sabermos o
enderezo da paxina que desexamos consultar. Tecléase
ese enderezo na barra de entrada de informacion e,
automaticamente, accédese a nova paxina. Unha vez
situados nunha determinada paxina poderemos acceder a
outras facendo “clic” co rato sobre os hiperenlaces que nos
mostre e que reciben o nome de links.

O enderezo das paxinas conécese co nome de URL
(Universal Resource Identifier), que € un sistema unificado
de identificacion de recursos na rede. Estes enderezo
componense de protocolo, FQDN e enderezo local do
documento dentro do servidor. Neste caso a URL dunha
paxina web levara o prefixo http:// para indicar que é un
servicio World Wide Web, outras permitiran identificar
obxectos Gopher, FTP, News, etc.

O correo electronico (e-mail)

Funciona exactamente como un apartado de correos.
No lugar dun enderezo postal posue un electrénico, por
exemplo j.perez@arrakis.es . Cando alguén lle envia unha
mensaxe, esta queda gardada no apartado do seu
provedor. Logo nds comunicamonos co noso provedor,
que nos transmitira a mensaxe 6 noso ordenador.

O correo electrénico foi un dos primeiros servicios de
Internet, e quizas sexa un dos mais utiles. Tempo atras so
se podia enviar texto. Agora pddense incorporar imaxes,
sons, videos, etc.

Para utilizar o servicio de correo electronico necesitase:

Unha conta de correo electronico: tddolos provedores
ofrecen unha conta de correo electrénico. Se non se
dispon dunha existen paxinas web que ofrecen contas de
correo de balde. Entre as mais cofiecidas estan yahoo
www.yahoo.com e hotmail www.hotmail.com.



Un programa para enviar/recibir correo electronico:
existen varios no mercado. Alguns deles son gratuitos ou
poden utilizarse en forma libre por alguns dias. Por outros
terd que pagar. Alguns destes programas son Outlook e
Outlook Express de Microsoft www.microsoft.com, Eudora,
da compania Qualcomm www.eudora.com e Communi-
cator, da firma Netscape www.netscape.com/es/.

Transferencia de ficheiros (ftp)

Quere dicir “protocolo de transferencia de arquivos” (file
transfer protocol). Como o seu nome suxire, a sua
finalidade é a posibilidade de transferir ou mover arquivos
de Internet a un ordenador persoal. O seu desefo é moito
menos atractivo c6 de unha paxina web, xa que
xeneralmente so se inclue texto, pero € un servicio mais
rapido e eficaz.

Existe un programa que simula unha navegacion polo
FTP. Chamase FTPvoyager e esta disponible no enderezo
www.ftpvoyager.com.

O prefixo utilizado nunha URL deste servicio é ftp://

Os grupos de noticias (News)

E moi similar 6 correo electrénico. A diferencia radica en
gue unha mesma mensaxe se lles distribue a un grupo de
usuarios. Os grupos de noticias son lugares onde se
poden consultar artigos de todo tipo enviados polos
usuarios da rede. Calquera usuario pode enviar un artigo
ou carta expondo 0 que se desexe, por moi peregrino que
ese asunto poida parecer. Os artigos que deixa un usuario
poden ser lidos e respondidos por outros usuarios, € esas
respostas son a sua vez lidas e respondidas por outros, e
asi sucesivamente, creandose unha cadea de artigos
relacionados entre si. O prefixo utilizado neste servicio é
news://

Buscar informacion

A cantidade de informacion que ten Internet é
verdadeiramente impresionante. Buscar un dato especifico
pode ser pouco mais que encontrar unha agulla nun
palleiro.
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Para procurar informacién especifica na web existen os
que se denomina propiamente buscadores. Entre eles
estan:

www.yahoo.com: E un dos buscadores mais utilizados
no mundo. Posue unha versién en inglés e outra en
castelan www.espanol.yahoo.com. Traballa sobre a base
dunha listaxe de paxinas rexistrada nel, que se clasifican
segundo o tema.

www.altavista.com: E outro dos mais utilizados. A sta
version en espanol esta no enderezo www.magallanes.net
. A diferencia de Yahoo, non traballa sobre un conxunto de
paxinas clasificadas, sendn que segue o rastro da palabra
que se ingresa en todolos documentos da rede. Por iso é
algo mais lento. Permite a opcién de realizar unha
pregunta (en inglés) e devolve posibles respostas.

www.lycos.com: Tamén é moi utilizado. As suas
caracteristicas non difiren dos anteriores.

www.hotbot.com: Dise deste buscador que construe os
mellores indices. Isto quere dicir que despois de ingresar
unha palabra aparecen as paxinas referidas a este tema
agrupadas segundo un criterio. Pertence a prestixiosa
revista norteamericana Wired, dedicada a informatica.

A linguaxe de Internet

Recdllese eiqui unha relacion dalguns termos que se
utilizan 6 falar de Internet:

ActiveX. Son unha serie de ordes que posuen algunhas
paxinas de Internet para permitir accidns especificas
sobre videos, sons, arquivos, etc.

Ancho de banda. Para entender isto poremos un
exemplo doado de entender: suponamos que imos por
unha autoestrada con tres carris con moitos coches; de
supeto a autoestrada termina e comeza unha estrada con
s6 un carril. Evidentemente, ali producese un
atascamento. En Internet a informacion viaxa igual cos
coches, de maneira que canto mais ancho sexa o carril (a
banda) mais veloz sera a transmision.



Chat. Moitas persoas utilizan Internet para “conversar’.
Conversar entre comifas, xa que se comunican escribindo
as suas mensaxes polo teclado e visualizando o contido
na pantalla. Isto dase case en tempo real, polo que a
comunicacion pode levarse a cabo en forma bastante
fluida. Para soster unha comunicacién por chat soe
requirirse de programas especificos para iso; un dos mais
conecidos é o mIRC (jescribese asil).

Dominio. As paxinas de Internet adoitan terminar con
tres letras que sinalan o tipo de paxina de que se trata. Por
exemplo, a terminacion, .com indica que a paxina é
comercial, .edu que se refiere a unha institucion educativa,
.net con relacion a recursos da propia Internet. Outros
dominios son: .mil, militar, .gov, organizacions
gobernamentais. Tamén hai duas letras que identifican o
pais 0 que pertence cada paxina: .es para Espana, .it para
Italia, .fr para Francia, etc. Un caso especial € o dos
Estados Unidos, xa que a maioria das paxinas deste pais
non utiliza o dominio asignado que é .us.

Download ou descargar. Denominase asi 0 proceso
polo que un usuario copia un arquivo que esta en Internet
0 seu propio ordenador. Esta tarefa pode durar mais ou
menos tempo dependendo do ancho de banda.

HTML. En inglés ‘Hipertext Mark Lenguage”, € dicir
Linguaxe de Marcacién Hipertextual. E o0 modo en que o
contido das paxinas de Internet se codifican.

Java. E o nome dunha linguaxe de programacion
desenvolvida pola empresa Sun Microsystem destinada a
ofrecer contidos interactivos en Internet. Moitas paxinas
posuen pequenos codigos en Java denominados applets
para ofrecer presentacions mais atractivas.

Navegar. E unha metafora moi utilizada polos usuarios
da rede. Os usuarios de Internet, os internautas, navegan
pola rede, procurando informacion, etc. Os programas que
se utilizan para acceder a Internet denominanse
navegadores.

Servidor. Supofilamos que vostede desexa publicar
determinada informacién en Internet. ;Como fai? Debe
almacenala nun lugar onde estea dispofible permanen-
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temente. Ademais este lugar debe administrar o acceso
que os demais realicen 4 sua paxina para evitar cousas
tales como que lle modifiquen a informacion, que lla
borren, etc. Este lugar é un servidor. Tratase dunha
supercomputadora (non polo tamafno sendn pola potencia)
na que se garda moita informacion e se controla o acceseo
a ela. Na realidade tratase de varias computadoras moi
potentes interconectadas entre si. Alguns servidores
ofrecen publicar de balde informacién en Internet. Entre os
mais conecidos esta Geocities.

TCP/IP. Estas siglas constituen a alma de Internet. Son
protocolos; é dicir, convencions establecidas entre tddolos
ordenadores conectados a Internet. IP son as iniciais de
“Identify Protocol” ou Protocolo de Identidade. Todo
ordenador conectado a Internet ten un IP, é dicir, unha
identificacion unica ante o resto dos usuarios de Internet.
Esta identificacion consiste nunha serie de numeros moi
dificil de memorizar, polo que se traducen en letras que
poidan ser un pouco mais significativas. TCP son as
iniciais de “Transfer Control Protocol” ou Protocolo de
Control de Transferencia. A informacién repartese en
pequenos paquetes. Cando estes paquetes chegan 6 seu
destino ordénanse e volven a formar a informacion orixinal
(como un crebacabezas). Todo este proceso contrélao o
protocolo TCP.

URL. Cando enviamos unha carta escribimos un
enderezo postal. Cando queremos acceder a unha paxina
de Internet debemos escribir un enderezo URL, isto é, o
nome que identifica a paxina. As letras URL refirense a
“Uniform Resource Locator” ou Localizador Unificado de
Recursos.

Microsoft Internet Explorer

Microsoft Internet Explorer Suite 4.0 € un conxunto de
ferramentas e programas que lle permiten 6 usuario unha
completa integracion do seu ordenador dentro do mundo
de Internet.

O programa Microsoft Internet Explorer permitenos
acceder a maior rede mundial de comunicaciéns, Internet.
Con el, ademais de traballar coas paxinas web, podemos
enviar e recibir correo electronico, buscar informacion



sobre calquera tema, intervir en grupos de debate, facer
chat, ver a television, realizar conferencias telefénicas e
video-conferencias, etc.

Cando se executa Microsoft Internet Explorer aparece
unha venta na que podemos distinguir as seguintes partes:

Pantalla de Internet Explorer.

Barra de menus

Igual que tddalas aplicacions Windows, o programa
organiza nunha barra de menus, situada na parte superior
da venta, tédalas funciéns que o usuario podera executar.

Barra de ferramentas

A barra de ferramentas contén un conxunto de botdns
qgue representan as funcions mais utilizadas do programa.
A barra de ferramentas constitue un sistema tan sinxelo de
usar que é posible que o usuario non necesite consultar os

menus.
[ F ki " st = -]
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Botons Atras e Adiante. Unha vez que esteamos
conectados a unha paxina web utilizaremos os enlaces
para introducirnos en novas paxinas que nos proporcionen
a informacion que procuramos. O problema xorde cando
gueremos volver a algunha paxina anterior. ; Como facelo?
Microsoft Internet Explorer proporciona o boton Atras, que
nos permitira retroceder a paxina anterior.
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Se unha vez que temos retrocedido queremos volver a
paxina en que estabmos, abondara con facer “clic’ no
botdn Adiante para chegar a ela.

Boton Deter. En numerosas ocasiéns a conexion a
unhas determinadas paxinas faise imposible; a saturacion
das linas € o maior problema co que nos encontramos 6
navegarmos pola rede. Cando a transmision da
informacion se prolonga demasiado o mais sinxelo é
interrompela e probar noutro momento. A interrupcion
desa transmision efectuase co boton Deter.

Boton Actualizar. Serve para actualizar unha paxina
cargada e que esta almacenada no caché.

Botén Inicio. Microsoft Internet Explorer permite
establecer unha paxina inicial que aparecera cada vez que
se execute o programa. Por defecto, esta pagina sera a de
Microsoft Internet Explorer ou a do servidor que tefiamos
contratado para conectarnos; cada vez que fagamos “clic”
sobre o botén Inicio volveremos a ela.

Boton Imprimir. Este boton permite imprimir o contido
da paxina web que se esta visualizando nese momento.

Navegar por Internet

Navegar par Internet é unha operacion moi sinxela; s6
€ necesario coflecermos o enderezo do lugar onde
queremos acceder. Por exemplo, podemos acceder a
http://www.elpais.es, que é a paxina web do periddico El
Pais. Para iso teclearemos a URL indicada no cadro
Direccion e pulsaremos <Enter> .

O logotipo de Microsoft Internet Explorer do recanto
superior dereito comezara a moverse cando que intenta
realizar a conexion. Tamén na barra de estado aparecera
informacién sobre as operacions que esta realizando o
programa Unha vez conseguida a conexion aparecera na
pantalla a paxina web a que accedemos. Para navegarmos
a partir desta paxina utilizaremos os enlaces, pasando
dunha péaxina a outra sen ningun problema.

Os enlaces poden ser cadeas de texto ou imaxes.
Xeralmente os enlaces de tipo texto aparecen sublinados



e en cor azul. Cando situamos o rato sobre un enlace o
cursor do rato cambia de aspecto, substituindo o punteiro
en forma de frecha por unha man que sinala co dedo
indice.

Cando se accede a un enlace e se retorna a paxina
desde a que se accedeu, 0 enlace cambia de cor para
indicar que xa foi visitado; xeralmente toma un aspecto
purpura. Se se deixa o cursor sobre un enlace na lifa de
estado aparecera o enderezo 6 que nos conectaremos;
faremos “clic” sobre dito enlace.

Os lugares favoritos

Favoritos é unha listaxe onde podemos ir gardando os
enderezo que nos parecen interesantes por se nalgun
momento, ben nesta sesién ou bennoutra diferente,
desexamos volver a elas. Cando estamos nunha paxina
interesante e desexamos anotala na lista de favoritos sé
temos que elixir a opcidon Agregar a favoritos do menu
Favoritos da barra de menus.

Windows

1.- Executa o programa Calculadora.
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2.- ;Cal é o efecto dun protector de pantalla? Pon o protector de pantalla chamado
Figuras no 3D é configurao na forma cilindro e que se active s 10 minutos de non

utiliza-lo ordenador.

3.- Cambia a cor da apariencia de Windows e pono en "Dia Lluvioso".

4.- Describe o uso dos tres botons que aparecen na esquina superior dereita das

ventas de Windows.
5.- Organiza automaticamente os iconos do escritorio.

6.- Busca o ficheiro chamado Sol.exe e crea un acceso directo no escritorio.
7.- En Windows, indica as diferentes formas de pechar un programa.

8.- Abre simultaneamente tres ventas, mantenas abertas simultaneamente e traballa

alternativamente nunha ou outra.

9.- Abre o explorador e expande completamente a arbore de carpetas e subcarpetas.

10.-Describe diferentes formas de eliminar definitivamente un ficheiro. ; Como se

baleira a papeleira?

11.-Indica as formas de seleccionar simultaneamente ficheiros consecutivos e ficheros

alternos.
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12.- ; Que é formatear un disquete?. Formatéao e polle de nome: CURSO.
13.- Cambia o0 nome a un icono de acceso directo.

14.- Indica distintas formas para cambiarlle 0 nome a un ficheiro.

15.- Fai que a Barra de Tareas non apareza no Escritorio.

16.- ; Que significa o signo + que aparece a esquerda das carpetas no explorador de
Windows?

17.- Cambia a data e hora do sistema.

18.- Fai unha copia dun disquete que contefa unha informacion valiosa e da que
queres unha copia de seguridade.

19.- Reproduce automaticamente un arquivo con extension .MID.

Programa Paint

20.- Carga o programa de desefo PAINT e crea un logotipo para empresa de
ferrocarris.

21.- Debuxa o Pelegrin, mascota do Xacobeo.
22.- Debuxa un cadro estilo Miré coas ferramentas do Paint.

Internet

23.- Describe dous dos servicios mais utilizados de Internet.

24.- Realiza unha descricion do proceso para definir un acceso telefénico a redes que
nos permita conectar a Internet, utilizando un modem de 56.600 baudios.

Servidor: Tarrakis

DNS Primario: 192.65.34.6
DNS Secundario: 192.65.34.2
Tfno. Infovia Plus: 981165000
Usuario: Eumesmo

Password: k45nms

25.- Mediante o programa Internet Explorer, conéctate coa pagina da Xunta de Galicia:
http://www.xunta.es

26.- ;Como buscarias informacién en Internet sobre o tema do chamado Efecto 20007
27.- ;Que é FTP?

28.- Escribe un e-mail pedindo informacién sobre os productos que ofrece a empresa
Teleline & direccion electronica seguinte info @teleline.es.

29.- Conéctate coa pagina Web da Nasa e captura a fotografia do Teide, nas illas
Canarias.
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OFIMATICA. PAQUETES INTEGRADOS

A ofimatica, a oficina informatica, € un conxunto de ferramentas informaticas que
nos permiten realizar adecuada e rapidamente todo o traballo que actualmente se
desenvolve en calquera oficina.

O procesador de textos Word vainos permitir crear calquera tipo de documento.
Aprenderemos a almacenar un documento, cambiar o seu formato e tipo de fonte,
insertar graficos e imprimirlo. Desta maneira poderemos dotar os nosos
documentos dun aspecto coidado e profesional.

Mediante a folla de calculo Excel, poderemos introducir datos numéricos e efectuar
os calculos convenientes, realizando os graficos estatisticos apropiados.
Aprenderemos a introducir férmulas que realicen determinados calculos, e tamén
nos poderemos axudar das funcidns de libreria para calcular a media, a desviacion
media, o rango, etc.

Poderemos crear as nosas bases de datos, para almacenar libros, discos, alumnos
dun centro, etc., coa axuda de Access. Aprenderemos a crear unha base de datos,
almacenar a informacion, crear os formularios cun desefno para a introduccion de
datos, editar a informacién introducida, buscar unha determinada informacion, obter
listaxes, etc.
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Paquete integrado Office 97.
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1. Microsoft Office 97

O paquete integrado OFFICE 97 componse basica-
mente das ferramentas seguintes: un potente procesador
de textos WORD), unha folla de calculo EXCEL) e un
sistema xerador de bases de datos (ACCESS). A
integracion destes tres elementos é extraordinaria;
poderemos intercambiar informacion entre os diferentes
modulos con total transparencia e sen perda de
informacion.

2. Word’97

Imos describir brevemente os cofiecementos basicos
imprescindibles para manexar dunha maneira elemental
un procesador de textos das caracteristicas de WORD 97.

Fai alguns anos un procesador de textos limitabase a
emular simplemente unha maquina de escribir, pero hoxe
en dia, dada a potencia dos ordenadores persoais, 0 seu
papel cambiou radicalmente, ofrecendo opcions
impensables fai sé uns anos: multiples tipos de letras e
tamanos, insercion de todo tipo de formatos graficos,
taboas, insercion de son, correctores ortograficos e
gramaticais, diccionario de sindnimos, etc.

Como cargar Word

Para executalo, se temos un acceso directo no
Escritorio de Windows 98, que sera o mais conveniente,
cumprira facer un dobre “clic’ sobre el para que nos
apareza xa cargada a pantalla basica de Word, na que se
abre un documento novo e baleiro, que como opcions
predeterminadas usa papel tamafo DIN A4 (21x29,7 cm),
con marxes esquerda e dereita de 3 cm., e superior e
inferior de 2,5 cm. Evidentemente, tddalas opciéns son
configurables polo usuario. Xa podemos empezar a
escribir no documento.

A pantalla de Word ten o aspecto seguinte; nela que
estan descritos alguns dos seus elementos importantes:
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A Punto de insercion G Barra de seleccion
B Barra de titulo H Marxe lateral

C Barra de menus | Punteiro

D Barra ferramentas J Barra de estado

E Cinta K Barras esvaramento
F Regra L Area de texto

Traballar cun procesador de textos € mais doado que
cunha maquina de escribir, xa que nada queda impreso
ata que non se envia & impresora. Pddense facer, polo
tanto, tantas correccions como se estime conveniente.

Antes de comenzar a escribir, compre colocar o punto
de insercion onde se desexe comezar a insertar texto. Se
se trata dun documento novo o punto de insercion aparece
automaticamente colocado 6 principio do documento.

Crear un documento novo

Elixa Novo do menu Arquivo no cadro de didlogo que
aparece; esta seleccionada a pestana Xeral e Documento
en branco; aceptaremos inicialmente as configuracions
predeterminadas, facendo “clic’ en Aceptar.

Pantalla de
entrada Word
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Cadro de
didlogo abrir.

Fan

Abrir un documento

Polo que respecta 6s documentos que se atopen no
disco duro do equipo ou nunha unidade de rede a que tefia
acceso, pode abrir un documento como copia sempre que
desexe crear e traballar unha copia do documento en lugar
dun documento orixinal. Independentemente do lugar en
que se atope o documento, pode abrilo como sé lectura se
desexa asegurarse de non cambiar o documento orixinal.
Para iso elixa Abrir do menu Arquivo; no cadro de dialogo
que presenta WORD faremos dobre “clic” sobre o nome do
ficheiro que queiramos abrir.
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Edicion dun documento

Nun documento podemos buscar, eliminar, reemplazar,
revisar ou reorganizar o texto escrito. Para realizar
calquera cambio é necesario seleccionar primeiro o texto;
este aparecera en video inverso. Pddese seleccionar texto
de moitas formas diferentes, palabras, paragrafos ou
documento completo utilizando o rato: unha palabra (dobre
“clic” sobre ela), unha lina (“clic” sobre a barra de seleccion
a altura da lina), un paragrafo (dobre “clic” sobre a barra de
seleccion).

Tamén podemos seleccionar unha palabra, oracion,
parrafo, seccién ou documento completo presionando
repetidamente a tecla de funcion F8.



Eliminar texto: Seleccionalo da forma anterior e logo
premer RETROCESO ou SUPR.

Mover texto: Seleccionar o texto desexado, premer e
manter premido o boton esquerdo do rato, arrastrar a
seleccidn a sua nova localizacion e liberar a tecla do rato:
o texto aparecera no seu novo lugar.

Copiar texto: Compre realizar o mesmo proceso do
apartado anterior pero mantendo premida simultanea-
mente a tecla CTRL.

Desfacer: Sempre poderemos desfacer o paso ou erro
que cometeramos mais recentemente mediante o
comando do menu Edicion: Desfacer.

Buscar e reemprazar palabras: Realizase mediante a
opcion Buscar ou Reemprazar do menu Edicién.
Consiste na busca ou substituciéon dunha palabra por outra
0 longo de todo o documento. Poderemos elixir cales
substituimos e cales non.

CAS R S TR

st leces =

Vexamos a descricion dalguns iconos da Barra de
Ferramentas para unha utilizacion mais rapida de certas
opcions:

NEQ &8 £ =@\

{ DU | S S E T o 1T
A Arquivo novo E Cortar seleccién
B Abrir arquivo F Copiar seleccion
C Gardar arquivo G Pegar seleccion

D Imprimir documento H Copiar formato

Cadro reemplazar.

Barra de
ferramentas.
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Gardar un documento

Unha vez realizado o documento, este esta realmente
gardado temporalmente na memoria RAM do ordenador
polo que, se se apaga ou se interrompe 0 subministro de
luz, o documento se perde sen posibilidade de recupe-
racion. Para poder gardar o traballo dunha maneira
permanente para o seu uso futuro, débeselle dar un nome
6 documento e almacenalo no disco duro ou nun disquete.
Para facelo segue estes pasos:

Elixe Gardar do menu Arquivo e abrirase o cadro de
dialogo seguinte:

Eemnibay cumee HE
ks e[| crEnan ! |'L.I| !:|| I"H Sh .]::ll J‘1|
| fmimdc | iSimrriar |
;|I'r.'l'
BT AR
|
[F gy
u,-lhumll — e ..|
[ hnen o]
falll G T LT
pinishew A mechar |Unidod de Inf orrcbc =|
Cadro gardar. ikt o -l

Escribiremos un Nome de arquivo (como maximo 255
caracteres no lugar correspondente), gardarémolo co
formato desexado en Gardar como tipo e elixiremos a
carpeta en que desexemos gardarlo, en Gardar en. Se tal
carpeta non existe, pddese crear no mesmo momento.

Se desexaramos gardarlo noutro disco ou carpeta
posteriormente, elixiremos a opcion: Gardar como.
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Cambios na presentacion do texto

A forma en que aparece un documento de forma
definitiva controlase mediante os formatos que se lle
apliquen. Comezaremos cos formatos mais sinxelos que
permiten darlle realce 6 texto: cursiva, negrifia, axustar o
texto, sangrias, tipos de letra, etc.

Alguns formatos como negrifa, cursiva, sublifado,etc.
podenselle aplicar a calquera cantidade de texto, a un s6
caracter ou a todo o documento. Este tipo de formato
recibe o nome de formato de cardcter. Outros tipos de
formato, como a sangria ou interlinado, afectan a todo o
parrafo. Outros formatos afectan a unha seccién do
documento, como as marxes ou 0 numero de paxina.

Desde alguns botons da Barra de Ferramentas,
podemos facer todo o expresado anteriormente:

Fhaped = jmriFhw e = 10 = | B K E 2= N |

=1 : I rrrtrrr
% Tl L NETF 4M

A Cadro de Estilos F Sublinado

B Cadro de Fontes G Alinacion esquerda

C Tamano de fonte (puntos) H Alifiacion centrada
D Negrina I Alinacion dereita
E Cursiva J Alinacioén xustificada

Desde a opcion de menu Formato (Parrafo), podemos
cambiar, entre outras cousas, o aspecto dun parrafo como
sangrias, espacio entre linas, espaciado de parrafos,
control de lihas viuvas e orfas, contribuindo a darlle un
aspecto mais profesional e coidado 6 texto.

Desde esta opcion é posible establecer, borrar ou definir
novos tabuladores. Un tabulador € unha marca que
aparece na regra do procesador de textos de tal maneira
que nos servira para alinar texto arredor ou a partir desa
posiciéon predefinida sen mais que premer a tecla <Tab>,
permitindonos encolumnar tanto texto como numeros. Os
tabuladores hainos de diferentes tipos: esquerdo, dereito,
centrado, decimal, recheo con puntos ou linas, etc.

Barra de
ferramentas formato.
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Outra das opcions importantes a4 hora de cambiar o
aspecto dun documento é a do menu Formato (Fonte),
que nos permitira elixir tipo e tamafo da letra, cor,
subindices e superindices, espaciado entre caracteres e
algunha opcién bastante novidosa como a de animacion.
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Se queremos que calquera cambio que realicemos nun
documento se mantefia de forma permanente, é necesario
que utilicemos a opcion Gardar.



Imprimir un documento

E evidente que a principal funcién dun procesador de
textos é imprimir o documento que temos creado para,
posteriormente, envialo 6 seu destinatario e que o lea. Un
consello fundamental é que antes de imprimir calquera
documento o gardemos previamente no disco, xa sexa
disco duro ou un disquete.

Unha das caracteristicas que ten este procesador de
textos € que permite visualizar unha vista previa do
documento que imos imprimir. Desta maneira podemos
apreciar se o formato do documento se adapta 6 que nos
desexamos ou se € necesario realizar alguns cambios.
Para iso elixese a opcion Vista preliminar, do menu
Arquivo. Una vez que comprobemos esta vista previa e
esteamos satisfeitos do resultado final poderemos
imprimilo con total seguridade.

Para Imprimir un documento elixiremos a opcion
Imprimir do menu Arquivo, que nos mostrara unha
pantalla como a que segue:
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Desde as diferentes opciéns poderemos elixir imprimir
unha paxina, todas ou s6 algunhas, o numero de copias que
desexemos, cambiar a impresora, imprimir en arquivo, etc.

Documentos profesionais

A un documento pddeselle dar un tratamento desde o
punto de vista estético tan vistoso e sofisticado como
desexemos. Para iso dispomos dunha serie de ferra-

Cadro imprimir.
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Texto con graficos.

mentas que describiremos sen demasiada profundidade,
dada a limitacion do espacio que se lle pretende dar a esta
unidade, pero co obxecto de que o usuario saiba que
existen e que en calquera momento e cun pequeno
esforzo pola sua parte podera utilizalas.

Ferramenta, ortografia e gramatica
(Ferramentas-Ortografia)

E unha ferramenta que nos permitira corrixir os erros
cometidos no documento, tanto ortograficos como
mecanograficos. Permitiranos, asi mesmo, crear diccio-
narios personalizados coas palabras que non posua o
propio. Corrixe tamén erros gramatiacias e de estilo.

Columnas (Formato-Columnas)

Permite escribir en columnas o texto que desexemos,
ata 12 columnas, do mesmo ou diferente ancho. Pddese
desactivar en calquera momento e o texto volve 6 seu
formato orixinal.

Insertar taboas (Menu-Taboa)

As taboas permitennos organizar determinados tipos
de documentos dunha forma mais flexible e cdmoda,
dandolle un aspecto mais profesional 6 documento. As
taboas pdédense modificar segundo a vontade do usiario:
ancho, alto, tipos de letra, bordes, fondos, unir cadros,
sombreados, insertar novas filas ou columnas ...

Insercion de rotulos (Menu Insertar-Imaxe-WordArt) e
imaxes (Menu Insertar-Imaxe)

Estas ferramentas permitirannos insertar todo tipo de
imaxes, predesefladas ou creadas cun programa de
deseno, nos nosos documentos. O texto adaptarase de
forma perfecta e tal e como nés desexemos 6 recadro
grafico que forme a imaxe.

Combinar correspondencia

Potente utilidade que nos permitira crear o que se
conece como correo personalizado ou “mailing”. Partindo
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dunha base de datos, creada co propio WORD ou outro
programa calquera de bases de datos, e un documento ou
patron, poderemos xerar multiples documentos persona-
lizados cos datos procedentes da base de datos.

Axuda

Esta é unha das opcidns mais utiles de calquera
programa informatico, xa que de forma autonoma e
autodidacta poderemos ir aprendendo pouco a pouco o
seu funcionamento e sair de calquera dificultade en que
nos atopemos, a vez que nos ensinara a realizar & contenido s indice
determinadas tarefas. N2 icutesestar  Mayis+Fi

@ Ayudade MicrosafE Waord F1

Microsoft en el Web k|

Para abrir a Axuda temos que premer no simbolo ? do
Avuds pars WordPerfect

menu de Word; apareceranos un cadro de como o
seguinte: ficerca de Microsaft Word

En Axuda de Microsoft, podenos aparecer un
personaxe (Einstein) ou un dibuxo animado (un clip) que
nos pregunta o que queremos facer, para posteriormente
guiarnos no proceso e abrirnos sucesivos cadros de
didlogo que nos van indicando os pasos que compre
realizar.

Cadro de axuda.

Se seleccionamos a opciéon Contido e indice, aparece-
ranos un cadro de dialogo no que poderemos buscar por
conceptos ou por temas (un libro con varios temas que se
iran abrindo &4 medida que o usuario o solicite).

A opcidon ¢Qu é isto? converte o punteiro do rato nun
signo de interrogacion, de maneira que 6 premer con el
sobre un texto de menu, un botén, etc., explicanos o que
fai.

En Acerca de Microsoft Word aparécenos o numero
de serie da licencia de usuario, asi como se desexamos
informacion técnica sobre os recursos do sistema.
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3. Excel’97
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Folla de cédlculo Excel. 1 e o

Unha folla de calculo é unha aplicacion que permite
almacenar, manipular, calcular e analizar datos tales como
numeros, texto, datas e formulas. Asi mesmo, unha folla de
calculo como Excel 97 permite crear elementos graficos,
tales como linas, segmentos de arco, rectangulos, 6valos,
cadros de texto, botdns, etc., e insertar fotografias ou
debuxos realizados cun programa de desefo grafico.

Hoxe en dia as follas de calculo deberian chamarse
libros de calculo, xa que calquera delas 6 abrilas
mostranos varias follas simultaneamente, podéndose facer
referencia a calquera cela de calquera folla.

Os graficos pddense crear rapidamente a partir dos datos
numéricos almacenados na folla. O dito grafico pddese
crear directamente na propia folla ou como un documento
independente nunha venta separada. Poderemos elixir unha
das moitas variedades incorporadas dos tipos de graficos
bidimensionais e tridimensionais, personalizandoos para
que apareza do modo desexado. Poderemos asi mismo
crear pictogramas con debuxos realizados con calquera
programa de desefno, como PaintBrush.

Como cargar Excel 97

Compre facer un dobre “clic” sobre o icono de Excel 97
creado no escritorio como un acceso directo ou ben
mediante a opcion Inicio - Programas - Microsoft Excel,
e apareceranos a folla co aspecto seguinte:
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Os comandos de Excel agrupanse en menus. Os
nomes dos menus aparecen na barra de menus que se
presenta 6 ancho da parte superior da venta da aplicacion.

De acordo co tipo de documento no que se traballe
preséntase unha barra de menus diferente. Para elixir un
comando co rato ou co teclado seleccionase primeiro o
menu e logo elixese o comando desexado.

Alguns nomes de comandos aparecen inicialmente
atenuados, o que indica que o comando non se lle pode
aplicar a situacion actual. Se se cambia de idea ou se
comete un erro 6 traballar cun documento, podese elixir 0
comando Edicion Desfacer para contrarrestar certos

comandos e accions inmediatamente despois de realizalos.

Comprension da folla de calculo

Unha soa folla de calculo Excel 97 ten 65536 filas e 256
columnas. As columnas rotulanse de esquerda a dereita,
desde o A 6 Z; logo continia co AA ata chegar a columna
IV. A referencia a unha cela é unha combinacion da letra
da columna e do numero da fila: asi, H7 refirese a cela
situada na columna H fila 7. A ventd s6 mostra unha
pequena parte da folla; para ver o resto da folla deberase
desprazar por ela, mediante as barras de desprazamento.
A cela é a unidade basica dunha folla de calculo na que se
poden introducir e almacenar datos.

T

€

| 2
J..

d

1] 9

A

i

¥

u

T

m 2d
1

12

11

i a
"= -
AR R Hepa I=i | =l

-sznwf

H L 1

Gréfico descripcion da folla.
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Barra de ferramentas formato.

= N

A Barra de menus G Barras de ferramentas
B Area referencia H Encabezado de fila

C Cela activa | Folla de calculo activa
D Barra de formulas J Cela

E Nome da folla de célculo K Barra de esvaramento folla
F Encabezado de columna L Barra de estado

No modo texto pdédense introducir ata 32.000 carac-
teres. As frechas deberan estar comprendidas entre o 1 de
xaneiro de 1900 e o 31 de decembro de 2078. Os numeros
podense presentar cos dixitos decimais que desexemos;
sen embargo durante o calculo Excel utilizara a sua
maxima precision, 15 dixitos.

Importante: Para poder introducir férmulas ou funciéns
que realicen un determinado calculo é necesario preceder
a dita entrada dun signo =. Por exemplo: =SUMA(A1:B7),
dara como resultado a suma de tdédolos numeros
almacenados no rango de celas A1:B7.

Para introducir texto, numeros ou férmulas nunha cela
da folla, compre situarse na cela en que se desexa facelo,
teclear os valores que se queira e premer INTRO.

Normalmente Excel presenta as seguintes barras de
ferramentas: estandar, formato, autotexto, debuxo,
formularios, imaxe, bases de datos, taboas e bordos, etc.
Calquera delas pdédese visualizar/ocultar na pantalla
segundo a votande do usuario. Para iso elixese o0 comando
Ver-Barras de ferramentas e activase/desactivase a
barra desexada. Tamén se poden personalizar a gusto do
usuario e das suas preferencias de utilizacion.

A seguinte ilustracién mostra os botons e ferramentas
que aparecen na Barra de ferramentas de formato:

Bf € DE F@ XI J X LMYXYODO P o
BRRREARNE .
- KR 12 B " I ™y | AR B B
A Fonte C Negrina
B Tamano fonte D Cursiva
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E Sublinado

F Alifhar a esquerda
G Alifar 6 centro

H Alifar a dereita

I Combinar e centrar

J Estilo moeda

K Estilo porcentual

L Estilo millares

M Aumentar decimais
N Diminuir decimais
O Bordos

P Cor de recheo

Q Cor de fonte

A barra estandar ten o aspecto seguinte:

D Imprimir

E Vista preliminar
F Ortografia

G Cortar

H Copiar

| Pegar

J Copiar formato
K Desfacer

L Refacer

r-rrrri'|

bt
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Barra de ferramentas estdndar.

W y
it
LA
M Insertar Hipervinculo
N Barra ferramentas

O Autosuma

P Pegar funcion

Q Orde ascendente

R Orde descendente

S Asistente para graficos
T Mapa

U Debuxo WEB

V Zoom

X Axudante de Office

As barras de ferramentas podense situar en calquera

posicion dentro da venta.

Xeneralidades

Como seleccionar celas

En Excel seleccidnanse primeiro as celas sobre as que

se desexa traballar e posteriormente elixese o comando
ou accién que se desexa executar.
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E posible seleccionar unha cela Unica, un rango de
celas consecutivas ou facer unha seleccion multiple
composta por varias celas unicas ou de rangos.

Para seleccionar unha cela colécase o punteiro do rato
na cela na que se desexe introducir un valor e facer “clic”.

Para seleccionar unha columna ou unha fila colécase o
punteiro do rato na cabeceira da columna ou da fila
desexada e faise “clic”.

Para seleccionar un rango de celas colocase o punteiro
do rato nun dos recantos do dito rango e faise “clic’. A
continuacion mantense premida a tecla SHIFT, lévase o
punteiro do rato 6 recanto oposto e faise “clic” de novo.

Para facer unha seleccion multiple procédese como no
caso anterior para seleccionar un rango simple, a
continuacion mantendo premida a tecla CTRL (Control)
seleccionase un novo rango; unha vez seleccionado
prémese novamente CTRL para proceder de novo, e asi
sucesivamente.

Para seleccionar a folla de calculo enteira lévase o
punteiro do rato 6 cadro interseccién das cabeceiras de fila
e columna e faise “clic”.

Para deseleccionar un rango faise “clic’ nunha cela
calquera.

Como crear unha folla de calculo

Escolle o comando Arquivo Novo. Na venta que
aparece selecciona coas frechas de direccion ou co
punteiro do rato Libro e pulsa INTRO.

Para introducir os datos selecciona as celas en que
desexes introducir a informacion e escribe os datos. Se
cometes erros na introduccion dos datos presiona a tecla
RETROCESO, mentres o texto estea na barra de
formulas. Teclea INTRO e o texto pasa da barra de
férmulas & cela.

Se queres modificar o contido de calquera cela,
seleccidnaa e preme a tecla F2; enton activase a barra de
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formulas e corrixese coas teclas de cursor. Unha vez
realizada a modificacion pulsase INTRO.

Para borrar o contido dunha cela selecciona Edicion,
Borrar e elixe do cadro de opcions o que desexes borrar:
todo, formatos, contido ou comentarios. Para eliminar o
contido preme a tecla SUPR.

Como abrir unha folla de calculo existente

Escollese o comando Arquivo Abrir e preséntasenos o
seguinte cadro de dialogo:
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Cadro de didlogo abrir.

Selecciona o nome do documento no cadro de lista e fai
un dobre “clic”.

Co comando Arquivo Abrir tamén se pode abrir un
arquivo doutra aplicacion ainda que estea cun formato
diferente; asi é posible abrir unha base de datos de
DBASE Il + ou DBASE 1V, ficheiros de LOTUS 1-2-3, etc.
E suficiente con procurar o tipo de arquivo en Tipo de
arquivo.

Excel presenta unha listaxe 6 final do menu Arquivo
cos catro ultimos arquivos abertos. Se fas un dobre “clic”
sobre calquera deles, abrirao.
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Introduccion de formulas

A introduccion de formulas é a técnica basica utilizada
para analizar datos na folla de calculo. Coa férmula
podense realizar operacions tales como adicion,
multiplicacion e comparacion dos valores da folla de
calculo. Unha formula usase cando se desexa introducir
valores calculados nunha folla de calculo.

Unha férmula pode incluir un dos seguintes elementos:
operadores, referencias de celas, valores, funcions para
follas de cédlculo ou nomes. O introducir unha férmula
nunha de calculo introdicese unha combinacidon dos
citados elementos na barra de formulas.

A lonxitude maxima dunha férmula é de 4096 caracteres.

Unha férmula combina nunha cela valores con
operadores para producir un novo valor baseado nos
valores xa existentes. Unha férmula podémola considerar
como un dos termos dunha ecuacidon en que 0 seu
resultado se mostra nunha cela. Unha férmula debe
comezar sempre co signo igual (=).

Exemplos :

= (C3/7)* 42
= Vendas - IVE*Vendas
= SUMA(B2:C8;E5:G7)

Os operadores usanse para especificar operacions
tales como suma, resta ou multiplicaciéon e para actuar
sobre os operandos.

Excel utiliza catro tipos de operadores:
a) Aritmético: realiza operacions matematicas basicas.

+ suma, - resta, * multiplicacion, / division,
A potenciacion, % porcentaxe.

b) Texto: une dous ou mais valores de texto nun texto
unico.

O operador utilizado é 0 & .



¢) Comparacion: Compara dous valores e produce
verdadeiro/falso.

Utiliza os simbolos: =, >, <, <=, >= e <>.

d) Referencia: Unha referencia identifica unha cela ou
un grupo de celas nunha folla de calculo. Combina
duas referencias de cela nunha referencia

individual.

Exemplo: A1:A5 fai referencia as celas A1, A5 e a
tédalas que se atopan entre elas A3 e A4.

Valores de erro

Excel presenta un valor de erro nunha cela cando non
pode calcular apropiadamente unha féormula para a dita
cela. Os valores de erro sempre comezan coO sSigno
numeérico # e son 0s seguintes:

#;DIV/0!

#N/A
#; NOMBRE?

#;NULO!

#NUM!

#;REF!

#;VALOR!

Valor de erro que indica que unha
férmula intenta dividir por O.

Non hai valor disponible.

Cando utilizamos un nome que Excel
non recofece.

Especificouse unha interseccion de
rangos que non se intersecan.

Indica un problema cun numero
(exempilo: raiz (-1)).

Cando se fai referencia a unha cela
non valida.

Cando se usa un tipo equivocado de
argumento ou operando.

Unha funcién é unha férmula escrita con anticipacion

que toma un valor

ou valores, realiza unha operacion e

devolve un valor ou valores. O uso de funcions simplifica e
acurta as formulas nas follas de calculo. Por exemplo, en
lugar de escribimos a férmula =A1+A2+A3+A4+A5+A6
podemos utilizar a funcion incorporada SUMA para crear
a formula: =SUMA(A1:A6).

UNIDADE 3
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Os valores que se lle dan a funcion para que realice
operacions chamanse argumentos. Os valores devoltos
pola funcion chamanse resultados da funcién. Os
argumentos hai que especificalos entre parénteses. Estes
argumentos poden ser numeros, texto, valores Idxicos,
referencias, etc.

En Excel existen os seguintes tipos de funcions:

- Funcions financeiras.

- Funcions de data e hora.

- Funcions de informacion.

- Funcions aritméticas e trigonométricas.
- Funcions estatisticas.

- Funcions de busca e referencia.

- Funcions de base de datos.

- Funcions de texto.

- Funcions loxicas.

Descricion dalgunhas das funcions mais importantes
Funcidns financeiras

Costo é o custo inicial do ben.

Periodo é o periodo para o que se desexa calcular a
funcion.

Pago € o pagamento efectuado cada periodo (cte.
anualidade).

Tipo é o numero 0 ou 1 e indica o vencemento do
pagamento. Se se omite supora 0. (0 Final;1 Principio)

Va é o valor actual.

Vf é o valor futuro ou saldo que se desexa lograr no
futuro. Se se omite é 0.

Nper é o numero total de periodos de pagamento
nunha anualidade.

Tasa € a taxa de interese por periodo.
NPER (tasa;pago;va;vf;tipo)
Devolve o numero de periodos dun investimento en

base a pagamentos periddicos e constantes e a unha
taxa de interese constante.
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EXEMPLO :
NPER(12%/12;-100;-1000;10000;1) igual a 60 .
PAGO (tasa;nper;va;vf;tipo)

Devolve o pagamento periddico total dunha anuali-
dade en base a pagamentos constantes e a unha
taxa de xuro constante.

EXEMPLO : Pagamento mensual para realizar sobre
un préstamo de 100.000 ptas. cunha taxa de xuro
anual do 8% para pagar en 10 meses.

PAGO(8%/12;10;100000) igual a -10370,3 ptas.
PAGOINT (tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

Devolve o pagamento de xuros dun periodo espe-
cifico para un investimento en base a pagamentos
constantes e a unha taxa de xuro constante.

EXEMPLO: Calculo dos xuros para o derradeiro ano
dun préstamo de 80.000 ptas. a tres anos, cunha
taxa de xuros anual do 10%.

PAGOINT(0,1;3;3;80000) igual a -2924,5 Ptas.
PAGOPRIN (tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

Devolve o pagamento sobre o capital dun periodo
especifico para un investimento en base a
pagamentos constantes e a unha taxa de xuros
constante.

EXEMPLO: Calculo do pagamento sobre o capital
para o derradeiro ano dun préstamo de 200.000 ptas.
a 10 anos, cunha taxa de xuros anual do 8%.

PAGOPRIN(8%;10;10;200000) igual a 23598,10
ptas.

Funcions de data e hora
AHORA()

Devolve o numero de serie da data e hora actual.
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FECHA(ano;mes;dia)

Devolve o numero de serie dunha data especificada.
HORA(N? de serie)

Converte un numero de serie a unha hora.
HOY()

Devolve o numero de serie da data de hoxe.

Funcidns aritméticas e trigonométricas

ABS(numero)

Devolve o valor absoluto dun numero.
ALEATORIO()

Devolve un numero aleatorio entre O e 1.
COS(numero)

Devolve o coseno dun numero.
ENTERO(numero)

Redondea un numero cara a abaixo ou enteiro mais
préximo.

FACT(numero)
Devolve o factorial dun numero.
LOG(numero;base)

Devolve o logaritmo dun numero na base especi-
ficada.

PI()

Devolve o valor do numero .
RAIZ(numero)

Devolve a raiz cadrada dun numero positivo.
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SUMA(numero1;numero2; ...)
Suma tédolos argumentos.

SENO(numero)
Devolve o seno dun numero.

TAN(numero)
Devolve a tanxente dun numero.

Funcions estatisticas

CONTAR(valor1,valor2;....)
Conta cantos numeros hai na lista de argumentos.
Pode levar ata 14 argumentos.

EXEMPLO :
CONTAR(A2:B7;C3:D9)

CONTARA(valori,valor2;....)

Conta o numero de valores que non estan en branco
na listaxe de argumentos.

Pode levar ata 14 argumentos.

EXEMPLO :
CONTAR(H2:K7;G3:19)

DESVEST(numero1;numero2;....)

Devolve unha estimacién da desviacion estandar
dunha poboacion en base a unha mostra introducida
como argumento. Tratase dun indicador da dispersion
dos valores respecto a media.

EXEMPLO: DESVEST(A2:E5), sendo A2:E5 o rango
de celas que contén o conxunto de numeros.

DESVESTP(numero1;numero2;....)

Devolve a desviacién estandar dunha poboacion
cando a poboacién completa é introducida como

UNIDADE 3
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argumento. Tratase dun indicador da dispersién dos
valores respecto a media.

EXEMPLO: DESVESTP(A2:E5), sendo A2:E5 o
rango de celas que contén o conxunto de numeros.

MAX(numero1;numero2;....)
Devolve 0 maior numero na lista de argumentos.
EXEMPLO : Se A1:A5 contén 10,7,9,27 e 2 entdn:
MAX(A1:A5) igual a 27.
MEDIANA(numero1;numero2;....)

Devolve a mediana dos numeros dados. A mediana é
0 numero que se atopa no medio dun conxunto de
numeros.

EXEMPLO : MEDIANA(1;3;5;7;9) igual a 5
MIN(numero1;numero2;....)

Devolve o menor numero da listaxe de argumentos.

EXEMPLO: Se A1:A3 contén os numeros: 3,-5, 7 :

MIN(A1:A3) igual -5
PROMEDIO((niumero1;numero2;....)

Devolve o promedio (media aritmética) dos
argumentos.

EXEMPLO: Se A1:A5 contén os numeros:10, 7, 9, 27
e 2, enton:

PROMEDIO(A1:A5) igual a 11.
VAR(numero1;numero2;....)

Devolve unha estimacion da varianza da poboacién
en base a unha mostra introducida como argumentos.

EXEMPLO: VAR(A2:A6) igual & varianza da mostra
almacenada en A2:A6.



VARP(numero1;nimero2;....)

Devolve a varianza dunha poboaciéon cando a
poboacion completa é introducida como argumento.

EXEMPLO: DESVESTP(A2:E5), sendo A2:E5 o
rango de celas que contén o conxunto de numeros.

Funcions de texto
MAYUSC(texto)
Converte o texto en maiusculas.
MINUSC(texto)
Converte o texto a minusculas.
NOMPROPIO(texto)

Converte a maiusculas a primeira letra de cada
palabra.

Introduccion de funcions nunha cela

Para introducir unha funcién nunha cela o mellor é
utilizar o comando Inserir, Funcion, despregandose o
menu de pegar funcion, xa que aforra tempo, evita erros e
non se necesita ter que memorizar a sintaxe da funcién e
0s seus argumentos, posto que nolos mostra 6
seleccionala. Aparécenos un cadro de didlogo dividido en
duas partes: seleccionamos do cadro da esquerda o tipo
de funcion que desexamos e do cadro da lista de funcidns
a funcion desexada, e facemos un “clic” sobre o botdn Sl.
A funcion aparecera na barra de férmulas, completamos a
funcion cos argumentos adecuados e prememos INTRO.

Se os argumentos non foran correctos aparecera un
cadro coa conseguinte mensaxe de erro. Se 0 escribir
unha foérmula en minusculas, Excel non a converte
automaticamente a maiusculas é sinal inequivoco de que
a funcién non é valida e debe comprobarse se esta ben
escrita.

UNIDADE 3
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Como gardar unha folla de calculo

Para Gardar unha folla de calculo elixese a opcion
Arquivo - Gardar e apareceranos un cadro de dialogo
como o que se mostra a continuacion:

decaibar ] 1 P = 1] s et mita]
e
BT
Joirres e |
BT o=, L LT LU |
!l'nl.u.u.n- E
ETHIEE

] ey i

F
-

Bl vk i) |=_
ok o npged i |I.I.lu |.'|. MareadL el

Permitiranos pér un nome de arquivo, gardalo co
formato desexado (Gardar como tipo) e seleccionar a
carpeta na que desexamos arquivalo.

Edicion de datos nunha folla de calculo

Excel proporciona moitos comandos para facer a
edicién de datos da folla de célculo dunha maneira sinxela
e rapida. Pddense copiar ou mover datos e formatos dun
lugar a outro da folla. Pédense insertar e eliminar datos,
atopar e substituir datos e ordenar filas e columnas.

Para realizar algunha das operacions descritas
anteriormente selecciénase o rango de celas desexado e
prémese o boton dereito do rato; entdén aparecera un
cadro de opcions posibles para realizar como o seguinte:

Coas opcidons da parte superior da venta poderemos
copiar e mover celas ou rangos de celas, inserir ou
eliminar celas e suprimir 0 seu contido.

Cada vez que desde Excel cortemos ou copiemos un
rango de celas, este pasa 6 Portapapeis de Windows,
para posteriormente poder pegalo na area de destino que

designemos mediante a opcion Pegar.

Coas opcions da parte inferior, Excel proporcionara
unha grande variedade de maneiras de controlar o



aspecto da folla de calculo, permitindo darlles formato as
celas, asignar e crear formatos numericos, alinar, crear
bordos e sombras, etc.

Se temos seleccionado un grupo de celas e facemos un
“clic” en Formato de celas poderemos cambiar o formato do
Tipo de dato mediante a pestana Numero da venta anterior;
e poderemos cambiar o tipo de numero que vai conter: xeral,
numero, data, moeda, cientifica, porcentaxe, etc. mediante
un cadro de dialogo como o mostrado a continuacion:

Hl'l'll'l”l?ﬁnu.ul | e | T e | T | friagan |
Categuny; Py

e I

My

LEETR LR RLIER TLRTE LD IV LT ER T T
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Frasein
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[[C-F1}

Erpanrd
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|rn.|-.|-.-r|-n-|.-r.lu|

UNIDADE 3

- . Cadro de formato de celdas.

Se prememos sobre a pestana Alineacion poderemos
situar o valor almacenado nunha cela ou no rango
seleccionado na posicion que desexemos.

Mediante a opcion Fontes podemos cambiar o tipo € 0
tamano dos caracteres almacenados nunha cela.

A opcion Bordos vainos permitir definir o tipo de bordos
que vai ter a cela ou celas seleccionadas, podendo modificar
cada un dos catro bordos independentemente xunto co tipo ou
grosor de lifia de acordo co cadro de didlogo mostrado.

Por ultimo, a opcion Tramas permitiranos o desefo da
area seleccionada.

Tamén podemos cambiar a anchura e o alto de calquera
columna ou fila da folla. Para iso sé temos que seleccionar
o comando Formato columna ou Formato fila.

Todas estas opcidons contribuen a mellorar dunha
maneira notable o deseno estético da folla de calculo,
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permitindo que a sua comprension e a sua lectura se
vexan facilitadas.

Busca de datos

Cuando desexe seleccionar celas especificas ou buscar
celas que contefian algun dato determinado, non é
necesario desprazarse a través de toda a folla de calculo
en busca das celas ou dos datos desexados. E suficiente
con usar o comando do menu Férmula Buscar para
realizar esta tarefa. Buscara por toda a folla ou s6 na area
ou rango seleccionado. No cadro de dialogo presentado
para o efecto teclearemos os caracteres que desexemos
buscar, activando os botdns que estimemos convenientes
segundo o tipo de buca que se realice.

Imprimir unha folla de calculo

Unha vez elaborada a folla e realizados tddolos
cambios e calculos que se estimen pertinentes pasaremos
a imprimila. Para iso, previamente seleccionarémor a
opcion Arquivo e logo Vista preliminar, que nos ofrecera
unha visualizacion de como nos vai quedar a folla cando a
saquemos pola impresora.

Unha vez que a folla queda definitivamente rematada,
seleccionamos a opcion Arquivo e logo Imprimir; enton
apareceranos o seguinte cadro de dialogo no que figura o
nome da impresora, paxinas que se desexan imprimir,
numero de copias e unha vista previa por se ainda non
utilizaramos a citada opcion.

Prememos Aceptar e comeza a impresion do
documento.
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Cadro imprimir.



Graficos na folla
Creacion dun grafico estatistico

A folla de calculo vainos proporcionar unha ferramenta
importantisima para a analise de datos: a opcion Graficos.
Mediante unha serie de poucas pulsaciéns de rato
poderemos conseguir converter unha grande cantidade de
numeros nunha serie estatistica grafica que nos permitira
analizar con maior facilidade o dito conxunto numérico.

Os graficos da folla van ser de diferentes tipos:
bidimensionais e tridimensionais, e, dentro destes, de
barras, de areas, de lifias, de torta e mesmo pictogramas.

Denominase serie cada un dos grupos de datos
numéricos que queremos representar. ;,Como podemos
converter un rango de celas numéricas en datos graficos?
Mediante os pasos seguintes:

a) Deberemos seleccionar previamente o rango de
celas das que desexemos o grafico, incluidas as
celas que contefnen os rétulos de fila e columna.

b) Elixir a opcion Inserir - Grafico, que nos fara
aparecer o cadro de dialogo Asistente para graficos.

fonalussde pura gidicur | o dicd T e gialacy
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Asistente para graficos.
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c) Seguiremos a continuacion elixindo as opcions
desexadas polo usuario; no seguinte preguntaranos
se a serie a consideramos como filas ou como
columnas.

d) No seguinte paso definiremos titulos, roétulos de
eixes, escalas, eixes de division, etc.

e) E xa neste derradeiro paso preguntasenos se o
grafico o queremos como un documento indepen-
dente ou como un gréfico incrustado na propia folla.
Eliximos a opcién Terminar e o grafico aparecera xa
creado na forma que elixiramos.

Modificacion dun grafico

Para modificar un grafico faremos un “clic’ sobre o
grafico co botdn esquerdo e logo “clic” co botdn dereito, e
xa estamos en condicions de editalo e modificar todas e
cada unha das caracteristicas que desexemos. Aparece-
ranos un cadro de dialogo como o seguinte:

A partir del poderemos seleccionar entre outras cousas

o Tipo de grafico, e cambialo por outro con toda
facilidade.

Calquera destes graficos creados coa folla poderémolo
copiar no portapapeis, para posteriormente insertalo nun
documento creado con Word mediante a opcion Pegar.

Menu Axuda

O menu de axuda de Excel € moi potente e completo,
gual c6 de Word. Para utilizalo faise “clic’ no signo ? e
apareceranos o xa cofnecido cadro de dialogo do menu
axuda. Dentro deste menu, unha das opciéns mais
completas é a de Contido e Indice que nos ofrece o cadro
de dialogo seguinte:
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Bases de datos: concepto e funcionamento

Unha base de datos é un conxunto de informacion
relacionada cun determinado tema ou cunha finalidade, tal
como o control de artigos nun almacén ou o de libros duna
biblioteca. Access é un Sistema de Xestion de Bases de
Datos (SXDB) que nos axudara a organizar, seleccionar e
xestionar os datos almacenados nunha base de datos
gardados nun ordenador.

Se utilizamos Access, podemos administrar toda a
informacion desde un unico arquivo de base de datos que
contén todolos obxectos da aplicacion, como son: taboas,
formularios, informes, consultas, etc. Dentro deste arquivo,
os datos estaran dividos en contedores de almacenamento
independentes denominados taboas; poderemos ver,
agregar e actualizar os datos nas taboas mediante
formularios en lifa; buscaremos e recuperaremos s 0s
datos que necesitemos mediante consultas; e analizaremos
ou imprimiremos os datos co esquema desexado mediante
os chamados informes.

Nunha base de datos hai, pois, mais ca datos; a base
de datos pode conter tamén obxectos que nos axudaran
a manexar estes datos adecuadamente. Unha base de
datos de Access pode conter os seguintes obxectos:

Taboas: As taboas son as estructuras fundamentais
nunha base de datos de Access, e gardan os
datos que posteriormente se van xestionar.
Dentro da taboa, os datos organizanse en
campos (datos dun determinado tipo
—columnas-) e rexistros ou fichas (filas).

Consultas: As consultas son ferramentas que se utilizan
para realizar preguntas sobre os datos
almacenados nas taboas, e mesmo para
realizar accions sobre os datos, como poden
ser cambiar, borrar ou engadir grandes
cantidades de datos dunha soa vez.
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Formularios: Os formularios permiten ver e escribir datos
nun formato de ficha similar 6s que serven
para cubrir os cadros baleiros nunha
mascara de entrada de datos. Estes
formularios poden ser sinxelos ou moi
elaborados, con graficos, lifas, fondos e
cores diversas.

Informes:  Os informes vannos permitir imprimir ou,
previamente, visualizar a saida da informa-
cion no formato que nds desexemos.

Para almacenar os datos crearemos unha taboa para
cada tipo de datos de informacion. E definiremos relacions
entre as taboas para recuperar datos de varias taboas
simultaneamente nunha consulta, formulario ou informe.

Para procurar datos crearemos unha consulta e
recuperaremos exactamente aqueles que cumpren unhas
determinadas condicions que nos mesmos especifi-
caremos. Unha consulta tamén pode actualizar ou eliminar
multiples rexistros 6 mesmo tempo, asi como realizar
sobre os datos diversos calculos incorporados ou
personalizados.

Crearemos un formulario para ver, introducir ou cambiar
datos directamente nunha tdboa dunha maneira sinxela.
Cando abramos un formulario, Access recupera os datos
dunha ou mais taboas e mdstraos na pantalla, usando o
esquema que elixiu no Asistente para formularios, ou
usando un esquema que tefiamos creado desde o principio.

Deseflaremos un informe para analizar os datos ou
presentalos dunha determinada maneira 6 imprimilos. Por
exemplo, poderiamos imprimir un informe que agrupe
datos dun determinado departamento ou seccion e que
calcule totais, e outro informe cos datos persoais
necesarios para imprimir etiquetas de correo.

Consideracions antes de crear unha base de datos

Antes de desenar a base de datos, é importante pasar
algun tempo desenando bases de datos. Un bo desefo &
a peza clave para crear unha base de datos que realice as
operacions que desexemos dunha forma eficaz e precisa.



Aqui recollemos algunhas suxestions para desenar
unha base de datos:

A

B

C

D

Determinar a sua finalidade.
Definir os campos que se precisan nas taboas.
Elixir e definir o desefo.

)
)
)
) Introducir datos e crear outros obxectos da base de
datos

A) Determinar a sua finalidade

O primeiro paso para desefar unha base de datos con
calqura SXDB é determinar a sua finalidade e o modo en
que se vai a usar. Debemos saber qué informacion
queremos obter da base de datos e qué informacidn
desexamos gardar nela. Compre conseguirmos infor-
macion dos demais usuarios que utilizaran a base de
datos.

B) Definir os campos que se necesitan

As taboas de Access contefien informacion sobre o
mesmo tema, e cada campo dunha taboa de alumnos
pode incluir os campos de nome de alumno, o enderezo, a
cidade, o nome do pai ou titor e 0 seu teléfono. O realizar
o0 borrador dos campos para cada taboa, teflamos en
conta o seguinte:

e Relacionar cada campo directamente co asunto da
taboa.

eIncluir toda a informacidén que vaiamos precisar.
eNon inclir datos derivados nin calculados.
e Almacenar a informacion nas suas partes |oxicas

mais pequenas; por exemplo, rua, numero e andar,
en lugar de enderezo completo.

C) Elixir e definir o deseno

Necesitamos estudiar o deseno e buscar os posibles
fallos que poidamos ter cometido. E bastante menos
custoso cambiar o deseno da base de datos neste
momento que unha vez que teflamos cubertas as tdboas
con informacion.
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d) Introducir datos e crear outros obxectos da base de
datos

Cando tefamos depurados os posibles erros de
deseno, e cando estea comprobado que a estructura das
taboas cumpre os obxectivos marcados, € o0 momento de
comezar a introducir os datos nas taboas. A continuacion
xa podemos crear consultas, formularios e informes.

Especificacions das bases de datos de Access

O tamano dun arquivo de base de datos (.mdb) é de1 Gb.

Especificacions de taboas

Numero de caracteres nun néme de taboa: 64
Numero de caracteres nun nome de campo: 64
Numero de campos nunha taboa: 255

Numero de caracteres nun campo de texto: 255

Numero de caracteres nun campo memo: 65.535 cando
se introducen datos desde opcién de usuario.

Tamanfo dun campo Obxecto OLE (graficos, son, video):
1 Gb.

Tipos de datos que se poden utilizar nun campo da
taboa da base de datos.

O tipo de datos que utilizaremos para un campo
decidirémolo tendo en conta as consideracions seguintes:

¢ O tipo de operacions que desexamos levar a cabo
cos valores de campo.

¢O tipo de valores que desexamos permitir no
campo. Por exemplo, non se pode gardar texto nun
campo en que o tipo de datos sexa unha data.

¢O noso desexo, ou non, de ordenarmos ou
indexarmos un campo. Os campos Memo,
Hipervinculo e Obxecto OLE non se poden ordenar
nin indexar.

¢ A cantidade de informacion que desexamos gardar
en cada un dos campos.
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¢0O noso desexo, ou non, de utilizarmos un campo
unico para agrupar rexistros en consultas ou
informes.

0O modo de ordenar os valores dun campo, xa que
nun campo Texto os numeros ordénanse como
cadeas de caracteres (1, 10, 100, 2, 20, 200, etc.),
non como valores numéricos. Alguns formatos de
data tampouco se ordenan correctamente se se
introducen nun campo Texto.

De seguido, resumimos tddolos tipos de datos de
campos dispoiibles en Access, a sua utilizacién e o
espacio de almacenamento que se precisa.

Texto: Texto ou texto alfanumérico, como enderezos.
Tamén numeros que non precisen calculos, como
numeros de D.N.I., cddigos postais. Ata 255 caracteres.
Para controlar o numero maximo de caracteres que se
poden introducir, establece a propiedade Tamano do
campo.

Memo: Texto e numeros longos, como notas ou
descricions. Pode gardar ata 64.000 caracteres.

Numérico: Datos numéricos para calculos matema-
ticos, excepto calculos de difeiro (para este tipo de
calculos, utilice o tipo Moneda). Establece a propiedade
Tamano do campo para definir o tipo numérico
especifico.

Data/Hora: Datas e horas. Ocupa 8 bytes.

Moeda: Valores de moeda. Utiliza o tipo de datos
Moeda para evitar que se redondeen os calculos. Ten
unha precision de 15 dixitos & esquerda da coma
decimal e 4 dixitos a dereita. Ocupa 8 bytes.

Autonumérico: Numeros secuenciais exclusivos (en
incrementos de 1) ou numeros aleatorios insertados
automaticamente cando se engade rexistro.

Si/No: Campos que s6 contenran un dos valores, como
Si/Non, Verdadeiro/Falso, Activado/Desactivado. Ocupa
1 bit.

Obxecto OLE: Obxectos: imaxes, fotografias,
documentos de Word, follas de calculo Excel, sons ou
outros datos binarios, creados noutros programas
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mediante o protocolo OLE e que poden ser vinculados
ou incrustados nunha taboa de Access.

Hipervinculo: Campo que almacena hipervinculos. Un
hipervinculo pode ser unha direccion URL (Internet).
Pode conter ata 64.000 caracteres.

Asistente para busquedas: Crea un campo que
permite elixir un valor doutra taboa ou dunha lista de
valores mediante un cadro combinado. O elixir esta
opcion na lista de tipos de datos, iniciase un asistente
que permite definilo automaticamente. Ten o mesmo
tamano cé campo de clave principal, que tamén é o
campo Asistente para buscar; normalmente 4 bytes.

Nota: Os tipos de datos Numérico, Data/Hora, Moeda e
Si/Non dispofien de formatos de visualizacion predefinidos.

Crear unha base de datos

Access brindanos dous métodos para crear unha base
de datos: un método consiste en usar un asistente que crea
nun unico proceso as taboas, formularios e informes
necesarios para o tipo de base de datos que queiramos;
este € o método mais simple para empezar a crear unha
base de datos. Podemos mediante o outro método crear
unha base de datos en branco e agregarlle mais tarde as
taboas, formularios ou informes; este método é mais flexible
pero require que cada elemento da base de datos sexa
definido de forma separada e nos poida complicar o desefio.
En calquera caso, despois de ter creada a nosa base de
datos poderemos modificala e ampliala canto desexemos.

Crear unha base de datos usando o asistente para
bases de datos

a) O iniciar Access aparece automaticamente un cadro
de dialogo con opcidons para crear unha nova base
de datos ou abrir unha base de datos existente.
Neste cadro de didlogo, elixe Asistente para bases
de datos e logo selecciona Aceptar.

Se xa temos unha base de datos aberta ou se temos
pechado o cadro de inicio, faremos “clic’ en Nova Base de
datos na barra de ferramentas.



b) Na ficha Xeral faremos dobre “clic’ no icono
correspondente O tipo de base de datos que
desexamos crear.

c) Especificaremos un nome e unha localizacion para a
base de datos.

d) Faremos “clic’ en Crear para empezar a definir a
nova base de datos.

Abrir unha base de datos

a) Faremos “clic’ en Abrir base de datos no menu da
parte superior ou no icono da barra de ferramentas.

b) No cadro Buscar en, seleccionaremos a unidade
que contén o documento.

c) Na listaxe de carpetas, faremos dobre “clic’ nas
carpetas ata abrir a que contén a base de datos.

Se non atopamos a base de datos que desexamos
abrir, podemos buscala. Introduciremos informacion
especifica acerca do arquivo nos cadros situados na parte
inferior do cadro de diadlogo e, a continuacion, elixiremos
Buscar agora.

Para abrir a base de datos para o acceso de sé lectura,
faremos “clic en Comandos configuracion e, a
continuacion, elixiremos Abrir como de sé lectura.

Para obter mais informacién acerca dos elementos do
cadro de dialogo, faremos “clic” no signo de interrogacion
de peche situado na parte superior do cadro de didlogo e,
de seguido, faremos “clic’ no elemento.

Observacions:

Podemos abrir algunha das ultimas bases de datos que
utilizaramos; no menu Arquivo, fagamos “clic’ no nome
de arquivo. Abrirase a base de datos coa mesma
configuracion de opcions que tifa a ultima vez que se
abriu.
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Taboas: como funcionan

Unha taboa é un conxunto de datos sobre un tema
determinado. Na vista folla de datos dunha taboa podes
agregar, modificar ou ver os seus datos. Tamén podes
revisar a ortografia dos datos da taboa, imprimirlos,
ordenar ou filtrar rexistros, cambiar a apariencia da folla de
datos ou cambiar a estructura da taboa agregando ou
eliminando columnas.
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Crear unha taboa nova en branco
Temos varias opcions para crear unha taboa:

e Utilizando o Asistente para bases de datos. Desta
maneira crearemos nunha soa operacion tédolos
obxectos necesarios para a base de datos.

e Utilizando o Asistente para taboas; asi eliximos os
campos da taboa entre unha grande variedade de
taboas predefinidas, como libros dunha biblioteca,
empresas dun pais, inventarios dun almacén, etc.

e Introducindo os datos directamente nunha folla de
datos en branco. Cando gardemos a folla de datos,
Access asignara automaticamente o tipo de datos
e o formato apropiados para cada campo.

Con independencia da forma utilizada para crear a
taboa, poddese utilizar a vista Deseno en calquera
momento para personalizala, como por exemplo para
engadirlle mais campos, cambiar o tipo de campo ou
establecer valores predeterminados para alguns campos.



Crear unha taboa co Asistente para taboas

a) Se nos atopamos nunha venta, cambiarémonos a
venta Base de datos. Presionando F11 cambiaremos
a venta Base de datos desde calquera outra
posicion.

b) Faremos “clic” na ficha Taboas e, logo, en Novo.

c) Dobre “clic’ en Asistente para taboas.

d) Seguiremos as indicacions dos cadros de didlogo do
Asistente.

Nota: Desde a vista Deseno poderemos modificar ou
ampliar a taboa.

Crear unha taboa desde cero mediante a vista Deseno

QO

) Cambiarémonos a venta Base de datos.

O

“Clic” sobre a ficha Taboas e, “clic” en Novo.
Dobre “clic” en Vista Deseno.

o O

Agora definiremos cada un dos campos da taboa.

)
)
)
)

D

Convén definirmos un campo de clave principa, valor
que identifica dunha maneira unica cada un dos
rexistros dunha taboa.

f) Unha vez rematado o proceso, faremos “clic’ en
Arquivo-Gardar. Pedirasenos un nome para a taboa.

Observacion:

Se non tiveramos definido un campo como clave
principal, Access preguntaranos se desexamos crear unha
clave principal de forma automatica 6 gardar a taboa.
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Cadro definicion de campos.
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Cambiar entre as vistas dunha taboa

As taboas tefien duas vistas: a vista Deseno e a vista
Folla de datos. A vista Deseno utilizase para crear e
modificar a estructura dunha taboa. A vista Folla de datos
utilizase para ver, engadir, eliminar e modificar datos
dunha taboa.

¢ “Clic” no botdn Vista da barra de ferramentas.

¢O botén Vista é un botén dos chamados
basculante. Cando a taboa esta mostrada na vista
Folla de datos, s6 aparece o botdn para cambiar a
vista Deseno, e viceversa.

Abrir unha taboa

a) Partimos da venta Base de datos, eliximos a ficha
Taboas.

b) Seleccionarémor o nome da taboa que desexamos
abrir.

c) Se queremos abrir a tdboa na vista Deseno, eliximos
Deseno.

Se quixeramos abrir a taboa na vista Folla de datos,
“clic” en Abrir.

Observacion:

Para alternarmos entre as duas vistas con facilidade
basta cun “clic’ no botdn Vista da barra de ferramentas.

Gardar unha taboa, consulta, formulario ou informe

Para gardar calquera obxecto, é suficiente con
seleccionar Arquivo: Gardar do menu de Access.

Se gardamos un obxecto da base de datos por primeira
vez, teremos que escribir un nome que siga as regras de
Access para nomes, no cadro de dialogo Gardar como, e,
a continuacién, “clic’ en Aceptar.

Access garda automaticamente un rexistro cando se
realiza unha das operaciéns seguintes: mover o punteiro a
outro rexistro, pechar o formulario ou a folla de datos activa
ou sair de Access.



Creacion de calquera tipo de campo

a) Abrindo a tdboa na vista Deseno.

b) Facendo “clic’ na fila situada debaixo do lugar onde
desexas agregar o campo. A continuacion, “clic’ no
botén Insertar filas da barra de ferramentas. Se
queremos agregar o campo 0 final da taboa, faremos
“clic” na primeira fila en branco.

c) Na columna Nome do campo, escribiremos un
nome de campo seguindo as regras para denominar
obxectos.

d) Na columna Tipo de datos, “clic’ na frecha e
seleccionaremos o tipo de campo que desexemos:
Numeérico,Texto, Memo, Si/non, etc.

e) E a continuacién as demais propiedades do campo.

Modificar os datos dun campo

a) Abrimos unha folla de datos ou un formulario na vista
Formulario.

b) Para editarmos os datos dun campo, faremos “clic”
no campo que desexamos editar.

c) Escribiremos o texto que desexamos insertar.
Observacions:

eSe 6 escribir cometemos algun erro, premeremos

RETROCESO. Para cancelar os cambios no
campo actual, presionaremos ESC; se o que
desexamos € cancelar os cambios en todo o
rexistro, premeremos ESC de novo antes de sair
do campo.

Ne) desprazarmonos a outro rexistro, grdaranse os
cambios.

Mantemento da base de datos

Algunhas das tarefas de mantemento das bases de
datos son engadir e borrar rexistros nela.

Imos primeiro agregar novos datos na vista Folla de
datos ou Formulario:

UNIDADE 3
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a) Abrimos un formulario na vista Folla de datos ou na
vista Formulario

b) “Clic” en Insertar: Novo rexistro ou no boton da barra
de ferramentas

c) Escribimos os datos desexados e presionamos TAB
para situarmonos no seguinte campo

d) O final do rexistro, presionaremos TAB para situar-
monos No seguinte rexistro

Vexamos cémo podemos eliminar un rexistro na vista
Folla de datos ou Formulario:

a) Abrimos unha folla de datos, ou un formulario na
Vista formulario.

b) Facemos “clic’ no rexistro que desexemos eliminar.

c) “Clic’ no menu Edicion: Eliminar Rexistro ou no botdn
da barra de ferramentas.

Ordenar os rexistros dunha taboa, consulta ou formulario

Podemos ordenar rexistros ben na vista Formulario ou
ben na vista Folla de datos dunha taboa, consulta ou
formulario, ainda que tefiamos aplicado un filtro. Os datos
filtrados tamén se poden ordenar especificando unha orde
na venta Filtro, e ordenar os resultados dunha consulta
especificando unha orde na vista Desefo da consulta.

Podemos levar a cabo ordenaciéns simples, cando
especificamos unha orde na vista Formulario ou na vista
Folla de datos; isto significa que podemos ordenar
tédolos rexistros en orde ascendente ou descendente. Na
vista Deseno da consulta ou na venta Filtro, podemos levar
a cabo ordeacions mais complexas: poderemos ordenar
rexistros en orde ascendente segundo alguns campos e
en orde descendente segundo outros.

Con independencia da orde, Access gardara a orde
cando almacene o formulario ou a folla de datos, e volvera
a aplicalo de maneira automatica cuando abramos o
obxecto de novo.

Para realizarmos unha ordeacion simple procede-
remos asi:



a) Na vista Formulario ou na vista Folla de datos,
seleccionaremos o campo que desexamos utilizar
para ordenar os rexistros.

b) Elixiremos unha orde:

Para ordenar en orde ascendente, faremos “clic”
no botdn Orde ascendente.

Para ordenar en orde descendente, faremos “clic”
en Orde descendente.

Observacion:

O ordenar un campo en orde ascendente, tddolos
rexistros nos que ese campo estea en branco colocaranse
0 principio.

Consultas: concepto e funcionamento

As consultas Usanse para ver, cambiar e analizar datos
de diferentes maneiras. O tipo de consulta mais comun é
a consulta de seleccidon. Unha consulta de seleccion
permitiranos recuperar os datos dunha ou mais taboas
usando os criterios que especifiquemos e mostrandonolos
na orde desexada.

Crear unha consulta

Con Access podemos crear automaticamente unha
consulta de maneira que o usuario non tena que desenala
desde o principio.

E conveniente utilizar os asistentes para formularios ou
informes se queremos crear unha consulta, co fin de
utilizala como base dun formulario ou informe. Estes
asistentes creanos o formulario ou o informe.

Para crearmos de forma sinxela consultas que
desexamos executar de forma independente ou nas que
desexemos basear varios formularios e informes,
utilizaremos un dos asistentes para consultas. Os
asistentes para consultas realizan todo o traballo basico
de maneira automatica unha vez obtidas as respuestas a
unha serie de preguntas. A continuacion, podemos
cambiar a vista Deseno para a personalizar.
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O Asistente para consultas sinxelas serve para crear
consultas que recuperan datos dos campos especificados
nunha ou mais taboas. O asistente tamén pode sumar,
contar e obter a media dos valores de varios rexistros ou
de tédolos rexistros, e pode calcular o valor minimo ou
maximo dun campo. Para crear unha consulta seguiremos
0S pasos seguintes:

a) Na venta Base de datos, “clic’ na ficha Consultas, a
continuacion, “clic” en Novo.

b) No cadro de dialogo Nova consulta, “clic’ en
Asistente para consultas sinxelas. Seguidamente
Aceptar.

c) “Clic” no nome da taboa na que desexamos basear a
consulta e, a continuacion, seleccionaremos o0s
campos nos que queiramos recuperar datos.

d) Seguiremos as instruccions dos cadros de didlogo do
asistente. No ultimo cadro de dialogo, podemos
seleccionar se desexamos executar a consulta ou ver
a estructura da consulta na vista Desefo.

No caso de que a consulta resultante non sexa tal e
como desexabamos, podemos volver a executar o
asistente ou a cambiar a consulta na vista Deseno.

Abrir unha consulta na vista Deseno
a) Na venta Base de datos, faremos “clic’ na ficha
Consultas.
b) Seleccionaremos a consulta que desexamos abrir e,
de seguido, elixiremos Deseno.

Formularios: concepto e funcionamento

Un formulario é o desefo grafico dunha ficha realizado
para diferentes propdsitos pero fundamentalmente para
introducir datos ou visualizalos dunha maneira agradable e
estética.

Crear un formulario cun asistente

E sempre o procedemento mais cémodo, xa que 0
asistente accelera o proceso de creacién 6 realizar de
maneira automatica todo o proceso basico.



a) Na venta Base de datos, “clic’ na ficha Formularios.

b) “Clic” no botén Novo. No cadro de dialogo Nuevo
formulario, seleccionaremos o asistente que
desexamos utilizar. Na parte esquerda do cadro de
didlogo aparecera unha descricion do asistente.

c) Seleccionaremos o nome da taboa ou consulta que
contén os datos nos que desexamos basear o
formulario. “Clic” en Aceptar.

d) Se seleccionamos Asistente para formularios,
seguiremos as instruccions dos cadros de dialogo do
asistente. Se seleccionaramos ben columnas, ben
tabular ou ben folla de datos, en Autoformulario,
Access creara o formulario de forma automatica.

Abrir un formulario

a) Na venta Base de datos, “clic’ na ficha Formularios.
b) Seleccionamos o formulario que desexamos abrir.

c) Eliximos o boton Abrir para abrir o formulario na
vista Formulario ou o boton Deseno para abrir 0
formulario na vista Desenio.

Unha vez aberto o formulario, podemos alternar con
facilidade entre as tres vistas do formulario facendo “clic”
no botdén Vista da barra de ferramentas.

Vistas dun formulario

Os formularios tenen tres vistas: vista Diseno, vista
Formulario e vista Folla de datos.

Para crear un formulario utilizar a vista Deseho. A
visualizacion dun formulario na vista Deseno é equivalente
a traballar nun taller rodeado de utiles e ferramentas.

Ver unha vista preliminar dun formulario

Para visualizar unha vista preliminar dun formulario na
vista Deseno, vista Formulario ou vista Folla de datos
realizaremos 0s pasos seguintes:

a) “Clic” en Vista preliminar da barra de ferramentas.
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b) Para volver a vista Deseno, a vista Formulario ou a
vista Folla de datos, faremos “clic’ no botdon Vista na
barra de ferrramentas.

Informes: concepto e funcionamento

Un informe é unha forma adecuada de presentar os datos
nun formato impreso. O ter control sobre o tamafio e o
aspecto de tddolos elementos que aparecen nel, podemos
presentar a informacién no formato que desexemos vela.
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Crear un informe cun asistente

Todalas accidons que realizamos axudados por un
asistente sempre resultan moito mais comodas, xa que
todo o proceso basico é realizado polo asistente.

Procederemos asi:

a) Na venta Base de datos, “clic’ na ficha Informes.
Elixe Novo.

b) No cadro de dialogo Novo Informe, elixe o asistente
que desexas utilizar.

c) Selecciona ataboa ou consultaque contén os datos
nos que desexamos basear o informe. “Clic” en
Aceptar.

d) Se fixeramos “clic’ en Asistente para informes,
seguiriamos as instrucciéns dos cadros de dialogo
do asistente. Se seleccionaramos Autoinforme:
tabular ou Autoinforme: en columnas, Access crearia
de forma automatica o informe.
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Se o informe obtido non ten o aspecto desexado,
podemos cambialo na vista Disefo.

Abrir un informe
Para abrir un informe procederemos do modo seguinte:

a) Na venta Base de datos, “clic’ na ficha Informes.
b) Eliximos o informe que desexamos abrir.

c) “Clic’ no botéon Deseno para abrir o informe na vista
Desefo, ou ben un “clic’ no botén Vista preliminar
para abrir o informe en Vista preliminar.

Imprimir un informe

E recomendable que comprobemos as marxes, a
orientacién da paxina e outras opciéns de configuraciéon da
paxina antes de imprimir un informe por primeira vez.

Para imprimir un informe realizaremos os pasos seguintes:

a) Seleccionaremos o informe na venta Base de datos
ou abriremos o informe na vista Deseno, Vista
preliminar ou Vista previa do desefo.

b) Elixiremos Imprimir no menu Arquivo.

c) Escribiremos os valores que desexamos no cadro do
dialogo Imprimir.
En Impresora, selecionaremos unha impresora.
En Copias, especificaremos 0 numero de copias.

En Intervalo de impresion, especificaremos tddalas
paxinas ou as paxinas desexadas.

E para rematar Aceptar.

Se queremos imprimir un informe sen pasar polo cadro
de dialogo, faremos “clic’ en Imprimir na barra de
ferramentas.

Imprimir unha taboa, consulta, formulario ou informe
mediante un acceso directo

Unha vez creado un acceso directo para un obxecto da
base de datos, podes imprimir 0 obxecto directamente
desde o icono do acceso directo.

UNIDADE 3
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a) Co botén secundario do mouse (rato), fai “clic’ no
acceso directo.

b) Elixe Imprimir.

Desde Windows, pdédese imprimir rapidamente desde
un acceso directo arrastrando o seu icono a un icono de
impresora do escritorio ou da carpeta Impresoras.

Gardar unha taboa, consulta, formulario ou informe

Basta con facer “clic’ no botén Gardar da barra de
ferramentas.

Se estas gardando un obxecto da base de datos por
primeira vez, escribe un nome no cadro de dialogo Gardar
como e, de seguido, elixe Aceptar.

Axuda

En tédolos programas informaticos a axuda é de grande
utilidade. Accedemos a ela a traves do simbolo ? do menu
da parte superior. Aparecera un cadro de dialogo das
caracteristicas do seguinte:

e Bl

Eorbeut | indos | Tisca |

g ol e o e Lmh'lml Tl o e Pl . OB s o
tuches ey ania boha vies

_irrl-.:u:alllw'.idu:r. 7+ L

" Frinduccen & W iemak fooaar 47

"' Ukisne sy

‘ Lswrsarts son. e s states feruny venem adre d Vierosal | oo

W Domat omacbigim e sk ooy o oy b vt s e s

N Donmt: oo b i ki

B Tinbess comdie:

W Cscoamm rrem e g s de

W Licw pordms dec

B | yabassi con cmda
o b dwwr

Cadro axuda.

No dito cadro poderemos seleccionar a solapa Contido
ou a solapa indice. En Contido a axuda esta estructurada
por temas. En Iindice por orde alfabética das diferentes
operacions que pode realizar Access. Na lifa da parte
superior podemos teclear os primeiros caracteres do que
estamos buscando.
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1.-

Word

Crea un documento co procesador de texto Word co texto seguinte:

SUSO DE TORO

A cultura no museo

“A sociedade tradicional, agraria e marifieira, cunha economia de autoconsumo
desapareceu hai décadas e con ela as formas artisticas tradicionais. As cantigas de
sega, dos maios, de apanar o lifo ... hai moitos anos que xa non acompanan estes
labores e perviven malamente nas masas corais ben afinadas ou nos orfeons
infantis dos grupos escolares.

Os gaiteiros xa non aprenden de oido doutro gaiteiro mais vello, que lles transmite un
oficio que lles permitira ganar cartos nas festas. Agora a tocar a gaita apréndese
solfexando e os rapaces e rapazas que o fan, fano por afeccion e non por gaharen
cartos. E xa ninguén baila con gaita porque xa case ninguén sabe, asi que todos
contemplamos os esforzos aéreos do gaiteiro con simpatia e aplaudimos despois
emocionados”.

Gardao e ponlle de nome: SUSO

.- Crea un novo documento co texto correspondente a un dialogo entre duas

persoas. O nome das persoas que falan deberia ir en negrifia e o didlogo en
cursiva.

Acto | - Escena |

Fruela: Deséxame sorte, Elvira.

Elvira: ¢Xa chegou a hora?

Fruela: Debo partir, Elvira. Desta vez derrocarémor o Conde Oveco. Abaterémoslle
a fortaleza. Eu mesmo prendereino pola barba. Verase corrido de Galicia e obrigado
a voltar a Castela, da que nunca debeu sair. Chegara ala co rabo entre as pernas
para contarlle a EI-Rei de Castela que a nobreza galega non se rende facilmente.
Elvira: Levas infulas, irmancino...

Fruela: Levo comigo oitenta lanzas e douscentos peons. Liberaremos a El-Rei Don
Garcia, o noso Rei. Non pode haber terra libre cando El-Rei esta encadeado.
Elvira: Desde que prenderon a El-Rei Don Garcia non choveu mais neste pais. Os
froitos non medran, os pozos secan, as xentes pérdense desorientadas nas
encrucilladas. As conciencias tamén se estan resecando.

Gardao co nome Dialogo e posteriormente imprimeo.

3.-Escribe o texto que segue a continuacion:
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Un millédn de vacas

“ Preguntoumo coma se realmente non houbese outro sitio a onde poder ir. Gracias,
nenino, déchesme a vida, dixo despois de acomodarse no asento e retocar o pelo
coas mans. Na radio daban os sinais horarios das cinco da tarde e logo soou a
sintonia do informativo. Allea 6 son intruso que se interpufia entre os dous, explicou
de seguida que perdera o coche de lifia e que tiha vez no médico. A ista idade non
che temos mais que achaques, nenifo, ser vello éche unha desgracia. En Galicia,
dicia o locutor, hai aproximadamente un millon de vacas. Que va, senora, dixenlle
por cortesia, non diga iso. Parvadas, dixo ela, pensan que somos parvos, jun millon
de vacas! , pasan o dia dicindo parvadas. Apaguei a radio e virouse cara min con

rostro satisfeito. Nada do que din é certo, nenifio, nada do que din é certo.”

Agora realiza as modificacions seguintes:

Un millén de vacas, de Manuel Rivas.

a) Pon o titulo centrado e co tipo de letra Times New Roman de 16 puntos.
b) Establece as marxes seguintes: esquerda e dereita a 3’5 cms.
¢) Pon unha sangria de primeira lifia a 1’5 cms.

4.- Escribe o texto que segue establecendo os tabuladores en 3 cms, 8 cms e 13 cms.

O turismo no mundo en 1996

=
10

Pais
Francia
EEUU
Espana
Italia
Reino Unido
China
México
Hungria
Polonia
Canada

O©oOoONOOOGTA~,WN =

—
o
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Turistas (milleiros) %
62.406 10,49
46.325 7,79
41.295 6,94
32.853 5,52
25.293 4,25
22.765 3,83
21.405 3,60
20.674 3,48
19.410 3,26
17.286 2,91

Fonte: Anuario El Pais 1998



5.- Crea un documento coas caracteristicas do que segue a continuacion:

Claves para
claborar un
manual
profesional de
desefio

Creacion dun deseiio de paxina

comezo deste parrafo. Para iso, basta selecciona-la dita

letra, excrita no mesmo lipo de letra o resto do pamalo

&, no meni Formato, eliximos lelra capital.
Scleccionamos unha das tres opcions que nos Mostra o
cadro de didlogo; antomaticamente créase a dita leira lal e
cornn nas elixiramaos.

Imm‘ crear unha letra capital como a que figura 6

[Desefiamos esta paxina elixindo primeiro no mentd Yer,
encabezados e pés, escribindo de seruide, Deseio de
pixina c logo Pechar nadbarra de ferramentas quc aparcee.
O cadro no que aparege Leceidi Ziereouse co cadro de
Texlo na harra de ﬁ:r@-m n@ﬂ Tarmaricr de Teslra
12 puntos ¢ o nimere 2 con lamane 36 puntoes, Eliximos
fondo gris na barra de debuxo.

A continugcion cliximos dias columnas, a da csquerda
cunha anchura da metade da da outra. Para iso
seleccidnase no menid Formato a opeion columnas, ¢
ponsc como ancho da primeira columna 4,75 © da scgunda
10

Ma columna da esquerda creamos dias lifias horizontais de
distinto grosor, mediante a ferramenta Ligas da barra de
debuxo. O lexto gue [igura enire clas € letra Times New
Foman dc 18 puntos, axustada a dereita.

A marca de auga credmola seleceionando un gralice desde
o meni Insertar == Imaxe => Predesenadas. Unha vez
colocada no lugar desexado, e estando seleccionada, elixe
na barra de lerramentas de grafico a opeidn Control de
Imuaxe ¢ logo Marca de auga.

UNIDADE 3

6.- Escribe o documento seguinte tal e como esta, coas faltas e erros que nel figuran.
Gardao. Activa o corrector ortografico e corrixe o texto. Arquivao de novo. Cambia
as palabras “avaricia” e “capellan” por outras sinénimas.

“Luisifno Parrulo esta ya ciego pero aun no le dio la pulmonia, cuando murio Dorotea
Exposito, la madre de Policarpo, tuvo que intervenr el cura Furelo porque el marido
no queria que lo enterrasen en sagrado.
- A esa puta que la quemen con serrin y despues que la entierren fuera del
cementerio, no se merece otra cosa.
El cura Ceferino Furelo no le izo caso, el cura Ceferino Furelo siempre demostro
buenas inclinaciones, tanbien da de lo que tiene y mira para el que no tiene, la
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abaricia es pecado mortal. Mi tio Claudio Montenegro, el pariente de la Virgen Matria,
quizo contemplar su serbicio domestico y conboco las dos plazas vacantes, capellan
y barragana, se apmiten recomendaciones, cuando a mi tio le digeron que Leiton
habia ido a Orense a que le pegran ladillas, lo encontro muy razonable. “

Mazurca para dos muertos
Camilo José Cela

7.- Crea o documento seguinte.

Papelerias Reunidas S.L.

Factura a:

Factura N Albaran:

Cantidade Descricion Prezo IVE Total
Total

Sede Comercial: Gran Via, 47 A Coruia

Word

8.- Crea unha folla de calculo que realice as operacidns necesarias para obter:

Estado de contas do primeiro trimestre de 2000

Ventas Coca Cola / Importe Fanta / Importe  Sprite / Importe
Xaneiro 250 175 95
Febreiro 210 150 65
Marzo 325 225 120

Total importe
Total caixas
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a) O importe de cada unha das bebidas, sabendo que as unidades que figuran son

caixas e que cada caixa vale: a de Coca Cola 750 pts., a de Fanta 600 pts. e a
de Sprite, 650.

b) O numero total de caixas e a suma do importe por bebidas e total de vendas.
c) Gardea co nombre Vendas99

9.- Cambiar o aspecto da folla anterior, da seguinte maneira:
a) Centrar os valores numéricos
b) O importe total con formato de Pts. e separacion de milleiros.
c) Pér en negriia os rétulos de Coca Cola, Fanta e Sprite.

10.-Engadirlle a folla anterior duas novas columnas, para auga mineral (315 Pts.) e
zume (680 Pts.), coas vendas de 314 e 180 caixas respectivamente en xaneiro, 200

e 310 en febreiro e 410 e 235 en marzo. Recalcula de novo todo. Gardaa co nome
Vendas99Plus.

11.-Realiza un grafico circular cos datos seguintes:

Cualificacién | Frecuencias
MD 14
INS 10
SUF 30
BEN 10
NOT 18
SOBR 2

12.- Realiza as graficas das funcions seguintes utilizando a folla de calculo.
a) y=x-3x+2 b)y=3x+4
Arquivaa e imprime o resultado.

13.- Crea a tédboa de multiplicar do 7 e do 5.
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Acess

14.- Crea una base de datos para almacenar os datos correspondentes 6s alumnos dun
centro. Cada rexistro estara formado polos campos seguintes:

Nome Campo Tipo Lonxitude
Nome Carécter 25
Enderezo Caracter 30
Poboacion Caracter 15

Data de nacemento | Data

Importe matricula Numeérico 6

Fotografia Imaxe

15.- Crea unha base de datos para informatizar unha Biblioteca. Para iso pregunta na
biblioteca do teu centro e fotocopia unha ficha dun libro. Analiza os campos, o tipo e
a sua lonxitude para posteriormente definir a estructura da base de datos.
Almacénaa co nome BIBLOS.

16.- Introduce na base de datos anterior a informacion correspondente a vinte libros.
a) Ordénaa e saca unha listaxe por orde alfabética de titulos.
b) Ordénaa e saca unha listaxe por orde alfabética de autores.
c) Procura a ficha ou fichas dos libros que traten dun determinado tema.
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FUNCIONS CUADRATICAS.
ECUACIONS DE 2° GRAO E SISTEMAS.

Nesta unidade desenvolveremos o estudio das funcions cuadratica,
inversa e exponencial, as suas propiedades e caracteristicas mais
destacadas, e a sua relacion con outros campos como o da xenética, a
demografia, a fisica ou o deporte.

Ne segunda parte imos abordar a resolucion das ecuacions de segundo
grao xunto coa proposta de problemas da vida real que nos levan a
ecuacions deste tipo.

A dultima parte dedicarémola 6 estudio, proposta e resolucién, tanto
analitica como graficamente dos sistemas de ecuacions lineais. A
proposta dos problemas sera tamén un aspecto importante para termos
en conta, xa que como consumidores se nos van presentar nuUmerosos
problemas na vida real que poderemos resolver mediante estas
técnicas.

En toda a unidade, aproveitaremos as capacidades da folla de calculo
para realizar as graficas das diferentes funciéns que se vaian
proponendo.
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Litros

1. Funcions

Exemplo 1:

Cando o noso vehiculo precisa gasolina e paramos
nunha gasolineira para repostar, o importe que pagamos
depende da cantidade de litros que lle botemos, o importe
esta en funcidén do numero de litros pedido. Supofiendo
que o prezo da gasolina sen chumbo (eurosuper) sexa 112
Ptas./litro a tdboa seguinte danos a relacion entre litros e
prezo:

6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

Prezo 112 224 336 448 560 672 784 896 1008 1120 1232 1344 1456 1568 1680

142

Exemplo 2:

Unha expresion como A=rir? permitenos calcular a area
dun circulo de radio r. A cada valor do radio correspondelle
unha area diferente que depende do radio ou tamén se di
que esta en funcion do radio.

Estes dous exemplos permiten ver e intuir que tanto o
valor “importe” como o valor “area” (variables depen-
dentes ou funcidéns) dependen do numero de litros ou do
radio (variables dependentes). A un determinado numero
de litros ou un radio concreto correspéndelle un unico
importe ou area. Unha relacion destas caracteristicas
recibe o nome de relacidon funcional e, as expresidéns que
matematicamente as definen, funcioéns.

Unha funcion ten a expresion matematica seguinte:

y =1(x)
O x denominase variable independente
O y variable dependente ou funcion.

O conxunto de valores que pode tomar x recibe 0 nome
de dominio: D(f)

O conxunto de valores que toma y recibe o nome de
imaxe ou percorrido: I(f)

Nos exemplos anteriores:



Numero de litros e radio serian a variable dependente.
Importe e area, a variable dependente ou funcion.

O dominio en ambalas duas serian 0os numeros reais
positivos.

O percorrido seria tamén o conxunto dos numeros reais
positivos.

Concepto de funcion

Unha funcion é unha relacion entre duas magnitudes tal
que a cada valor da variable independente lle corresponde
un unico valor da variable dependente.

2. Funcions cuadraticas

Cando nun partido de futbol un xogador lanza unha falta
directa con barreira, o balon describe unha traxectoria,
inicialmente ascendente, para salvar a barreira, e
posteriormente descendente para intentar entrar entre os
tres paos e facer gol. Este tipo de traxectoria recibe o
nome de parabdlica, e todo o mundo fala da magnifica
parabola que describiu o balén nun determinado partido
de futbol.

Existen infinidade de exemplos coma este, xa que
calquera obxecto lanzado dentro do campo gravitatorio
describe unha parabola. Asi, 6 lanzar unha pedra, 6
disparar mediante un canon un proxectil, 6 regar o xardin
cunha manga, facer un globo 6 xogar 6 tenis, etc., en
tédolos casos atopamos traxectorias parabdlicas.

As graficas das traxectorias parabdlicas reciben o nome
de parabolas, e, a expresion matematica que as define,
funcién cuadratica.

Unha funciébn é cuadratica cando a variable
independente x, aparece elevada 6 cadrado. Asi, temos
diferentes expresions que determinan unha funcidn
cuadratica:

UNIDADE 4
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Representacion da funcion cuadratica: y = ax?

Imos representar funcions cuadraticas para diferentes
valores de a:

Farémolo mediante unha taboa de valores:

a y=x?

Y -3 2 - 0 1 2 3
X 9 4 1 0 1 4 9

LI

o

&4 = i L
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c) y=1/2x?
Y -3 | -2 -1 2 3
18 8 2 8 18
]

Agora representaremos as funcions anteriores, pero co

signo oposto; é dicir:

y=-x

y = —2x°

y=-1/2 x*

UNIDADE 4
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Nas taboas anteriores, basta con cambiar de signo os
valores do y. A representacion grafica € como segue:

y=-x y = -2x° y=-1/2x°

Se observamos a serie de graficas veremos doada-
mente a tendencia que seguen e como varian en funcion
do valor do parametro a:

eSe o valor de a > 0, a parabola dise que esta
aberta cara a arriba.

Se o valor de a < 0, a parabola dise que esta
aberta cara a abaixo.

¢ Se lal > 1, a parabola estréitase mais & medida que
o valor é maior.
Se lal < 1, a parabola faise mais ancha a medida
que o valor € menor e se aproxima a 0.

e Tédalas parabolas pasan polo punto (0,0); é dicir,
pola orixe de coordenadas. Neste punto dise que
existe un vértice. Cando a é positivo dise que no
dito punto presenta un minimo e, se é negativo, un
maximo.

e Esta parabola € unha curva simétrica respecto 6
eixe, e dise que é unha funcién par, xa que f(x) =
f(—x).

e Cando a é positivo, a funcién é decrecente para
x<0 e crecente para x>0.

Cando a é negativo, a funcion é decrecente para
x>0 e crecente para x<O0.
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Representacion grafica de parabolas do tipo:
y=x*+m

Para representar este tipo de parabolas, abonda con
fixarnos en que os valores do x na taboa son 0os mesmos,
e os valores que toma o y veranse incrementados en m
unidades, se m é positivo, ou diminuidos en m unidades,
se m € negativo. Isto equivale a desprazar a grafica da
parabola m unidades cara a arriba, se m é positivo, ou m
unidades cara a abaixo, se m é negativo. O vértice
desprazase verticalmente cara a arriba ou cara abaixo,
segundo o valor de m.

y=x>+1 y=x2-3
Representacion grafica de parabolas do tipo:
y=(x-nf

y = (x-2) y = (x+1)°

Observamos que nas parabolas deste tipo o vértice
aparece desprazado cara a dereita ou a esquerda n
unidades, dependendo de se n é positivo ou negativo,
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respectivamente. Estas parabolas experimentan unha
traslacion horizontal da sua grafica en n unidades, cara a
dereita ou cara a esquerda, en funcion do valor de n.

Representacion grafica de parabolas do tipo:
y=(X-nf+m

Despois de representar as graficas das parabolas
anteriores, basta aplicar un razoamento I6xico: 6 sumar un
m, a parabola experimenta unha traslacién vertical do seu
vértice en m unidades; 6 engadirlle o valor n, a parabola
experimenta unha traslacion horizontal de n unidades.
Logo, a parabola experimentou unha dobre traslacion,
horizontal e vertical, situando o seu vértice no punto de
coordenadas (n,m).

y=(x-1)>+2 y=(x+2)*-1

Vértice (1, 2) Vértice (-2, -1)

Representacion grafica de funcions do tipo:
y=ax’+bx +c

Para representar unha funcion cuadratica deste tipo
imos proceder a transformarla nunha expresion da forma
das estudiadas anteriormente: y = a(x— nf? + m

Sacamos a factor comun nos termos nos que esta x :
y=a(X+blax)+c
Intentamos completar cadrados, para o que sumamos e
restamos b?/4a

y = a (X + b/a x+ b?/4a) + cb*/4a
y = a (X* + b/2a)® + (c-b?/4a)



Xa o temos expresado na forma desexada; o vértice
esta no punto:

V (-b/2a, (4ac — b?/4a)

A coordenada x do vértice é independente do
parametro a, xa que este inflie na parabola s6 se é aberta
cara a arriba ou cara abaixo, e na sua anchura ou
estreiteza.

Elementos da parabola

Vértice: V (-b/2a, (4ac — b?)/4a)
Eixe da parabola: X = —b/2a
Puntos de corte cos eixes: Obtense facendo

x = 0 (Eixe QY)

y = 0 (Eixe OX)

Exemplo resolto

Representar graficamente a parabola:

- i
| o ok 1T = o
° A Tx

Paso 12: Sacamos factor comun o coeficiente de x, 1/2
y =-1/2 (x* -6x +5)
Paso 2% Descompoiiemos en cadrado dun binomio:

y=xX*-6Xx+5=>y=X—-nf+m=>y-=
X2 =2nX + N+ m

Igualando coeficientes:
—2n=-6=>n=3; NP+m=5=>m=5-9=-4
Vértice (3, -4)

Paso 3% Representamos a parabola y = xX* —-6x +5

Paso 4°: A gréfica da parabola inicial é a da parabola co
vértice en (3, —-4), na que multiplicamos as suas
ordenadas por —1/2.

UNIDADE 4
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Exemplo: O seu vértice sera (3, 2), resultado de deixar a
mesma abscisa e multiplicar a sua ordenada, —4, por 1/2.

3. Funcién de proporcionalidade inversa

Exemplo: Se un automébil leva unha velocidade de 60
Km/h tardara 2 horas en percorrer 120 Km. Se
aumentamos a velocidade a 90 Km/h tardara 1’5 horas. Se
a velocidade alcanzase os 120 Km/h sé tardaria 1 hora en
percorrer eses 120 Km.

Se observamos o tempo en funcion da velocidade,
vemos que 6 aumentala dimintde o tempo do percorrido na
mesma proporcion; é dicir, se a velocidade se duplica, o
tempo reducese a metade. Unha funcion deste tipo
chamase proporcionalidade inversa.

Dise que unha funcion é de proporcionalidade inversa, se
0 aumentar a variable independente x, a variable dependente
y diminde na mesma proporcion, ou ben, se a variable x
diminue, a variable y aumenta na mesma proporcion.

Matematicamente, a expresiéon dunha funcion de
proporcionalidade inversa vén dada por:

k
y = ~ na que K representa un valor real constante.

Vexamos algunha caracteristica das funciéns de
proporcionalidade inversa a partir dunha taboa:



40 25 10 5 1

X |0125| 02 05 1 5

A funcion de proporcionalidade inversa non € unha
funciéon de variacion constante, pero producese un feito
gue se deduce da sua expresion matematica: k = x-y. Isto
€, que o producto da variable dependente pola
independente é constante.

Se observamos a taboa, tddolos productos dan o
mesmo resultado:

40-0,1256=25-02=10-0,5=5-1=1-5=5
Exemplos de funcions de proporcionalidade inversa:

ey = 8/x, xa que o producto x-y = 8

oy = -3/x, expresion do mesmo tipo anterior, xa que
Xy =-3

e Dez xornaleiros tardan 20 dias en recoller a colleita
de uva dunha explotacion agricola. ¢Canto
tardaran se o patrén contrata 10 obreiros mais? ;E
se despedira a 5?

eNun cumpreanos hai 2 botellas de cola para cada
unha das 10 persoas que se supon que van asistir.

O final s6 asisten 5. ¢ Cantas botellas podera beber
cada un?
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Representacion grafica da funcion de
proporcionalidade inversa

Imos partir da tdboa anterior, pero asignando tamén
valores negativos a variable x:

40 25 10 5 1 -1 -5 |-25| -40

0,125 02 | 0,5 1 5 -5 | -1 |-0,2]|-0,125

4+

& 1]

N —
-l =0 =g l-il E:EI ‘-‘F =

o

H:

Nesta grafica de proporcionalidade inversa observamos
0 seguinte:

eSon curvas discontinuas, formadas por duas
ramas.

A medida que crece o x, o y diminte; polo tanto a
rama aproximase cada vez mais a parte positiva do
eixe dos X. Se o x diminue, aproximadamente a 0,
0 y aumenta aproximandose cada vez mais 4 parte
positiva do eixe y.

* A curva presenta unha simetria respecto a orixe de
coordenadas. E doado observalo na taboa, xa que
os puntos (5,1) e (-5,-1) pertencen a curva.

¢ A constante de proporcionalidade é 5 (positiva). A
funcion é decrecente e as ramas da curva estan nos
cuadrantes primeiro e terceiro. Se a constante fose



negativa, a funcion seria crecente e as ramas da
curva estarian nos cuadrantes segundo e cuarto.

¢ A curva non ten puntos de corte cos eixes e 0 cero
non pertence 6 dominio.

Este tipo de funcion recibe o nome de hipérbole.

Nas seguintes representacions graficas podemos ver
algunha das caracteristicas enunciadas anteriormente:

y = 8/x

-3/x
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Lembra:

Potencias de expofnente natural:

5.5.5=58

Potencias de expofnente enteiro:

3*=1/3

Potencias de exponente
fraccionario:

1 _3
5° =45
Propiedades das potencias:
an . am = an+m
an . am = an-m
(an)m = an-m

am-b"=(a-b)"
am:b"=(a:b"

154

4. Funcién exponencial

Unha funcion exponencial é unha funcion do tipoy = as®
onde a € un numero real positivo e distinto de 1 e g¥ unha
funcion real.

E dicir, unha funcién é exponencial cando a variable
independente x, aparece no exponente.

Exemplos de funcions exponenciais:

y = 5¢; y= 2:%+5 ; y = (1/3)>+

Compre non confundirmos as funcions exponenciais
coas potenciais, que son do tipo:

y=x; y = (x+1)5 y = (2x+1)"

Propiedades da funcion exponencial
A funcién y = a* cumpre as seguintes propiedades:

¢ O seu dominio é todo R.

« E sempre positiva, xa que a* > 0; polo tanto o seu
percorrido sera R*.

e Pasa sempre polos puntos (1,a) e (0,1) xa que a'=a
ea’=1

e E continua.
¢ Se a >1 a funcién é mondétona crecente.

¢ Se a <1 a funcién é monétona decrecente.

Imos representar graficamente as funcidons seguintes:
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y=2 y = (1/2)
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i
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Nelas podemos observar as propiedades enunciadas
anteriormente.

Outras funcions exponenciais

Existen algunhas actividades econdmicas moi presentes
na nosa sociedade, que se rexen por funcidns exponenciais:

a) Un capital colocado nun banco produce uns xuros que
se rexen pola expresion exponencial C = Co(1+r)', onde
C é o capital no que se convertera Co pesetas 6 cabo de
t anos se o banco nos paga uns xuros de r (en tanto por
un). E a férmula dos xuros compostos, lei de capitaliza-
cion pola que os xuros obtidos ¢ final de cada periodo
se acumulan ¢ capital para, a sua vez, producir novos
XUros nos periodos seguintes.

b) O crecemento vexetativo dunha poboacién (diferencia

entre o numero de nacementos e o de defuncions)
tamén segue unha lei ou funcion exponencial:
P=Po(1+ i), sendo i o indice de crecemento anual (en
tanto por un), Po a poboacién que existe 6 comezo dun
periodo (ano, por exemplo) e t o numero de anos; P
sera a poboacion 6 final dos t anos.
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5. Graficas. Puntos de corte cos eixes

Actualmente, un dos sistemas de comunicacion mais
impactante, intuitivo e doado de entender, é a linguaxe
grafica. En todolos medios de comunicacion (prensa, TV,
libros, etc.) aparecen continuamente graficas que nos
informan de todo tipo de fendmenos: ecoldxicos,
economicos, fisicos, meteoroloxicos, deportivos,
demograficos, etc. Unha simple ollada a unha grafica
permitenos deducir unha grande cantidade de
informacion, como unha variable depende doutra e en qué
forma o fai.

Para podermos debuxar unha grafica € necesario ter en
conta os seguintes elementos:

¢ As variables que imos relacionar.

¢ As unidades que utilizaremos para cada unha das
variables.

¢ A escala para as ditas variables.

¢ Que na grafica dunha funcién non existen dous
valores de y para un mesmo valor de x.

Debuxaremos inicialmente un sistema de coordenadas
cartesianas que, como xa é sabido, consta de duas rectas
perpendiculares, que se cortan nun punto O, que
chamamos orixe de coordenadas.

A recta horizontal recibe o nome de eixe de abscisas
(eixe x), e o vertical eixe de ordenadas (eixe y).

A escala é a unidade de divisién que utilizaremos para
os dous eixes; pode ser diferente en ambolos dous.

Xeralmente, a variable independente, x, situase no eixe
de abscisas, e a variable dependente, y, no eixe de
ordenadas.

As graficas adoitan representarse punto a punto; € dicir,
damoslle un valor a variable x en funcion e obtemos un
valor para a variable y; este par de valores (x, y) constitien
un punto da grafica da funcidon que situaremos no sistema
de coordenadas. Asi, punto a punto iremos debuxando a



grafica. Hoxe en dia, como se dispon xeralmente de
ordenador e dun programa como a folla de calculo Excel,
€ moi doado representarmos unha funcién, xa que pode
calcular decenas de puntos nun instante e situalos
automaticamente nun sistema cartesiano.

Exemplo:

Imos representar graficamente a evolucién do IPC
(indice de prezos de consumo) 6 longo dos ultimos anos,
dado pola taboa seguinte:
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Ano

Coa analise desta grafica podemos deducir a tendencia
do IPC e observar en qué ano se produciu unha notable
diminucion, en qué ano se mantivo, en qué ano subiu, etc.
Observamos que en xeral se trata dunha grafica
decrecente. Isto é 0 que nos permitiu a converxencia con
Europa e a fin estar no grupo do euro.

Puntos de corte co eixe de ordenadas

No estudio das funcidéns existen uns puntos notables
dela entre os que se atopan os puntos de corte cos eixes.
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Para determinar os puntos de corte co eixe OY
(ordenadas), abonda con facer O a variable independente
e calcular o valor de y. O punto (0, y) sera o punto de corte
co eixe OY.

Eixe OY: x = 0 => Despexamos y

Exemplo 1: Dada a funciény = 2x — 1
Sefacemosx=0=>y=2.0-1=>y=-1=>0 punto
de corte sera: (0, —1) (Eixe QY)

Para o punto de corte co eixe OX (abscisas),
abondara con que fagamos y = 0 e despexemos X:
0=2x-1=>2x=1=>x=1/2; o punto de corte co
eixe OX sera: (1/2, 0).

Exemplo 2: Dada a funcién y = 3x —6

Se facemosy=0=>0=3x 6 =>3x=6 =>x=6/3
=2, 0 punto de corte é (2, 0)

Se facemos x =0=>y =3-0-6 =>y = -6, o punto
de corte é (0,—6)
Exemplo 3: Dada a funcion y = X* 9. Calcular os seus
puntos de corte cos eixes.
Eixe OY: Facemos x =0=>y = -9

Eixe OX: Facemosy=0=>0=%X-9=>x¥ =9 =>
x=3ex=-3

Os puntos de corte serian dous: (3,0) e (-3,0)

Exemplo 4 Dada a funcidon y = x2 + 1. Calcular os
puntos de corte cos eixes.

Eixe OY: Facemos x=0=>y =1

Eixe OX: Facemosy=0=>0=X+1=>¥=-1=
Non ten solucion real, logo non corta o eixe OX.

Observacions

Unha funcidén pode non cortar os eixes; por exemplo,
a funcion de proporcionalidade inversa, a hipérbole,
non corta a ningun dos eixes.

Unha funcién pode cortar s6 un eixe, o OX ou o OY;
por exemplo, a funcidon exponencial s6 corta o eixe
)8
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Unha funcién corta o eixe OY como maximo nun sé
punto, pero o eixe OX pode cortalo en varios puntos.
Verémolo mais adiante cando estudiemos a ecuacion
de segundo grao e a sua resolucion e interpretacion
grafica. A medida que aumenta o grao dunha funcién
polindmica aumenta o posible numero de puntos de
corte co eixe das Xx.

Existen funcions que tefien infinitos puntos de corte
co eixe OX: as funcions trigonométricas son un
exemplo diso, xa que se trata de funcions periddicas
e, por tanto, repitense indefinidamente.

6. Ecuaciéns de seqgundo grao

As ecuacions de segundo grao son da forma:
axX’*+bx+c=0 con a0

Imos demostrar a formula xeral de resolucion dunha
ecuacion de segundo grao, partindo da idea de completar
cadrados.

A partir da nosa ecuacion inicial: ax> + bx + ¢ = 0,
multiplicamos por 4a os dous membros da ecuacion:

4a®> x> + 4abx + 4ac =0

Sumarémosille e restarémoslle b2 6 primeiro membro da
ecuacion:

4a’x® + 4abx + b>-b*+4ac =0

Os tres primeiros termos do primeiro membro da
ecuacion constitien o desenvolvemento dun cadrado
perfecto, polo que podemos escribir a ecuacion da
seguinte maneira:

(2a x + by —(b*—4ac) =0

Traspofiendo o segundo termo da expresion 6 segundo
membro da ecuacion:

UNIDADE 4
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(2a x + b)? = (b* — 4ac)

Aqui preséntansenos dous posibles casos:

a) Que (b* — 4ac) < 0. Como (2a x + by’ > 0, por ser un
cadrado, esta igualdade non é posible e polo tanto a
ecuacion non ten solucién.

b) Que (b* — 4ac) > 0. Neste caso, para despexar x
abonda con extraer a raiz cadrada de ambolos dous

membros:

1w+ br==uh =due
Agora é doado deducirmos o valor de x:
Tnw =—b2 B - du

-kt 'u'll"l - dhen
N o=

R

A ecuacion ten duas solucions:

P —— —
P+ wE = Ju -h-yb -
N, = s X, =

: AN ’ 2

En resumo:

¢ Se (b? - 4ac) < 0 a ecuacion non ten solucién.

eSe (b2 - 4ac) = 0 a ecuacion ten unha solucion
unica: x = -b/*a

¢ Se (b? - 4ac) > 0 a ecuacion ten duas solucions:

-+ 'u'b‘ —du -h- 'u'l|."'. — duir
Ny = - X R.o= -

=l —il

Esta formula xeral serviranos para resolver as ecua-
cions de segundo grao en que todolos seus coeficientes



sexan distintos de cero. Se b, ¢ ou ambolos dous son
nulos, dise que a ecuacion € incompleta, e a sua
resolucion é mais sinxela:

Resolucion da ecuacion de segundo grao incompleta
a) Sexa a ecuacion: ax* + bx =0, ¢ = 0.

Sacaremos factor comun x: x (ax + b) =0=>x=0¢e x
=— b/a

b) Sexa a ecuacion: ax* + ¢ =0, b = 0.

Despexamos directamente x: ax*=—c¢ => X* = - c/a =>
X=q-cla

Esta ecuacion tera duas raices reais opostas cando
— c/a sexa maior que cero e non tera raices reais se — c/a
€ menor que cero.
c) Sexa a ecuacion ax*=0,b=0yc=0

A Unica solucion sera x = 0 ( raiz dobre)

Exemplos:

Resolver as ecuacions seguintes:
a)x+10x-39=0; b)3x*+27x=0;
c)x2-25=0; d3x*+1=0; e) 4 x2 =0

a) Como € unha ecuacion completa utilizarémor a formula
xeral:

a=1;b=10;¢c=39 =>

'i|=]
=GO+ 430 101

" n
! -

-

I B LT |1 IETR-LY v —

L. —-11

x'=3ex*=-13
b) 3 x* + 27 x = 0, ecuacion incompleta, xa que ¢ = 0.
Sacamos factor comun a 3x: 3x (x + 9) = 0 => x=0

X=-9
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