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INTRODUCCION

Estimado alumno:

El buen uso de la computadora y de las multiples
posibilidades que ella le ofrece, puede cumplir un papel
importante en el avance de sus estudios.

Le entregamos este material con la intencién de introducirlo
en el mundo de la informatica. Pretendermnos sélo abrir una
puerta. A usted le tocara "meterse” en profundidad en este mundo
y explorar el horizonte que se despliega en el aprovechamiento
adecuado y laborioso del mismo.

¢Por qué le proponemos este curso?

Fundamentalmente, buscamos que usted descubra en la
computadora una herramienta al servicio de su inteligencia. Con
esto, queremos decir que asi como una pala o una zapa, por
ejemplo, son herramientas de trabajo que, de algin modo,
extienden la mano de un obrero, de un modo similar, la
computadora es una herramienta de trabajo que "extiende” (que
prolonga, que potencializa, que favorece) la inteligencia del
hombre.

Nosotros pretendemos con este curso que usted, como
protagonista de los aprendizajes que aqul se presentan, encuentre
en la computadora una aliada, una companera calificada de su
conocimiento.

¢Qué esperamos de usted al finalizar este curso?

Con este curso pretendemos que usted pueda:
e [niciar una sesiéon en su computadora, ingresando a
Windows y manejando el escritorio y su entorno de trabajo.

* Usar adecuadamente el Explorador de Windows, creando
carpetas y archivos y organizandolos de acuerdo con las
propias necesidades e intereses.

e Escribir en el procesador de textos, usando
adecuadamente las posibilidades de edicién que ofrece.

e Conocer las herramientas basicas de Internet y de correo
electronico.

JCudles son los principales temas que abordaremos?
Los temas principales se los presentamos graficamente en el

sigulente mapa de contenidos. Este mapa es una hoja de ruta
donde aparecen los contenidos que trabajaremos en este curso.

La PC y el Sisterma Operativo

extienden

Al afirmar que "extienden la
mano del obrero" es como si
dijésemos "prolongan" la mano
del trabajador, se hacen parte de
él y de su esfuerzo.

No cualquier compariera.
Calificada quiere decir “de buena,
de probada calidad".

mapa de contenidos
En este caso, mapa de contenidos
es la visualizacién de una
organizacién jerdrquica de los
temas nucleares de su
aprendizaje.
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La PC y El Sistema
Operativo

El Software
¢Qué es una El software E! procesador Internet
computadora? de sistema de textos

(35—

&

de aplicacion

[ :Como esta formada? l i Qué es el sistema operativo? | [Aprendemos a trabajar en Word }f ¢ Qué es internet? ;como

¢Como funciona? Aprendemos a trabajar en Creamos formularios surgié?; Qué es el correo
Windows y plantillas electrénico?

¢Cémo esta organizado este material de aprendizaje?

Este material se ha organizado de manera que usted pueda
Ir practicando en la computadora, al mismo tiempo que lee. Esto
es asi, porque no puede aprenderse informatica sin una PC
enfrente. Por ello, el disenio de este material apunta a que usted

“ ejercite lo que va aprendiendo, paso a paso.

Un eje es una unidad ‘tematica’, Como puede apreciar en el mapa anterior, los contenidos de
que comienza y cierra un este curso se encuentran organizados en dos ejes: Eje 1y Eje 2.
aprendizaje especifico. Por lo tanto, en el material usted encontrara dos capitulos.

A su vez, dentro de cada eje o capitulo, tendra textos que
explican los temas y distintas actividades de trabajo para
favorecer su aprendizaje. Las actividades se presentan con una
serie de iconos. Los iconos son dibujos que indican el tipo de
actividad que debe realizar, o sea que le dan pistas respecto a lo
que le pedimos que haga. Estos iconos son:

Leer. Indica la lectura de textos importantes para
comprender los temas.

Pensar. Este icono indica que tiene que detenerse un
momento a analizar lo que ha leido.

Trabajar en forma individual. Le indica que la actividad
de aprendizaje propuesta la realizara usted solo.




Trabajar en forma grupal. Significa que la actividad,
en este caso, la realizara con sus companeros.

Recordar. Este icono significa que usted leera
informacion importante a la que tiene que prestar
) especial atencién.

Ademas de los textos que explican los temas y las actividades de
aprendizaje, usted encontrara un espacio en blanco con lineas
punteadas (en cada hoja y al finalizar cada eje del material) para
tomar notas y apuntes sobre lo que esta leyendo o lo que explica
el profesor. Este material es suyo, su finalidad es ayudarlo en su
proceso de aprendizaje. Usted puede marcarlo, anotar sus
preguntas, subrayar aquello que considera importante o lo que no
entiende; justamente para esto hemos reservado estos espacios de
NOTAS.

¢Coémo trabajaremos?

Para realizar este curso, usted tendra dos ayudas valiosas
que le sugerimos aproveche al maximo:

a) Por un lado, las clases con su profesor y su grupo de
comparieros, donde recibira las explicaciones de los contenidos y
se realizaran las actividades previstas. En estos encuentros, usted
puede preguntar todo lo que no entienda. No dude en hacerlo: su
profesor esta para ayudarlo y apoyarlo en el proceso de
aprendizaje.

b) Por otro lado, tendra a su disposicién este material, para que lo
lea y vaya siguiendo este curso, tanto en las clases como en las
horas de estudio que debera dedicarle diariamente. Es
importante que, poco a poco, se acostumbre a destinar horas de
su dia a la lectura de los materiales y a su estudio.

No se angustie si, al comienzo, las actividades que se le
propongan no le salen como pretende. Este curso requiere
paciencia y mucho tiempo sentado frente a la maquina. Pregunte,
consulte a su profesor, intercambie ideas con sus companeros. El
aprendizaje entre pares juega aqui un papel relevante. Nadie
aprende solo, y menos en informatica. Se aprende dialogando,
colaborando, investigando. La curiosidad es la primera condicién
para aprender con ganas y de modo eficaz, de esta manera
resultara provechoso y fructifero el estudio.

Finalmente, ;cémo evaluaremos este curso?

Todas las actividades propuestas en este material tienen una
funcion evaluativa; especialmente, aquellas actividades que
culminen o clerren cada tema o cada eje. Usted podra, al terminar
cada contenido, recuperar lo aprendido y compararlo con lo que
sabia antes.

’

relevante n
Relevante es sinénimo de
"principal"; se refiere a un papel
que no puede ser reemplazado.
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Después de finalizado el curso, le propondremos una
evaluaciéon de lo que ha aprendido con sus profesores. El caracter
de esta evaluacion es diagnostico, es decir, la calificacién o nota
gue usted obtenga nos servird a nosotros para conocer aquellos
contenidos y estrategias que maneja bien y aquellos en los que
necesita mas apoyo de su tutor durante el desarrollo de la
propuesta. Los profesores del curso le informaran el momento en
que se implementara esta instancia, asi como sus caracteristicas.

Esperamos, sinceramente, que este material colme sus
expectativas y lo ayude en su aprendizaje.
iMuy buena suerte y buen comienzo!

Omar Arancibia y Javier Osimani
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Eje 1. La PCy el Sistema Operativo






La PCy el Sistema Operativo
;QUE ES UNA COMPUTADORA?

En el ejercicio diario de su rol laboral, usted seguramente se
ha encontrado en muchas oportunidades con una computadora o,
quizas, ya trabaje en ella de modo habitual.

Vamos a comenzar este curso tratando de reunir algunas de
las ideas que usted ya tiene acerca de esta maquina. Sera
necesario para ello que piense en su contacto diario u ocasional
con la computadora y en el servicio que ésta puede llegar a
prestarle, por ejemplo escribir una nota o un informe.

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

Dialoguen y luego respondan las siguientes preguntas:

¢Hay computadoras en los lugares de trabajo de cada uno de ustedes? ;Cudntas? ;Cémo son? Describan como
es una computadora, en breves palabras

¢Han trabajado alguna vez con una computadora? Si la respuesta anterior es aftrmativa: ;Qué tipo de tareas
han realizado? Si, por el contrario, la respuesta es negativa: ;Qué tipo de tareas han visto ustedes realizar con
ella?

13
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Puesta en comun. Completen sus respuestas con el aporte de sus companeros
Resumiendo, describa qué es una computadora y para qué sirve

¢Coémo estd formada una computadora?

Cuando miramos una computadora, lo primero que vemos
es lo que podemos “tocar’, por decirlo de algiin modo. A esto le
llamaremos hardware.

?

componente L El hardware, es el componente formado por todos los
Un componente es una parte de elementos fisicos (la traduccion al espanol, en forma exacta, seria
algo. Esta parte puede ser mds o ‘ferreteria’; hard quiere decir duro). El monitor, el teclado y el

menos importante en el conjunto de  mouse, por ejemplo, son parte del hardware de un equipo.
elementos que forman ese “algo”.

Por ejemplo: para que haya una ;Como clasificamos a los componentes fisicos de una PC
mesa, necesitamos una tapa (hardware)?

(madera, metal, etc.) y cuatro patas ¢ Unidad Central de Procesamiento (en inglés, CPU): es la pieza
(o un sostén, un pie). Tapa y sostén mas importante. Alll se encuentra el microprocesador, que es el
(llamense patas o pie) son dispositivo fisico que permite la realizaciéon de complejas
componentes bdsicos (necesarios) operaciones de tipo logico-matematico y que hacen posible la
para que haya un objeto que gjecucion de los programas o aplicaciones.

nosotros reconocemos como mesa y

llamamos de ese modo. e Dispositivos de entrada de la informacion: permiten el ingreso

de datos a la maquina. Un teclado, por ejemplo.

* Unidades de almacenamiento: son los “discos”. En ellos se

Llamaremos indistintamente: la guardan datos.

computadora, la PC o el PC (puede

decirse de los dos modos, en * Dispositivos de salida de la informacién: permiten visualizar los
femenino 0 masculino), la mdquina datos o sacarlos de la maquina. Por ejemplo un monitor o una

o, incluso, el “equipo”. Estos son los impresora.

diferentes nombres que recibe el
originalmente denominado
“ordenador”.

.._

Monitor | .

Unidad de
Disco flexible

Altavoz

o

: s . Raton o mouse
Disco flexible

_5 * Lector de Cd e
CD-Rom

14
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ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

Busquen informacién que les permita completar la siguiente
tabla:

COMPONENTES Y FUNCIONES DEL HARDWARE

2 )

Nombre (Para qué sirve? Senala con una cruz
el tipo de dispositivo

Salida Entraday

Entrada i
salida

Mouse

Monitor

Teclado

Microfono

Impresora

Modem

Escéaner

Parlantes

Lapiz optico

— J

15
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Puesta en comuin. Completen la tabla con el aporte de sus compaiieros
Ayudados por el profesor a cargo del curso, procederdn a abrir una PC para identificar cada una de sus

partes. Con papel y lapiz realicen un boceto simple de los dispositivos y componentes
electrénicos observados.

Digamos entonces que, independientemente del tamarno o la forma que tengan, las
computadoras tienen componentes que denominamos basicos: el hardware es uno de ellos.

16



El otro componente basico es el software (soft es blando, en
inglés). Este es el componente formado por el conjunto de
programas y aplicaciones que permiten la realizacion de
diferentes tareas (como escribir una carta, ver un video o
contestar un correo electrénico). Asi, por ejemplo, un procesador
de textos o el navegador de Internet, son partes del software.

Pero, para poder entendernos, aclaremos primero que es un
programa o una aplicaciéon de computadora.

Si recurrimos al diccionario, encontraremos que “programa’
es un “proyecto ordenado de actividades. Otros significados: Serie
ordenada de operaciones necesarias para llevar a cabo un proyecto {...).
Conjunto de instrucciones que permite a una computadora realizar
determinadas operaciones” (Real Academia Espanola, 1995).

Un programa o una aplicacion es algo asi como una unidad
(auténoma, independiente, que funciona por sus propios medios) y
que presta un servicio especifico, diferenciado de otros. Estos
programas o aplicaciones se encuentran delimitados en un
amblente de trabajo y permiten la ejecucion de diferentes
operaciones. Estos ambientes o espacios visuales simulan algo asi
como “mesas de trabajo” en las que estan disponibles
“herramientas a la mano” que posibilitan la realizacion de
diferentes tareas. Por ejemplo, el programa Word permite, entre
otras cosas, escribir e Imprimir un texto, y el programa llamado
Windows Media Player, permite escuchar musica. Los dos estan en
la computadora, pero no se puede escuchar musica con Word.
Entonces, se necesita, para cada tarea, ocupar el programa o la
aplicacion adecuada.

b
PENSAR

De modo similar y para ejemplificar lo anterior,

sabemos que no es igual la tarea de un bombero que la de un
policia y, sin embargo, los dos prestan un servicio de seguridad
publica. Un ciudadano llama a los bomberos cuando esta frente a
un incendio y a un policia, cuando esta frente a un robo. Cada
una de estas unidades de trabajo (como los programas, en el caso
de la informatica) prestan un servicio diferenciado de la otra. Sin
embargo, las dos son servicios socliales de seguridad y estan
dentro de mi ciudad o distrito.

¢Coémo funciona una computadora?

Antes de encender una computadora, ésta es solamente un
conjunto de componentes electronicos, acondicionados en una
estructura de plastico y metal. Cuando oprimimos el botén de
encendido, una pequena cantidad de energia eléctrica da
comienzo a una serie de sucesos.

La PCy el Sisterna Operativo

17
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NOTAS Apenas encendida la maquina, uno de estos programas
llamado Sistema Operativo se encarga de "despertarla’,
......................................... preparandola para empezar a funcionar. Como ya se explico antes,
............................. . para poder llevar a cabo tareas en la computadora, es necesario
utilizar diversos programas y aplicaciones. Para hacer trabajos

........................................... comunes, como elaboraciéon de textos, se utilizan programas ya
............................................. hechos. Para llevar a cabo tareas mas especificas o poco

................................. . frecuentes, un usuario avanzado (un programador) también puede
............... ...~ crear sus propias aplicaciones.

.......................................... : Las computadoras almacenan y manejan datos. Nosotros

TR ... podemos introducir estos datos en la maquina mediante el uso de

T dispositivos de entrada, como el teclado. Estos datos que
........................................ introducimos por medio del teclado, viajan por el cable que
......................................... conecta a éste con la maquina, en forma de pulsos eléctricos. Es
............................................. algo asi como enviar informacion medilante el uso de un telégrafo.
........................................ : Cuando preslonamos una tecla, una serie de pulsos
.............. Ceeeieo......... eléctricos son enviados a la computadora en un codigo llamado
............................................. “lenguaje binario”. Este cddigo o lenguaje se basa en la utilizacion
................................... . de 1's (unos) y O’s (ceros). Es algo asi como el envio de un mensaje
................ . .ococe............ enclave morse (tonos largos, tonos cortos), que es el lenguaje que
........................................... se utiliza en el telégrafo. Recordemos que el corazén de la
............................................. computadora (lo méas importante, el lugar donde se procesa
B realmente la informacién) se encuentra en la Unidad Central de
.................. e Proceso o CPU.

................................ h

............................................. A -y Gﬂﬂﬂ‘
.................................. Sa m; Iﬁ%

B = B
................................... : =

............ cpu

El CPU consta de un microchip, que se encarga de
administrar los demas componentes, dentro y fuera de la
computadora. Este componente recibe los datos que provienen de

Transistor capaz de realizar los dispositivos de entrada de la informacién y de esta forma
millones de operaciones por puede saber qué es lo que deseamos hacer.
segundo.

informacion proveniente del teclado

18



Si viéramos a la computadora como la oficina en la que se
toman las decisiones mas importantes de la Seccional Policial en
la que usted cumple funciones, el CPU haria las veces de la
autoridad a cargo de llevar a cabo las principales tareas de
organizacién e inteligencia; el disco duro seria algo asi como una
biblicteca donde se almacena la documentacién a utilizar y la
memoria RAM haria las veces de un pizarron o cartelera de

trabajo.
Ram Disco duro
A
E kl P ::vc: \
Q #" ] N
a Q ) 1 «a=tx
- \
M
- |
I
Procesador Unidad de floppy o CD

Inicialmente, el procesador se encarga de obtener del disco
duro, o bien del disquette o CD-Rom, aquellos programas que sean
necesarios para llevar a cabo cada una de las tareas que se les

solicita a la computadora.

Por ejernplo, si vamos a elaborar una nota, el
microprocesador tomaria el programa Word de la biblioteca y lo
pondria en la memoria RAM mientras es utilizado.

Ram

Disco duro

[ eme L

SN
Q ¥

ooooy

7]

\

Cuanto mas grande sea mi pizarron, o lo que es lo mismo,
mi memoria RAM, mayor cantidad de archivos se podra tener

abiertos simultanearnente.

De manera semejante, cuanto mayor sea la capacidad de mi
biblioteca o disco duro, mayor cantidad de programas y archivos
podré tener almacenados en mi computadora. A diferencia del
disco duro, la informacién y los programas almacenados en la
memoria RAM se borran al apagar la computadora, y se
encuentran disponibles, nuevamente, al encenderla.

La informacién resultante de estas operaciones es enviada
hacia un dispositivo de salida como el monitor, o la impresora, de
tal forma que pueda ser vista por el usuario. O bien, puede ser
almacenada en el disco duro, en un floppy o en un CD-Rom para

ser utilizada posteriormente.

La PCy el Sistema Operativo

3

memoria RAM u
La RAM (en inglés, Random
Access Memory) estd formada por
unas tirillas finas de pldstico, con
unos chips incrustados. Cada
tirilla puede tener 1, 2, 4, 8, 16,
32, 64 6 mas Megabites (Mb.) de
RAM. El Mb. es una unidad de
medida. Una PC estdndar suele
disponer de 4 y hasta 6 ranuras
para incorporar estas tirillas.

La memoria RAM es la que se
encarga de guardar toda la
informacion con la que trabaja la
CPU. A diferencia del disco duro, la
memoria RAM es mucho mds
rapida y en ella no se almacenan
archivos, sino datos que
mantienen mientras la PC estd
encendida.

archivos

Estos archivos son los productos
concretos que se logran a partir
del trabajo con la PC: por ejemplo,
una nota escrita por usted a su
Oficial a cargo, referida a las
novedades registradas en el dia,
en la Seccional. Estos archivos son
denominados documentos cuando
son realizados en Word.

19
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ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

Trate de expresar con sus propias palabras qué es una computadora

LEER

La sigla PC, viene del inglés Personal Computer y, designa (segun el
Diccionario de la Real Academia Espaiola) a una “mdquina electronica
dotada de una memoria de gran capacidad y de métodos de tratamiento
de la informacidn, capaz de resolver problemas aritméticos y l6gicos
gracias a la utilizacion automdtica de programas registrados en ella”.

ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

¢En qué se parece la definicion lograda por usted a la definicién del Diccionario?

20



La PCy el Sistema Operativo

La Pé‘y El Sistema
Opérativo

El Software

STED ALFABETIZACION
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f El software \
l,\ de sistema J\I

;Qué es una
computadora?

El procesador
de textos

de aplicacion
Internet

0

) L
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i Qué es el sistema operativo?
Aprendemos a trabajar en
Windows

¢ Cémo funciona?

[ :Coémo estd formada? W

Aprendemaos a trabajar en Word
Creamos formularios
y plantillas

¢ Qué es internet? ;cémo
surgio?Qué es el correo
electronico?

EL SOFTWARE DE SISTEMA

El software brinda al PC la capacidad de realizar un trabajo
util. En realidad, el software hace que la maquina responda a las
6rdenes que usted le indica. Un PC ejecuta dos tipos basicos de
software: uno de sistema y otro de aplicacion.

Entre el software de sistermna mas difundido en el mundo, se
encuentran el MS DOS (Sistema Operativo de Disco, elaborado por
Microsoft) y las versiones actuales de Windows (Win 3.x, 95, 98,
2000, Millenium, NT y XP).

El software de aplicacion ofrece una amplia gama de
programas que permiten la utilizacién de las computadoras como
simples maquinas de escribir, o bien, como herramientas para el
tratamiento fotografico, para el diagndstico medico, de apoyo a la
arquitectura, a la docencia, a la administracién empresarial, a la
Inteligencia militar y a la investigacion, por nombrar sélo las
aplicaciones mas comunes.

En el software de aplicacion, se agrupan todos aquellos
programas que resuelven necesidades o problemas especificos de
los usuarios.

Cuando un usuario desea capturar un texto y darle un
formato, utilizar distintos tipos y tamanos de letra y revisarlo
ortograficamente, tiene que recurrir a un software de aplicacion.
Asimismo, debe hacerlo si desea capturar y manejar grandes
volimenes de datos y hacer muchos calculos, o si desea construir
imagenes y darles animacion.

Casccosore

Es necesario saber que, si bien
Microsoft es una de las empresas
que mds vende sus productos en el
mercado actual, existen otras
alternativas que compiten con
excelencia y calidad (LINUX,
UNIX, Macintosh OS y otros).
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El software de aplicacion necesita del software de sistema
para funcionar. Este tltimo, permite que los programas y
aplicaciones puedan comunicarse sin problemas con el hardware
(componentes fisicos). Ademas, es el que administra y controla
todos los recursos de la PC.

LEER

Consideramos al Sistema Operativo como un conjunto de
programas que controlan y administran los recursos del hardware,
tales como el procesador, la memoria principal, los dispositivos de
entrada y salida, los dispositivos de almacenamiento y el manejo
de la informacion, pero que, ademas, ofrece la base para usary
escribir programas de aplicacion, y busca proporcionar a los
usuarios, ambientes de trabajo y de comunicacion mas eficientes,
agradables y sencillos de utilizar.

ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

2
Lea nuevamente las pdginas anteriores. Hdgalo detenidamente, procurando fijar su atencion en las ideas
mas importantes. Si no entiende algo, deténgase alll y vuélvalo a leer.

A continuacion, reuniremos en forma de juego algunas de esas ideas, en la resolucion de un crucigrama.
Puede que haya pistas y palabras que no estén en el texto anterior. Busque, entonces, la informacion
faltante. Pregunte e indague hasta encontrarla. Anote sus dudas.

Horizontales

1. Sigla de una de las instituciones que certificard los estudios que usted acredite a la finalizacion de este
Programa de Terminalidad.

5. Sigla con la cual se identifica el Programa de Terminalidad de Estudios de la Policla de Mendoza.

6. Tipo de memoria encargada de guardar la informacion, mientras trabaja la computadora.

9. Sigla de unidad fija de almacenamiento.

10. Tipo de energia que alimenta a una computadora.

13. Aparato electronico capaz de llevar a cabo diversas tareas, mediante el uso de programas.

14. Dispositivo de entrada y salida que permite la comunicacién de una computadora con Internet.

15. Programa o aplicacion que sirve para hacer planillas de cdlculo.

18. Lenguaje que interpreta los pulsos eléctricos que se envian desde el teclado a la PC y los convierte en
informacion capaz de ser procesada.

20. En inglés, nombre del disquette.

21. Nombre de Sistema Operativo cuyo icono es un pingiino.

22. Componente “blando” formado por el conjunto de programas y aplicaciones que operan en una
computadora.
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Verticales

2. Dispositivo de entrada que permite el ingreso de imdgenes a la PC.

. Tipo de corputadora.

. Unidad de medida relacionada con la velocidad del microprocesador.

. Dispositivo de entrada que permite la grabacion de la voz.

. Componente del disco duro que permite la lectura y/o grabacion de datos.
. Componente formado por todos los elementos fisicos de una computadora.
11. Empresa lider, a nivel internacional, en la creacion de software para PC.
12. Sigla que identifica una de las ultimas versiones de Windows.

16. Sigla del Megabyte.

17. Sigla de la institucion educativa universitaria, interviniente en el Programa
de Terminalidad de Estudios que usted realiza.

19. Sigla con la que se identifica la Unidad Central de Proceso.

21. Tipo de operaciones que se realizan al interior de un microprocesador.

(S RN S ON)

e

La PCy el Sistema Operativo
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Trabajar en forma grupal ACTIVIDAD

Respondan las siguientes preguntas:

¢ Qué tareas se realizan, cotidianamente, en una Comisaria o Seccional Policial? Hagan un listado de ellas.

Puesta en comun

Compartan las respuestas y dialoguen en torno a ellas.

?

booteo -

Quiere decir "arranque". Se llama
asi porque la computadora inicia
su encendido, "levantando”
(activando, poniendo en
funcionamiento) los llamados
archivos de inicio que estdn en el
sector boot o sector de arranque
de la maquina.

entorno grafico

Entorno: ambiente, lugar donde se
ejecutan acciones. Grdfico: que
esta diseflado en base a imagenes.
Entonces, un entorno grdfico es un
lugar, disefiado en base a
imdgenes, donde se ejecutan
acciones.

=l{) RECORDAR

Antes de continuar, recuerde que este documento tiene intencién
de "abrir puertas”. Dependera de su curiosidad e iniciativa la
exploracién de lo que no esté en este material, porque el mismo
tiene pretensiones de aproximarle solo lo mas importante y
necesario para que pueda estudiar, con las herramientas
propuestas, los contenidos especificos de las otras areas de su
formacion.

Ingresamos a Windows

1. Mire atentamente como la computadora comienza su rutina
inicial: esta secuencia que usted ve en la pantalla se denomina
booteo. Cuando la maquina se enciende, el Sistema Operativo
realiza un reconocimiento rapido de todos los dispositivos de
entrada y salida que estan conectados a la CPU.

2. Inmediatamente, se inicia Windows, que traducido significa
"Ventanas".

Windows es un entorno grafico de usuario, para PC. Se trata
del entorno o sistema operativo mas utilizado en el mundo.



Este Sistema Operativo ha sido disefiado para facilitar la
comunicacion entre el usuario y la computadora. Para conseguirlo,
por ejemplo, Windows convierte la pantalla de la computadora en
una especle de escritorio: un conjunto de carpetas llenas de
papeles (archivos) y una papelera de reciclaje. Cuando el usuario
desea trabajar con un archivo determinado, no tiene mas que
sacarlo de la carpeta correspondiente, utilizando para ello el
mouse y colocarlo sobre el escritorio. Cuando, por el contrario, el
usuario se quiere deshacer de algun archivo, basta simplemente
con que lo arrastre con el mouse hasta la papelera de reciclaje o
lo seleccione y pulse el boton suprimir (delete) del teclado.

El escritorio de Windows

] £ 80 S0

En la figura anterior vernos el escritorio de Windows, que
es el area de trabajo del Sisterna Operativo. Esto significa que
cualquier ventana que abramos al ejecutar un programa, se vera
sobre el escritorio. Nosotros podermos confrolar la posicion y
tamano de dicha ventana.

En el escritorio también encontramos algunos iconos
pequenos que nos dan acceso a ciertas funcionalidades del
sistema. Por ejemplo, encontramos en primer lugar el icono
llamado Mi PC, que al abrirlo con un doble clic, con el botén
1zquierdo del raton, muestra algunos elementos que usted ya
conoce vy de los que se compone la computadora (los discos o
unidades de almacenamiento, por ejemplo):

* Haga doble clic en el icono de Mi PC y observe el contenido de
esta carpeta.
e Clerre Mi PC pulsando la combinacion de teclas Alt + F4.

Los elementos graficos basicos del entorno operativo
Windows, son los iconos, las ventanas y los menus.

Los iconos, las ventanas y los ments
=z Un icono es un pequeno dibujo que, generalmente, lleva
SISTEMS (C:) . . . .
" debajo un rétulo explicativo.

l.a PC y el Sisterna Operativo

sistema operativo

Recordemos que Sistema Operativo
es "un conjunto de programas que
controlan y administran los

recursos del hardware, tales como
el procesador, la memoria
principal, los dispositivos de
entrada y salida, los dispositivos
de atmacenamiento y el manejo de
la informacién, pero que ademds
ofrece la base para usar y escribir
programas de aplicacion y, busca
proporcionar a los usuarios,
ambientes de trabajo y de
comunicacion mds eficientes,
agradables y sencillos de utilizar".

papelera de reciclaje

Papelera de reciclaje: lugar de la
PC donde van a parar los archivos
que no sirven. Basurero.

Imagen, dibujo, simbolo grdfico
que representa algo.

O atajos de teclado. Estos sirven
para ejecutar rdpidamente
algunas acciones que pueden ser
realizadas también, por otros
procedimientos. Cuando
abordemos Word, veremos esto
con mayor detenimiento.
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Pulsar es hacer dos clic seguidos
sobre el objeto que pretendemos
abrir, con el botén izquierdo del

mouse.

26

Los iconos representan los distintos documentos, carpetas
y programas cuando ¢€stos todavia no estan abiertos sobre el
escritorio. Podemos pulsar con el mouse sobre un icono y
convertirlo en una ventana. Esta operacion es equivalente a la de
sacar una carpeta de un archivador o armario, colocarla encima
de la mesa del escritorio y abrirla.

El icono esta directamente asociado a la ventana. Esta es
un espacio diferenciado de trabajo, similar al del escritorio, pero
que cumple una funcién especifica: la ventana de un procesador
de textos, por ejemplo, abrira el espacio de trabajo que necesito
para poder escribir e Imprimir una nota o cualquier otro
documento.

¢Como son las ventanas?

‘Enciclopedia y Dicciona
Achive  Edicion  Ver ks
T T b4 3 ‘ )
Aligs Adelante Aniba Cortar Copiar Pegar Deshacer
Direccién IL:J CAWINDOWS\E scitorioME neiclopedia y Diccionarios
:'/"\’7 Fiap
L_"] Diccionatios  {fizsiomaa de:
Enciclopedia ! Informatic:
Diccionarios
Seleccione un elemento
para ver su descripcién.
[2 obietos [Obytes [BImirc 7

De la misma manera que podemos tener ablertas varlas
carpetas a la vez en un escritorio, también es posible tener
abiertas diferentes ventanas en la pantalla de la computadora. La
mayoria de las computadoras son lo suficientemente potentes
como para poder ejecutar varias tareas a la vez, en paralelo, frente
al usuario.

Como Windows permite dividir la pantalla en diferentes
ventanas, cada programa se puede estar ejecutando en una
ventana diferente y los datos que se van generando se pueden
trasladar con facilidad de una ventana a otra.

El ment permite realizar determinadas acciones
relacionadas con el manejo operativo de cada programa.

e Haga doble clic en una ventana del escritorio y observe el
contenido de la carpeta y del menu principal, tal como se
muestra en la figura:
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+ Explorar Yius
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ACTIVIDAD

La PCy el Sistermna QOperativo

Un submenti es un menti interno,
dependiente de un meni.

Trabajar en forma individual

Aprenda en la PC

Realizaremos, al llegar a este punto de nuestro aprendizaje, algunas actividades que nos permitirdan ejercitar las

acciones mds importantes que podemos desarrollar con el Sistema Operativo.

Con el escritorio de Windows 98 a la vista, realice las siguientes tareas:

1) Haciendo clic en el botdn Inicio, despliegue el mentt Inicio para mostrar sus opclones.
h ]

2) Eche una mirada a los diferentes submenus, sin entrar en ningun programa. Sélo se trata de practicar coémo
j

se abren y cleiran los menus.

3) Abra el icono Mi PC con un doble clic. Observe la ventana:

SMiPC 2
]_ fichvo Edicéin Vet It Favoios A
le—.-»,r:-g\x g s |
ol Al BRlRe  Copiac S hrege B Deiace s
Ditescitn [ S i Pe » - A
N T
o H e e & 9
{Disco de B4 <) Disco extraible [E Imprezaras
H g 1 VY
Mi PC B )
{- o LA . —~ —
Seleccione un elemento
para ver su descripcién Panel de Accesn Taeas
serpeea. cantial telefdnico..  progiamadas

I = 7

Estos botones de comando se llaman: minimizar, maximizar o restaurar y cerrar. Pruebe a activar
alternativamente los dos primeros y vea lo que ocurre con la ventana.

4) Con la ventana en la posicion restaurar, cambie su tamario, haciendo clic con el botdn izquierdo 5
D

=10

del imouse en algun borde de la misma y moviéndolo, sin soltarlo (obserue el aspecto del cursor):
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Favoritos  Herramientas Ayuda

QBisqueda fﬁ,Carpétas gj g X o]

= == =
Discada 3% SISTEMA () DISCO LOCAL Disco local (B
(A 01)

< — -
‘3 wer su 'f'_._'o E l ’}d l

5) Situe el mouse en la barra de titulo, presione el boton izquierdo vy, sin soltarlo, desplace la ventana por el

escritorio para moverla en distintas posiciones. Practigue el tiempo que considere necesario para comenzar a
dominar las técnicas bdsicas con el mouse.

6) Ejecute desde Inicio los programas Calculadora, Paint y Bloc de Notas (los encontrard en Accesorios). Deberd

organizar las tres ventanas, de forma que las vea a las tres, superpuestas, al mismo tiempo. La siguiente
imagen muestra un ejemplo:

er
_—} Miien Pt 1=
dnee [iomn fur Jeagev Cgpome Al
Mo
tocumentss AEf ] -
4] 5in tituio - Bloc de notas N (o ]
== brchwny Edobe flate R
Do (0] =1
(18
)
Eoizan de o
Fageiess de
Recolapr
. P
A';.—'.:.:J! l
[ u
S S - UL L Y
sibiel . ) U
] 7
%‘tk\k’éﬂ/
Dhacarmes
Siniiol | &, 4| oo v ([Cocanima G50l preden | T

/) Practique cambiar con un clic de una a otra. Vuelva a probar los botones maximizar, minimizar, restaurar.
Mueva las ventanas.

8) Cierre finalmente las tres ventanas y acceda a la ayuda de Windows 98 (Inicio / Ayuda). Imagine que no
sabe qué es una carpeta. Busque ayuda al respecto. Lea. Témese tiempo para buscar otros temas de su Lnterés.

9) Finalmente, acceda a Inicio / Apagar el sistema y observe el cuadro de didlogo que aparece. Apague la PC y
vuelva, luego, a encenderla.

10) Repita la accidn anterior, pero esta vez escoja la opcion Reiniciar y observe lo que sucede

28



La PCy el Sistema Operativo

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

El objetivo de esta actividad es recuperar y sintetizar informacion. Para lograr esto, deberdn releer
detenidamente la practica anterior y listar en forma ordenada, sin saltarse ningun paso, las rutinas de trabajo
que aprendieron en ella.

Listado de rutinas aprendidas:

1. Ejemplo: abrir y cerrar menus.

El Explorador de Windows )
Asl como el microprocesador (nardware) era el corazon del
CPU, del modo similar, el corazon del Sistema Operativo (software) o
es el Explorador de Windows. S
5 S o
= 3 adbe s
M Z HP Desklet Sere 7200 v10.3  *
(=} HP Scanlet Sokware »
o 4 Interme Exploset [
documenios (5] Utidades de HF Scanlet »
[ wiiZio »
=] Aciobat Distller 5.0 o
Dwza [T) |/} Bewbat Reader 5.0
ml
g S WPedsmSomPa |
Al - & inteme Explorer e R
] E Prcganas S8 Miciosoft Excel
~ &‘]Miumollﬁmook ........ . R
L i Egoncs =] Micrasolt PowePoint
S =y
8 wso0s
(5} CoeDRAW 10 ]
() CoelGALLERY 3 v . T
2 sticki
Cd Deshabiitar slementas del iicia * e TS
£} Moties v
e N
2 ValendPegger
7 QuakxPress »
A GuickTime ’ o
= VIAHM ’ b
= : N Wl 25|
Podemos Ingresar a €l, haciendo doble clic en el iconoquele :
corresponde en el escritorio. También lo encontramos en el botén
de Inicio / Programas / Explorador de Windows.
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esquema arbolar
Denominamos drbol del
Explorador a la ramificacién (tipo
columna, esqueleto) que se
desprende del disco duro y nos
muestra todo el contenido del
mismo (los programas y la

informacién organizada en

carpetas y archivos).

* Abra el Explorador de Windows.
 Observe con atencion.

En el explorador, encontramos un esquema arbolar
completo de todos los programas, carpetas y archivos que posee
nuestra PC.

;Que elementos encontramos en el Explorador, al abrirlo?

Alrés

LK
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i 6 M is (1 Mis archias recitidas Capeat.

) Mis imbgeres Caipet.

7 documentos S i el

) g DRCS &R
549 (€]
() Irpeescras

My Debvesies Carpet.
Selecoions un elumen 10 er o
pars ver su descripeién. T JLiancadm vitae Z0KE  Docur

38 Pansl de conticd

{50] Acceso tetafénico a redas Dialogos sobie b vida de farald 19KB  Docur
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) Mimasica @:}F\maaeslo 47KE Docum
| {2 Mis archivos ieciidos ;Z%Jﬂﬂws'ﬂ 155K8  PageM
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3 Mis videss reruncia 2258 Plantil
1 1 My Detveries 1 BO7KB fuchi
{ ,_j My £fooks ': Wy shayes lumo tarde 240KE  Pageid
‘ <) B Ervormo de red (8] vatumrapont 3KB Nelice

B @ Todalsied

___.J tolaslena
. 9

|
1478 pacio Wore on i 8. — T 7

“ﬂlniclnl” R !!l:"jq.Explpmqn?n - Mis doc...

Ante todo, localizamos elementos comunes a cualquier
otra ventana de Windows:

1. Barra de titulo.

2. Botones de minimizar, restaurar / maximizar y cerrar.
3. Barra de Menus.

4. Barra de Herramientas.

5. Barra de direcciones

8. Barra de desplazamiento vertical.

9. Barra de desplazamiento horizontal.

El Explorador, como ya dijimos, nos muestra el arbol o la
estructura de la informaciéon contenida en la computadora.

6. Disco flexible, de 31/2

/7. Disco rigido o duro, C\

10. Carpetas (Mis documentos, por ejemplo).
11. Archivos.

Una caracteristica de la ventana del Explorador es que esta
dividida en dos subventanas: la derecha muestra el contenido de
la izquierda.
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ACTIVIDAD

La PCy el Sistema Operativo

Uno de los tipos de vistas que
simula la apariencia de la ventana
cuando navegamos en Internet.

Trabajar en forma individual

Aprenda en la PC
Con el escritorio de Windows 98 a la vista, realice lo siguiente:
1) Abra el {cono Mi PC.

2) Abra el {cono del disco duro (generalmente, C:\).

3) Se mostrard una ventana:

R =lol x|

Edén Ver Favortos Hemanientas Ayuda N |

e ___]_|__ﬁﬁas-c;uada_ Carpetas »:j]'-n“ '}-‘_}( :)]:j» 7» —___\_!.I
nreccm[@,mipc _:j r |

Dm’.o de 3t SISTEMA (C:) DISCO LC—CN Disco docal (E:) Disco

Mi PC A compacta (F7)
- g -~
Selectione un elemento para ver su A ;? {;' 1 .ﬁ l
contenido, .
ceune {G1) Fords en Panel de
Muestealos archives y carpetas en su "Disenio2iOn... controd
equips

4) Abra el menu Ver y pruebe activar y desactivar la opcion como

5) Haga dovle clic en C:\ para ingresar al contenido del disco duro.

una pdging web, para observar la diferencia.

6} Active desde el menu Ver las opclones [conos grandes, [conos pequefios, Lista y Detalles. Observe las

diferencias.

7) Deje finalmente activada la opcion Detalles del misimo menu.

8) Abra el menut Archivo y elija la opcion Nuevo / Carpeta.
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9) Escriba el nombre de la carpeta que vamos a crear: COMISARIA y acepte pulsando la tecla Intro (Enter).

10) Pulse doble clic sobre ella para abrirla. Es importante controlar qué carpetas tenemos abtertas. Para esto,

basta con chequear en la barra de direcciones (Menu Ver / Barra de Herramientas / Barra de direcciones) y alli
encontraremos la ubicacion exacta en la cual estamos posicionados.

‘I Comisaria : _ ; _ |
Archivo  Edicion  Ver It Favoitos  Apuda ]
o =5 ; o - »|
e (L T e R )
s Adelante Agiba | Cortar Copiar Pegar Deshacer
Direccidn _:! C:ACornisana ] » L . . ad
@ Escritorio al
’“— Smirc
.__1 &Y Disco de 3% ()
& (C)
Coll aEmmr
P (=3 Disco extraible (0:)
Selecc E%} (€]
= #] Impresoras
PR @‘j Panel de contral
(2] Acceso telefdnico a redes
(9} Tareas pragramadas
3 Mis documentas o
g@, Entomo de red
%4 Papeleta de Reciclae bk
| [0bytes [EIMiPe 4

11) Abra el ment Archivo de la carpeta COMISARIA y acceda a Nuevo / Carpeta.

12) Llame a la nueva carpeta: PROCEDIMIENTOS.

13) Es importante observar ahora st la carpeta PROCEDIMIENTOS estd seleccionada o no. Para ello, haga un

clic sobre ella, y un clic fuera de ella. Observe la diferencia entre estar o no estar seleccionada porque de ello
dependen algunas acciones que realicernos luego:
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La PCy el Sisterna Operativo

14) Ahora vamos a crear una nueva carpeta dentro de COMISARIA. La carpeta PROCEDIMIENTOS no debe
estar seleccionada, porque de lo contrario creariamos la nueva carpeta dentro de ella.

15) Abra el menu Archivo y cree una nueva carpeta llamada: PARTE DE NOVEDADES.
16) Abra la carpeta PARTE DE NOVEDADES haciendo doble clic sobre su nombre.
17) Cree dentro de esta carpeta, una nueva llamada JUNIO 2004.

18) Abra el Explorador de Windows. Controle el drbol que refleja nuestra estructura de carpetas. Debe ser el
siguiente:

m Escritorio
# "ﬂ Mis documentos
a & mec
| @9 Disco de 314 (A:)
= & SISTEMA (C)
# {Laschivos de pragrama
) C-Media
1 ] Documents aNd Settings
= _J Adrniristr a
B} Confiqu racion local
] Arfhivos temparales de Internet
# | Yatos de programa
| Historial

S E Y Temp
o %___‘_] Cookies
; & () Datos de programa

i {Z Entorno de red
(3 Escritorio

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

Relean detenidamente la prdctica anterior y listen en forma ordenada, sin saltarse ningun paso, las rutinas de
trabajo que aprendieron en ella.

Listado de rutinas aprendidas:

1. Ejemplo: ver diferentes tipos de vistas.
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2) En una actividad anterior, se les solicitaba un listado de las tareas que se desarrollan cotidianamente
en una Comisaria. ;Recuerdan? De acuerdo con este listado, se pedia que indicaran, entre las tareas
listadas, aquellas que pueden realizarse con la ayuda de la computadora. Elaboren un esquema
(similar al del arbol del Explorador) que permita la organizacién en carpetas, de esas tareas
listadas.

. Trabajar en forma individual ACTIVIDAD
(o

Ahora, cree usted las carpetas del esquema anterior, consensuado con sus compareros, en el Explorador de
Windows.

NOTAS

1 e R SRS ]

En la parte inferior del escritorio de Windows encontramos
una franja horizontal llamada Barra de tareas. En ella podemos ver
los programas que estan funcionando en nuestro sistema, en un
momento dado. También, encontramos un boton clave para el
desarrollo de tareas: el boton de Inicio. Pulsando sobre éste con el
ratén, accedemos a los programas de nuestro PC, entre otras
Cosas.

La informacién que contiene nuestra computadora en su
disco duro esta organizada por medio de carpetas y archivos. Ya
dijimos gue el organizador de esta informacién se llama
Explorador de Windows.



;Qué son los archivos?

Los archivos son bloques de informacion con un nombre
propio. Por ejemplo, un documento creado con un procesador de
textos, un video, una imagen o un sonido. Tedos ellos son archivos.

Estos archivos, que pueden estar dentro de carpetas, se
identifican mediante un nombre y se pueden reconocer, ademas,
por un icono caracteristico. Haciendo doble clic sobre el icono, el
archivo se abre con el programa adecuado y, en el caso de ejemplo
sigulente, permiten ver la informacion que contienen en el
procesador de textos.

e ot e e e Tt | -

S B e\ NOOHAR S L-A-SEEAE.

P | G| AR G U UG o

La PCy el Sistema Operativo

NOTAS

ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

Aprenda en la PC

En esta actividad usted trabajard con el manejo bdsico de archivos en un Sisterna Operativo.

1) Desde Mi PC, abra el disco C:\ y lueqo la carpeta COMISARIA, creada en la practica anterior. Ahora, abra

la carpeta PROCEDIMIENTOS.

2) Sitiie el cursor sobre la zona blanca de la ventana y haga clic con el boton derecho del mouse. En el menu

que se despliega, elija Nuevo / Documento de texto:

R ——— i
| Ao B Ver | Fovoes Hersmentss  Avuda '
A | PR Xam T |
""\ = O Meda » —
U s gl
%] Gus de estaciores de radio pickTime
|| Ventana 2 M sy

| | atishes
Selecrione un skemento o D dpece o

conteradn Q] 30Poder

‘e Lainkedn ”j fetografiss *

Mt docunentos - dirasimagenss J
I M s de red ) Marcas »
i L Ty 1 Redursos vancs ¥
! B SpecFondostiratis

] HAGALO USTED MISMO# aftersifects

| 1 Aduk Sites v
3 2 Free Adit Corter v
|Febetelsy = T exks Emrc

A
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3) El archivo de texto resultante quedard seleccionado (observe el curser titilando, “esperando” que usted le de
un nombre). Lldmelo: Allanamiento 08-04-2004.txt

4) Haga doble clic en él y escriba su Apellido y Nombres completos, su DNI y su domicilio actual (el programa
que se activard es el Bloc de Notas). Luego cierre el archivo. Se le prequntard si desea guardar los cambios
(esto, porque usted ha agregado informacion al archivo, que antes no tenia). Responda afirmativamente.
Minimice la ventana de la carpeta COMISARIA.

5) Abra nuevamente Mi PC, luego el disco C:\ e ingrese, primero a la carpeta COMISARIA y finalmente, a la
carpeta PROCEDIMIENTOS.

6) Visualice en el escritorio las dos ventanas y muévalas, de modo que queden una al lado de la otra, sin
superponerse, Alternativarente, haga clic en la barra de titulo de una y otra y observe la diferencia. La
ventana que aparece con su barra de titulo en color se denomina "ventana activa”. La otra, cuya barra de titulo
pierde el color real de la misma, se denomina "ventana en sequndo plano”.

7) Seleccione, a continuacion, el archivo creado (Allanamiento 08-04-2004.txt) y tomandolo con el puntero
izquierdo del mouse, sin soltar, arrdstrelo dentro de la ventana PROCEDIMIENTOS vy suéltelo alll.

8) Ahora, realice la misma accion para volverlo a la carpeta COMISARIA.
9) Repita el paso 7, pero esta vez, al arrastrar el archivo de una carpeta a la otra, mantenga presionada la tecla

CTRL (Control) hasta que el archivo llegue a la carpeta de destino. Observe lo que sucede.

Describa brevemente o sucedido con el archivo
al ejecutar los pascs 7, 8 y 9:

carpeta de destino S
Habra usted deducido [0 SIQUIBNLE: .. .
silacarpeta ala que llega el
archivo se llama "carpeta de
destino"; entonces, la carpeta de la ... .
que sale el archivo se llama
‘carpeta de OYigen”.

;Qué diferencia existe entre las acciones de COPIAR y MOVER?

Una cadena es UNa Serie de L
palabras, listadas una al lado de . ...
la otra, que SITVeNn Par@ ACCEARY @ ... ... e
la formacion buscada.

10) Pontendo en practica lo aprendido en los pasos anteriores, abra el Explorador y, utilizando el Menu Edicién /
Copiar, Cortar y Pegar, experimente lo que sucede. Utllice para este ejercicio las mismas carpetas y el archivo
de texto creado.

11) Finalmente, aprenda a eliminar un archivo utilizando la ayuda del Sistema Operativo. Haga clic en el boton

Inicio / Ayuda y, utilizando la cadena "eliminar archivo carpeta papelera de reciclaje”, provéase de informacion
sobre el tema. Lea los Tutoriales encontrados.
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ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

A partir de la busqueda anterior, enumere la secuencia de acciones necesaria para:

Eliminar un archivo y recuperarlo desde la papelera de veciclaje.
Eliminar un archivo y vaciar la papelera de reciclaje.

17

~o

Utilizando el mismo mecanismo de busqueda, ingrese en la Ayuda las palabras claves "portapapeles” y lea
atentamente los Tutoriales. Responda, luego, esta pregunta:

;Qué diferencias hay entre el portapapeles y la papelera de reciclaje?
Explique las diferencias por la funcion especifica que cumple cada uno de ellos.

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

Evaltien su proceso de aprendizaje
Con los comparieros, relean rapidamente los titulos y actividades del Eje 1 y contesten las siguientes prequintas:

6. ;Que sabiamos de estos contenidos antes de empezar el curso?
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9. ;Cudles son las prdcticas que deberiamos volver a revisar para que queden mejor afianzadas y aprendidas?

10. sQué importancia han tenido tus comparieros en este proceso de trabajo? ; Y el profesor? ;Como na sido su
desempeio?

Autoevaluandose ;Qué opinion le merece el propio esfuerzo, el empefio y dedicacion puestos, en forma personal,
hasta el momento? ;Cdmo calificaria su proceso — Excelente — Muy Bueno — Bueno — Regular?
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NOTAS
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Eje 2. El Software de aplicacién






EL PROCESADOR DE TEXTOS

El procesador de textos es una aplicaciéon utilizada para la
manipulacion de documentos basados en texto. Es el equivalente
electronico del papel, del boligrafo, de la maquina de escribir, del
borrador y del diccionario.

Un procesador de textos no es, simplemente, una maquina

de escribir. Todos los procesadores de texto ofrecen opciones para
dar formato a los documentos, como cambios de tipo de letra,
presentacion de pagina, sangria de parrafos y similares. Muchos
procesadores de textos pueden también comprobar la ortografia,
encontrar sindnimos, incorporar graficos creados en otros
programas, alinear correctamente foérmulas matematicas, crear e
Imprimir tipos de letras estandar, realizar célculos, mostrar
documentos en pantalla en varias ventanas y permitir a los
usuarios realizar macros que simplifican operaciones dificiles o
repetitivas. Algunos procesadores permiten integrar graficos,
sonido e incluso videos en los documentos para su presentacion
grafica o audiovisual. En este curso, accederemos a Word, uno de
los procesadores de texto mas populares en el mercado actual.

Ingresamos a Word
Existen varios modos para ingresar a Word. Nosotros

haremos clic en boton Inicio / Nuevo Documento de Office y, en la
ventana que aparecera, elegiremos Documento en blanco:

' e Abvir documento de Gifice

MNuevo documento de Oftce

Eropramas

Eavoiitos L3

[

Documentos » it e o) o

Coew e
G [mamesis C Hadbe

T |

Eiecutar...

o O LBU
3
&

Carar se30n Macondo...

‘@ Apagal el sisterpa...

El Software de aplicacion

"macos M |

La macro es una rutina grabada de
acciones secuenciadas paso a paso,
en un programa.
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NOTAS

Veamos cuales son los elementos méas importantes de la
ventana del procesador: :

ﬂa«ﬂvammm

' Danma&vl%mn@]n-n aw B

um.@ % Tanes NewRorion 10 = W X § || 3 8 B

=1 T prEe kT @l e ; —
Hnicio | @ €, 3] || Bladobe Piviostic | Sl Emiorando- Necicnc @1 |[17 Microsot Word - Doc™ TE B

1) Barra de titulo
2) Botones de minimizar, restaurar / maxirnizar y cerrar
3) Barra de Menu
4) Barra de Herramientas estandar
5) Barra de Herramientas formato
) Regla
7) Botones de vistas
)
)
0
1

&)}

8) Barra de desplazamiento horizontal

9) Barra de dibujo

10) Barra de estado

11) Botones examinar y avance / retroceso de pagina
12) Barra de desplazamiento vertical

13) Area de trabajo: hoja

RECORDAR

Qué son y para qué sirven cada uno de estos elementos son
aprendizajes que realizaremos a partir de practicas sobre la PC.
Lo importante, en este punto, es saber como se llama cada
elemento para llamar a cada cosa por su nombre y no perdernos
en el recorrido a realizar en las practicas.

Edicién de textos en Word

A esta altura de su capacitacién, se espera que usted haya perdido
el miedo inicial que, habitualmente, se le tiene a la maquina.
También es esperable que haya desarrollado su capacidad de
autoaprendizaje a través de la indagacion espontanea vy el
descubrimiento.
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ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

Cada uno de los menus desplegables de la Barra de Menti contiene una serie de comandos que le permitiran
conocer mejor las posibilidades de su procesador. Con el programa abierto realice las siguientes actividades:

1° Busque, para comenzar, en la Ayuda de Word (pulse F1) datos sobre “reunir y pegar varios elementos” y
ejercite los pasos que se le indican en el instructivo.

2° Indague chora en la Barra de Menu. Realice una rdpida exploracion de la misma. Despliegue todos los
menus y submentts. Léalos sin ejecutar ningun comando. Solo se trata de conocerlos:

aychivo Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Tabla Veptena ?

3° Cuando naya terminado esta exploracion escriba, en el drea de trabajo, el texto: Policia de Mendoza.
4° Presione la tecla ENTER.
5° Escriba anora: Ministerio de Justicia y Sequridad.

6° Seleccione ambas lineas con el mouse, de modo que queden como se muestra en la figura:

La Barra de Menu contiene las operaciones basicas que pueden realizarse con el programa. Como complemento
de esto, las barras de herramientas se caracterizan por los {conos de acceso rdpido a esos mismos comandos.
Asi pues, usted puede lograr la ejecucion de la misma accion si despliega el menu Edicién / Coplar que si elige
el botdn correspondiente a ese comando en la barra estdndar. De identico modo, la accion solicitada se
ejecutard st usted le da la orden al procesador a través del teclado, con las teclas de método abreviado.
Recuerde que estas teclas son atajos rdpidos de acciones. Se encuentran, generalmente, en los desplegables de
la Barra de Menti, a la derecha de cada comando. Si usted aprende este listado, su trabajo en el procesador se
agilizard notablemente,

£} Documento2 - Microsoft Word - . -loi
| arehivo Edicon Ver Insertar Formaln Hememientas Tabla Ventana 2

DR ERY DB - & -0 2

Sr. Director Jase Iendez:

oo B & | awetomes- N NCIOE 4| >-L-A-S=50a .
[Péa. 1 Sec t i [AzSom Lno 1 Coh 1 JGB fich B 06 |Espanci(Es | O !/_'n!
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7° Hecha esta aclaracion, vamos a experimentar con algunas de las muchas opciones que le brinda Word a
la hora de procesar un texto. Siguiendo ordenadamente la tabla propuesta abajo, despliegue los
menus y submenus que se le piden y observe atentamente lo que sucede con el texto
seleccionado en el paso 6° cuando ejecuta las acciones correspondientes.

= =y
Desphegue el meni... { Y luego el submenu... | Entonces, realice lo s:guiente...

a) Ver Diseno de impresién

b) Formato Fuente

- Busque el visualizador de porcentaje de zoom, en la
barra de herramientas y liévelo a "ancho de pagina”.

- Escoja la fuente: Verdana.
- Estilo de fuente: negrita.

- Tamano: 24.

- Color de fuente: azul.

- Efectos: tilde "sombra”.

- Haga clic en aceptar.

- Observe las diferencias con el primer texto.
-Vuelva a seleccionarlo con el mouse.

 Tilde "Toda la pé;gina". )

c) Ver Zoom - Haga clic en aceptar.

- Alineacion: centrada.
P < rraf - Interlineado: doble
) Formato Parrato - Haga clic en aceptar.

-Vuelva a seleccionar el texto con el mouse.

- Tilde "Ancho del texto".

Zoom
€) Ver - Haga clic en aceptar.
B B - B - B - - - Tilde “I\Zayuscﬁlas“. B N B - -
Cambi aviscula indscula - Haga clic en aceptar. Luego, quite la seleccion del
mbiar mayusculas y mintsculas : ) )
f) Formato y y texto haciendo clic en una zona en blanco de la

hoja, para apreciar las diferencias logradas. Vuelva a
seleccionarto.

8° Con el texto seleccionado, pruebe ahora los iconos de la barra de herramientas formato que siguen en la
flgura: haga clic, alternativamente en cada uno y activelos / desactivelos para advertir las diferencias en el

texto:

o W—_—
L P —
T W—

llllll
il

[l
it
i

N s |[=

Lo que usted acaba de hacer es probar diferentes opciones de formato, tanto de fuente como de

pdrrafo. En el caso de justificar, el procesador administra automdticamente los espacios para que el pdrrafo

46

conserve espaclos equitativos entre los madrgenes laterales de la pdgina.

9° Finalmente, guardaremos el documento. Siga estos pasos:

a) En la Barra de Ment, haga clic en Archivo / Guardar. Por defecto (de modo predeterminado,
preestablecido) el procesador pondra el archivo en la direcciéon Mis Documentos, del disco C:\.

Alli podremos crear una nueva carpeta, por ejemplo, con el nombre VARIOS, tal como aparece en
la imagen de la préxima pagina.
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21
Guardar en: [ () Mis documentos = &1 o EE%_’E_EJ Pl
Nevacapets T
A a o
C:{Mis documentosiMis documentos Cancelar |

Nombre: [vaRIOS|

Nombre de archivo: |Policia de Mendaza |

Guardar como tipo: IDocurnento de Word : _il

b) Una vez creada la nueva carpeta, le ponemos al documento el
nombre que mejor lo identifique con su contenido. El nombre se tipea en
el campo Nombre de archivo. El procesador buscard un nombre
automdticamente (que coincidird con las primeras palabras del texto
que hayamos escrito en el archivo). Este nombre automdtico aparecerd
seleccionado (en la figura, “Policia de Mendoza”) y usted podrd escribir

encima del mismo el nombre nuevo. Ponga de nombre al archivo:
e d

¢) En cualquier caso, lo mds importante es saber la direccion en la que Designa la extensién del archivo.

guardamos el archivo, para después poder buscarlo y volver a abrirlo. A través de la extensién, Windows

La direccion de este archivo es: identifica el tipo de archivo del que

C:\MIS DOCUMENTOS\VARIOS\Caratula.doc se trata y lo abre con el programa
adecuado (a la extensién doc le

d) Haga clic en Archivo / Cerrar y se cerrard el documento. Si, en corresponde el programa Microsoft

cambio, hace clic en Archivo / Salir, no sdlo cerrard el documento sino Word).

que, ademds, quedard fuera del programa en el que estaba trabajando.

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

El objetivo de esta actividad es recuperar y sintetizar informacién.
Para lograr esto, deberdn releer detenidamente la prdctica anterior

y listar en forma ordenada, sin saltarse ningtin paso,

las rutinas de trabajo que aprendieron en ella.

Listado de rutinas aprendidas:

1. Ejernplo: reunir y pegar varios elementos.

47



Alfabetizacion Informatica

48

Métodos de teclado abreviado en Word

A continuacion, le ofrecemos la lista de comandos que le
permitiran moverse con un poco mas de rapidez en el procesador
de textos. La combinacion de las teclas que se indican mas abajo,
le permitiran ademas lograr una independencia mayor de trabajo,
al prescindir del mouse. En la practica que sigue, usted podra
aplicar algunas de estas rutinas:

| ... y al mismo tiempo:

Nombre de comando Presione... ,
Abrir ' Curls " A
—“Aplic;r List; Con;/iﬁeta; _Ctr1+l\;ayds; ) ) i ) I ) ) —
“Busca‘r‘ i ) i _Ctr1+_ ) ‘ ] B — B _ i _
i Caml;o Fech-a ) ) -A1t+M;xy\js+— _ i ) ) F . i -
Can;po Ho—ra ) ) : Alt+I:/Iaylis: i * * _ H _ ) )
Cop—iar - B - _ Ctrl+- ) . ) ) ) C ) ) )
Ccomtar s x
Ccusiva s x
T [;eshacér - Em; - ) ) i ) Z R ‘
‘ F:xente_ E E Ct—rh - - | - ~M ) ) B
; C_;‘uarda; - 3 - Etm ) ) ) ] ) B G i i )
: Hc;rrami;mas ;inéni;nos Ma_yfxs+ i - - ) F_7 ) ) -
mprimir s e
r
% IrA Ctrl+ I
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} [ |
Nombre de comando \ Presione... || ... y al mismo tiempo: |
| L |
Negrita Ctrl+ N
;alabr; Derec—ha _ ) i ) Chtrl+ ‘ ) « ) —Curso; Derec}—la ) )
—Palab;a Izq;ierda_ i _ ) ) Ctr_l+ ) i _ i V—Cursour lzqu;erda I i
f Pérra;o Aba}o i ) i B E Ctrl+— ) ) I ) Cur_sor Ai:;;ljo B i
| Pérra_fo Arr_iba _ i | ) ) CtrI+ ' ) ‘ » “Cursor_ An’ib;;
_Pérra_fo Iust_ificado_ ) I ) 4Ctrl+ F “ - [ ) ] ) )
l;egar i : ) — | ) ; Ctrl+’ ‘ 7— i ) V; ) ’
” Salt—o Pégi;ia . ) ) _ — Ctr_l+ i - ) _ _ E:qter } I
_Sangn:a ) : _ | ) ~ Ctr{+ " ) N _ H
] Sele;cione;r Todo- i ) ) h Ctrl:r — ; E_ _ ‘
S;bray;r i i i ) g Ctrl+. - i ) ] ‘ S- ) )
\;ista P;ehml;aar “ > E ) = Ctrl+— V ' i b E F2 ) i
ACTIVIDAD Trabajar en forma individual /‘EA"

El objetivo de esta actividad es ejercitar el tipeo de un texto y luego darle formato
Abra Word en un documento nuevo, tal como lo aprendid anteriormente.

1) La primera accion que usted realizard (escribir el texto tal como se le muestra) es de tipeo. Aqui, la PC no
se diferencia mucho de una mdquina de escribir.

Copie el fragmento que sigue, tal como lo ve, extraido de La Conducta del Policia, del Comisario General (R)
JACINTO N. FERNANDEZ. Recuerde que después de cada punto y aparte, con la tecla ENTER salta al
renglon sigulente:

"El policia debe servir a la sociedad y protegerla de todo acto que atente contra la libertad e integridad fisica
de las personas.

La vigilancia de proteccidn y represion es la mision principal del agente de Policia, bajo la mds severa
responsabilidad” (Art. 52 del Cédigo de Policia - Ley N° 168 - del avio 1900).

Para una convivencia social en paz, se requiere que el Estado asegure la defensa de la sociedad, de los
ciudadanos y las instituciones intermedias, a fin de garantizar el desarrollo de los valores fundamentales del
ser humano como el gjercicio de los derechos individuales, la libertad y la sequridad.

En este sentido, la Policia es el érgano ejecutor al servicio de los fines juridicos del Estado, ya que la ley le
otorga el Poder de Policia para obrar como Fuerza Publica. Para ello, la Institucidn, estd conformada
orgdnicamente por funcionarios que ejercen la autoridad en su representacion y que tienen la facultad, de ser
necesario, de ejercer la fuerza por medio de la coercidén y hacer uso de armas de fuego ast como su visible
portacion en la via publica por ser un atributo privativo y exclusivo de la Policia.

Antiguamente, sequn las reglamentaciones dictadas, esta delegacién de autoridad era personalizada en el
Jefe de Policia para obrar como fuerza publica. Este ejercicio de la autoridad adquiere en el policia un valor
trascendente, no sélo por la responsabilidad juridica que le otorga la ley, sino también porque su accionar
estd sujeto a los principios de la Ley Moral, que le impone el deber de ejercerla como un servicio”.
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2) Luego, aplique los pasos que se le indicardn y observe como se modifica lo escrito. Las acciones que
realizard después (los pasos indicados que modificardn el texto) le hard visualizar algunas de las muchas
potencialidades que tiene el procesador.

a) Separe, presionando la tecla ENTER, el primero del sequndo pdrrafo del texto escrito.
b) Repita la accion anterior, esta vez con el sequindo pdrrafo.
¢) Seleccione todo el primer pdrrafo con el mouse:

d) Vaya al menu Formato / Cambiar mayusculas y mintsculas y tilde la opcion mayusculas.
Luego haga clic en Aceptar.

e) Abra el menti Formato / Fuente y seleccione el tipo de fuente Arial, en negrita y tamario 14.
Haga clic en Aceptar. Visualice las diferencias, quitando la seleccion del texto (haciendo clic en cualquier
espacio en blanco de la hoja).

f) Seleccione, ahora, todo el resto del texto hasta el final. Vuelva al menu Formato / Fuente y
escoja el tipo de letra Tahoma, normal, en un tamano 12. Haga clic en Aceptar. Visualice las diferencias.

g) Vaya al menu Edicién / Seleccionar Todo y haga clic en él. Luego, con el texto seleccionado, haga
clic en el ment Formato / Parrafo y elija, en alineacion, justificada. Haga clic en Aceptar. Visualice las
diferencias.

h) Finalmente, haga clic en el menti Archivo / Guardar y ponga un nombre cualquiera a su
documento, guarddandolo en la misma carpeta VARIOS que cred en la prdctica anterior.

1) Clerre su documento con el comando Alt+F4. El procesador permanecerd abierto. El documento,
no. Vaya al menu Archivo / Abrir y recupere el archivo anterior, buscdndolo dentro de la carpeta VARIOS
(recuerde que abrird esta carpeta haciendo doble clic en ella). Seleccione el archivo que busca y pulse Abrir.

J) Clerre, nuevamente, su documento con el comando Alt+F4. Repita Alt+F4 y vea como ahora se
clerra también el procesador.

-é.'.' RECORDAR

Un parrafo comienza en una mayuscula y termina en un punto y
aparte. Para separar uno de otro debera posicionarse al final de
cada parrafo, después del punto y luego presionar Enter.

ACTIVIDAD

El objetivo de esta actividad es recuperar y sintetizar informacién.
Para lograr esto, deberan releer detenidamente la practica anterior y listar en forma ordenada,
sin saltarse ningan paso, las rutinas de trabajo que aprendieron en ella.
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Listado de rutinas aprendidas:

Trabajamos con formularios
;Qué es un formulario? ;Para qué sirve’

Los formularios, al igual que 1os que usted conoce en otros
ambitos de la vida de la comunidad, son modelos que sirven para
la realizacion de distintos tramites en las instituciones privadas
y/o publicas.

En Word, cumplen la misma funcion. Los formularios de

Word son modelos de archivos o documentos que contienen
espacios para llenar (denominados campos).

ACTIVIDAD Trabajar en forma individual g

U

En el eje anterior, hicimos un ejercicio para aprender a trabajar con las ayudas de programa.

Abra, ahora, Word vy pulse la tecla F1. Este comando llamard a la Ayuda. Busque la cadena: "Crear
formularios para ver y rellenar en Word". Lea con detenimiento el Tutorial y sigale hasta el final.

J J y g

1) Word estd abierto.

2) Vaimos a recuperar el archivo generado en la prdctica primera. Haga clic en Archivo / Abrir y busque en la
carpeta VARIOS (doble clic en ella, para abrirla) el archivo Cardtula.doc. Seleccionelo y pulse Abrir.

3) Vaya a Edicién / Seleccionar todo y pulse la tecla Suprimir del teclado (DEL o SUPR). El texto se borrard.

4) Busque en la Barra de Herramientas estdndar estos dos iconos y haga clic en ellos, alternativaimente.
Observe lo que sucede:

K7 w o«

Los botones deshacer y rehacer sirven para volver atrds o hacia delante, tantas acciones como hayaimos
realizado. La flechita hacia abajo, a la derecna de cada uno de ellos, nos permiten ver un histérico de las
ultimas acciones deshechas o rehechas.
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5) En la Barra de Menu, haga clic en Insertar / Salto... y tilde "Salto de pagina".

6) En la Barra de Menu, haga clic en Archivo / Configurar pagina. Explore exhaustivamente esta ventana,
en sus cuatro solapas:

Eonfigurar pigina
tMdgenes 'Mﬁm |
ot f‘ i
e i 3 soldpas [
Tquerda: Fo & i i
Derecho: 3 o > I ,
Encuadernaciin: Bcm - it '
S, S |
((Enemader  Jiman S e e
[Pecenipon [mo 3| ks fobdidenon X
™ Masgenes smétricos
| Lot ] oo |

En Tamaiio de papel, especifique Legal. Lleve los mdrgenes a la medida en la que se encuentrarn en la
figura anterior. Luego, haga clic en aceptar.

Tenga en cuenta que, para muchos escritos de trdmite oficial y/o judicial, el tamario de papel es de 8,5 x 14
pulgadas. Es el denominado papel oficio o legal. Recuerde que, al imprimir, el tamario de papel que usted
ponga en la bandeja de la impresora debe concidir con el que especifique en esta ventana de configuracion.
Asegurese de que el pie de pdgina esté 0,1 cm por encima del margen inferior (tal como se ve en la figura).
De lo contrario, el pie de pdgina se verd en la pantalla de su PC, pero no saldrd impreso.

7) Escriba, ahora, el siguiente texto en su procesador:

DILIGENCIA DE PUESTA EN LIBERTAD

Para hacer constar que, siendo las ___ horas del dia , una vez oido en declaracion el
denunciado, cludadano/a , DNIL. v
en vista de que esta plenamente identificado, que tiene domicilio conocido en esta capital y
que esta totalmente localizable, el Sr. Instructor dispone que el
detenido sea puesto en libertad, citandole previamente a que comparezca en el Juzgado de
Guardia de este Departamento el dia alas __ horas con el apercibimiento que

ordena el Art. 796.1, 3" de la Ley de Enjuiciamiento Criminal y dejando constancia de la
citacion por acta.

Firma del Oficial Instructor

8) Con los procedimientos aprendidos en la prdctica anterior, procese el texto con el siguiente forimato:
Fuente para el titulo: Arial Estilo de fuente: Negrita Tamano: 14 pt. Alineacién: centrada Estilo
de subrayado: Sélo palabras.

Fuente para el parrafo: Tirmes New Roman Estilo de fuente: Normal Tamano: 12 pt.

Alineacion: Justificada.

Fuente para la firma: Arial Estilo de fuente: Cursiva Tamario: 10 pt. Alineacién: Derecha.
Interlineado de todo el texto: 1,5 lineas.

9)Guarde el documento en C:\COMISARIA\PROCEDIMIENTOS, con el nombre: Puesta en libertad.doc

10) Seleccione el primer espacio del texto para completar con datos, que estd entre las palabras "stendo las”
y "horas del dia". Déjelo seleccionado.

11) Haga clic con el boton derecho del mouse en una zona no ocupada de la Barra de Ment (despldcese a la
derecha del signo ¢, que despliega la ayuda) y en el menu emergente que aparecera, haga clic en Formularios.
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12) Verad, entonces, una barra de herramientas emergente. Recorra sus lconos despaclo, leyendo los cartelitos
de ayuda que aparecen en cada uno. Haga clic en campo con texto:

' sEEamE ﬂ:’ﬁ]'f_g.i ; )
il 3 3 'l-l'a-z-l-!w-l |-5-|-S-|-7-|-s'I‘Q-l‘m-.l-11'|-|2-|~12-a'N'|ﬁ

L RO
- ; DILIGENCIA DE PLESTA EN LIBERTAD

(RI % |-5-I-4'I|13'l-2-|-1-|-

13) Repita esta operacion con cada uno de los espacios del texto destinados a completar con datos y, cuando
haya terminado, haga clic en ¢l icono Proteger formulario, de la barra de herramientas emergente:

w Mu;rusi:ﬂ Waord - Pﬂg@(

|[#] acchivo gdiin Yer fsertar Formato Heramentes Tebla Vegtsns 2 2‘1,
DZE8 82y  TBI o AR BEOREN S DT > - B

UNwm& -YWashthomm-'m 'lﬁ X a]riﬂl "“ﬁ#la & - é, {_W

]

-:152|3:-a|s-s|?la|3vmnnllz-l'::-n-u-:»‘—

ST BB A1 BT fe

14) Presione la combinacion de teclas Ctrl+G (método abreviado para Guardar).

15) Ovserve atentamente lo sucedido. Recorra ahora el documento con la tecla Tab. (Tabulador, primera tecla
a la 1zquierda de la letra Q).

16) Llene con informacion los espacios para completar de este documento. Estos espaclos se han convertido en
campos de texto, de formulario.

17) Vaya a la Barra de Menu y haga clic en Archivo / Vista preliminar. Tendrd una presentacion previa de la
noja, tal como saldrd por la impresora (Archivo / Imprimir).

18) Trate de hacer clic en cualquier otra palabra y observe lo que sucede. Usted no puede hacer nada, ya que
ese documento se ha convertido en un formulario protegido. Para modificar el texto, solo tendrd que pulsar el
fcono del candado que presiond para proteger el formulario y éste quedard, otra vez, desprotegido.

19) Otra posibilidad interesante que nos da el procesador de textos es la de generar membretes
personalizados. Esto se logra a través de la insercion de datos en un sector de la pdgina denominada

Encabezado y Ple. Este sector tiene la propiedad de vepetir automdticamente la informacién (texto y/o
imagen) en cada hoja nueva que se va abriendo, a medida que trabajamos.

En la Barra de Ment, escoja el subment Ver / Encabezado y pie de pdgina .
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RECORDAR
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Para poder visualizar el Encabezado debe estar DESPROTEGIDO el formulario.

Alli puede usted insertar la imagen o Logo (escudo) de la institucion
(Insertar / Imagen / Desde archivo), un texto breve y, en el pie de
pdgina, nsertar el numero de pdgina (clic en icono Alternar entre
encabezado y pie y luego, en la Barra de Menti, Insertar / Numeros de
paginag). Puede resultar lo que muestra la figura:

1L Microsatt Word - Puesta
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DILIGENCTA DE PUESTA EN LIRER [l
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molde idéntico, a partir de la cual
pueden crearse nuevos
documentos, sin modificarse este 20) Finalmente: ;Cémo puede hacer para que este formulario de Word

molde original.

no se modifique cada vez que lo abre? Deberd guardarlo como
plantilla.



21) En la Barra de Menti, naga clic en Archivo / Guardar como v,
debajo del campo para poner el nombre de archivo, estd la opcion
"Guardar como tipo". Abra el listado de opciones y elija Plantilla de
documento (*.dot)

Documenta de Word (*.doc)

| B ]

Fnrato RTF (.rtf)
Sélo texto (¥ txt)
Sélo texta con saltos de linea (¥, txt} hé

Note que la direccion (ruta) de guardado, también se ha modificado.
Ya no estd en Mis Documentos, sino en un directorio propio de
Windows en el cual se resquardan las plantillas:
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a 4 MiPC
_} Documentos de matungo

Histarial ) Documentos compartidos
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a1

La extension propia de los
archivos de Word es *.doc. La
extensién propia de las plantillas
de documento de Word es *.dot.

Cada vez que usted abra la plantilla con el formulario para realizar la diligencia de puesta en libertad,
accederd a un Documento 1 (2, 3 segun corresponda) y podra llenarlo tranquilo, sabiendo que el modelo

estd respaldado y no puede ser cambiado.

Haga clic en Archivo / Nuevo, escoja la plantilla Puesta en libertad.dot y observe:

21
General l
| M| = ®&] 1% 22/
— 3 T Vistaprevia————— |
Dacumento en  Pagina\Web  Mensaje de [ITREIETS |
blanco (GT( R N OE FLESTA EN
LIBERTAD, dot
Vista previa no disponible,
e |
Crear nuevo — =
[5’ Documento: C Plankila
Aceptar Cancelar i
RECORDAR {
;e

Para modificar plantillas consulte la ayuda del programa, con F1.
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El nuevo documento tendrd extension ".doc. Mire la Barra de Titulo. Cuando usted solicite Guardar,
automdticamente el procesador activard el Guardar como, ya que el archivo modelo (.dot) no serd modificado.
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Trabajar en forma grupal ACTIVIDAD

Esta actividad tiene una intencién netamente evaluativa.
El objetivo de la misma es recuperar y sintetizar informacién.
Para lograr esto, deberdn releer detenidamente la prdctica anterior y listar en forma ordenada, sin saltarse

ningun paso, las rutinas de trabajo que aprendieron en ella.

Listado de rutinas aprendidas:



INTERNET
;Qué es Internet?

Texto adaptado a partir de la voz "Internet”, en Enciclopedia
Encarta 2004, citado en la bibliografia de este documento.

Internet es una interconexion de redes informaticas que
permite a los ordenadores o computadoras conectadas
comunicarse directamente, es decir, cada ordenador de la red
puede conectarse a cualquier otro ordenador de la red. El término
suele referirse a una interconexién en particular, de caracter
planetario y abierto al publico, que conecta redes informaticas de
organismos oficliales, educativos y empresariales,

Los origenes de Internet hay que buscarlos en un proyecto
de defensa, originado en universidades norteamericanas, que
pretendia obtener una red de comunicaciones segura que se
pudiese mantener, aunque fallase alguno de sus nodos. El origen
no fue estrictamente militar, sino clentifico. Asi nacié ARPA, una
red informatica que conectaba ordenadores localizados en sitios
dispersos y que operaban sobre distintos sistemas operativos, de
tal manera que cada ordenador se podia conectar a todos los
demaés. Los protocolos que permitian tal interconexion fueron
desarrollados en 1973 por el informatico estadounidense Vinton
Cert y el ingenlero estadounidense Robert Kahn, y son los
conocidos Protocolo de Internet (IP) y Protocolo de Control de
Transmision (TCP).

Fuera ya de este primer proyecto de defensa, esta Internet
reciente (lamada ARPANET) tuvo un gran desarrollo en Estados
Unidos, conectando gran cantidad de universidades y centros de
Investigacion. A la red se unieron nodos de Europa y del resto del

mundo, formando lo que se conoce como la gran telarana mundial

(World Wide Web). En 1990 Arpanet dejo de existir. A finales de
1989, el informatico britanico Timothy Berners-Lee desarrolla la
World Wide Web para la Organizacién Europea para la
[nvestigacion Nuclear, mas conocida como CERN. Su objetivo era
crear una red que permitiese el intercambio de informacion entre

los investigadores que participaban en proyectos vinculados a esta

organizacién. El objetivo se logré utilizando archivos que
contenian la informacién en forma de textos, graficos, sonido y
videos, ademas de vinculos con otros archivos. Este sistema de
hipertexto fue el que propicio el extraordinario desarrollo de
Internet como medio a traves del cual circula gran cantidad de
informacioén por la que se puede navegar utilizando los
hipervinculos.

El Software de aplicacion

ry

redes informaticas =

Una red informdtica es un conjunto
de computadoras conectadas entre
ellas por diversos medios (cable,
fibra dptica, médem, etc.). El
concepto de red, aplicado a Internet,
proviene de las Ciencias Naturales.
Hace referencia a la red de la arafia
(telarafia) y, segiin el Diccionario de
la Real Academia es un "aparejo
hecho con hilos, cuerdas o alambres
trabados en forma de mallas, y
convenientemente dispuesto para
pescar, cazar, cercar, sujetar, etc".

Y agrega, también: "Conjunto de
calles afluentes a un mismo punto".
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Ademas de la utilizacién académica e institucional que
tuvo en sus origenes, hoy se emplea Internet con fines
cornerciales. Las distintas empresas no sélo la utilizan como
escaparate en el que se dan a conocer ellas mismas y sus
productos, sino que, a través de Internet, se realizan ya multiples
operaciones comerciales. Especialmente la banca internacional
tiene en la red uno de sus puntos estratégicos de actuacién para el
futuro proximo.

LEER

Visiones de futuro

LA REVOLUCION DE LA INTELIGENCIA

Gracias a su trascendental aporte, el doctor Machade recibid hasta el apoyo de China para su nominacion al
Premio Nobel de la Paz.

La civilizacion actual estd pasando una gran revolucion que es dificil de timaginar y de
predecir a donde nos llevard. Varios expertos internacionales la han llamado de diferentes maneras
(...). Lo cierto es que, independienteinente del nomore, estamos viviendo la mds grande revolucion
que haya conocido la humanidad hasta el momento: la revolucién de la inteligencia, como la
definio el propio venezolano Luls Alberto Machado (...).

La revolucion que se inicia estard centrada en las capacidades mismas de la mujer y del
hombre, en su inteligencia y en su capacidad de comunicarse y transformarse. A diferencia de la
revolucion agricola que dependia de las "plernas" y de la revolucion industrial que dependia de los
"brazos”, la revolucion de la inteligencia dependera del "cerebro”. El feudalismo de la antiguedad y
el capitalismo reciente dardn lugar al "cerebrismo” del futuro. Las personas no serdn ricas por las
tierras que tengan ni por el dinero que posean, las personas serdan "ricas” por lo que sepan.

Lo mismo ocurrird con los paises. El tamario o las inversiones no hardn "poderosas” a las
naciones. ;Quién es mas préspero: el pequeno Japon o la enorme Rusia? ;Quién es mds rico: la
Suiza innovadora o el Kuwait petrolero?

Los cambios que producird la revolucién de la inteligencia son muy dificiles de prever. Las
pdginas web y la Internet, también conocida come la gran autopista de la tnformacion y del
conocimiento, apenas han comenzado a influenciar la vida de su inventor: el Homo Saplens. Lo que
st es sequro es que la invencion de Internet transformard radicalimente la vida del ser humano,
quiza mucho mds que la invencion de la escritura durante la revolucidn agricola o la invencion de
la imprenta de caracteres moviles al inicio de la revolucion industrial. Bill Gates, el emprendedor
estadounidense, fundador de Microsoft, lo describe con las siguientes palabras en su livro Camino
al Futuro: "La autopista de la informacién transformard nuestra cultura tan drasticamente como la
imprenta de Guttenberg transformo los tiempos medievales”.

La Internet actual no es la Internet de hace unos afios. El ritrmo de su evolucion es tan
rdpido que cualquier descripcion de Internet de un ano o, incluso de seis meses atras, podria
quedar muy seriamente desfasada. Esto produce toedavia mds confusion. Es muy dificil mantenerse
al dla ante algo que evoluciona de manera tan dindamica. Nadie sabe lo que nos depara el futuro, lo
que si sabemos es que los cambios serdn cada dia mas rapidos y violentos, por lo que hace falta
una educacion continua y flexible que nos permita adaptarnos a los tiempos cambiantes por venir.

Jost Luis CorDEIRO, en "El universal.com”
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ACTIVIDAD Trabajar en forma individual

1. A partir de la lectura de los textos anteriores: ;cémo imagina Ud. su futuro profesional?

2. ;De qué modo le parece que puede incorporarse Internet a las tareas cotidianas que realiza la Policia
de Mendoza?
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Organice de otro modo lo leido

e Lea, por sequnda vez, las pdginas anterlores referidas a Internet. Hdgalo
detenidamente, procurando fijar su atencion en las ideas mas
importantes. Si no entiende algo, deténgase alli y vuélvalo a leer.

* A continuacidn, en forma de juego, organice de otro modo algunos de los
conceptos anteriores a partir de la resolucion de un crucigrama. Es
importante que usted, en la medida de lo posible, procure resolverlo sin
consultar la informacion anterior. Tenga en cuenta que ésta es una
oportunidad de autoevaluacion.

Horizontales

2. Segunda revolucion mundial, ligada al capitalismo.

3. Redefinicion de Internet basada en el intercambio de datos multimedia
en tiempo real.

4. Sigla del Protocolo de Control de Transmision.

7. Primera revolucion mundial, ligada al Feudalismo

10. Invento clave que aceleré la revolucién industrial.

1 Verticales

1. Sistema que propicid
el desarrollo de

Internet gracias a la
uttlizacion de

hiperyinculos.

5. Apellido del

ngeniero
estadounidense que

4 desarrollo los privneros
protocolos de Internet,
6. Primera red
informatica que
conectaba ordenadores
localizados en sitios

dispersos.
8. Nombre de la World

Wide Web

perteneciente a la
Organizacion Europea
para la [nvestigacion

10

Nuclear,

9. Internet
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dambito militar que dejo
de existir en 1990.




Exploracién final: una mirada a la red

Accedemos a la Red a través de un programa especifico
para ello, denominado "navegador”. En el mercado actual, el
software mas utilizado para navegacion es Internet Explorer. Hay
otros softs alternativos, tan buenos o mejores que éste: Netscape
(Mozilla) y Opera son los mas conocidos, especialmente en Europa.
Nosotros, sin embargo, nos restringiremos al uso de Internet
Explorer por tratarse del programa que encontrara en la mayoria
de los lugares a los que concurra para conectarse.

Ingresamos al Navegador, haciendo clic en la barra de
tareas, en el boton de Inicio / Programas / Internet Explorer:
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El Software de aplicacion

NOTAS

sitio web

Llamamos Sitio Web a un conjunto
de "pdginas" que se encuentran en
Internet, conteniendo datos e
informacién especifica, de modo
organizado y jerdrquico, Las
pdginas principales de los
diferentes Sitios que podemos
encontrar en la Red (educativos,
comerciales, gubernamentales, etc)
se denominan, por lo general
"Portales" (porque hacen referencia
a los portones o puertas de entrada
principal de un lugar).
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1) Mentu principal del Sitio.

2) Submenu del menu anterior: seleccionado (note la jerarquizacion
por colores).

3) Ment lateral: es un atajo rapido a otros lugares del Sitio. Muy
comun en la mayoria de los portales, permite disponer de un
listado de utilidades dentro del Sitio. Al estar siempre visible,
facilita la orientacion rapida, la vuelta a la pagina principal y
mejora la busqueda de informaciéon.

4) Cuerpo de la pdgina: donde se encuentra la informacion central.

5) Hipervinculo: es un enlace, una conexion a otra Web del mismo
Sitio 0 una externa. Haciendo clic en el enlace, nos comunicamos
a otra pagina. Reconocemos un hipervinculo por su icono
caracteristico: el cursor cambia de aspecto y toma la forma de una
"manito”, con el dedo indice sefialando. Observe la tigura.

6) Barra de herramientas:

a. Botones atrds y adelante: me llevan a la pagina anterior en la
que estaba navegando o a la posterior. Haciendo clic en ellos
avanzo o retrocedo en el historial de mi navegacion.

b. Detener: sirve para hacer un stop en el cargado de una
pagina. Es Gtil para detener un proceso de enlace muy lentoy
volver a solicitar la direccion gue estamos buscando.

c. Actualizar: es el que me permite, precisamente, recargar la
pagina en la que estoy navegando.

d. Inicio: es un sitio al que, por defecto (de modo
preestablecido), nos comunicamos cada vez que conectamos y
abrimos el programa Internet Explorer. Este sitio de inicio o pagina
principal (Home Page) puede modificarse desde la Barra de Menu
(Herramientas / Opciones de Internet).

e. Historlal: es un registro de las Gltimas paginas visitadas.
Haciendo clic en este botdn, se abre una ventana lateral izquierda
en el navegador.

f. Imprimir: con diferentes opciones y vistas, me permite tener
en papel lo que veo en la pantalla.

7) Barra de direcciones: aqui tipeamos la direccion (es como la ruta,
el camino dentro de Internet en el que se aloja, en el que esta la
informacion o pagina buscada). Por ejemplo: www.uncu.edu.ar +
tecla Enter. Ingresaremos al portal de la Universidad Nacional de
Cuyo que vemos en la figura.

El correo electrénico

El envio de correo postal a través de todo el pais puede
llevarle varios dias y hasta varias semanas sl se trata de mandarlo
alrededor del mundo. Para ahorrar dinero y tilempo, usamos correo
electronico.

Es rapido, es facil de usar y es mucho mas barato.
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;Qué es el correo electronico o email? En su forma mas
sencilla, el correo electrénico es un mensaje electronico enviado
desde una computadora a otra. Usted puede enviar o recibir
mensajes relacionados con su profesiéon y sus intereses; incluso
puede recibir archivos vinculados (adjuntados), como imagenes u
otros documentos. Puede también enviar programas de
computadora.

De la misma manera que una carta hace escalas en
diferentes oficinas de correos a lo largo de su camino, el correo
electronico pasa de una computadora a otra mientras es dirigido a
lo largo de la red. Cada nodo informatico (servidor) lee la direccion
de correo electronico y lo dirige a otro nodo (otro servidor) hasta
que finalmente alcanza su destino. Entonces es guardado en un
buzon electrénico, en una PC. Con Internet, este proceso lleva por
lo general unos pocos minutos, permitiéndole comunicarse con
millones de personas alrededor del mundo de manera facil y
rapida a cualquier hora del dia o de la noche, y al costo de una
llamada local.

ACTIVIDAD Trabajar en forma grupal

El objetivo de esta actividad es evaluar el recorrido de aprendizaje.

Con los compaiieros, relean rdpidamente los titulos y actividades del Eje 2 y contesten las siguientes
preguntas:
1. ;Qué sabiamos de estos contenidos antes de empezar el curso?

4. ;Cudles son las practicas que deberiamos volver a revisar para que queden mejor afianzadas y
aprendidas?

5. ;Qué tmportancia nan tenido tus comparieros en este proceso de trabajo? s Y el profesor? ;Como ha
sido su desempeiio?

6. Autoevaluandose ;Como calificaria su proceso — Excelente — Muy Bueno — Bueno — Reqular?
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