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Lic. Jesus Alberto Aguilar Padilla Lic. Florentino Castro Lopez Lic. Policarpo Infante Fierro

A los estudiantes de COBAES:

Hablar de educacion siempre es hablar del futuro de un pais, de un estado o de una region. Un proyecto educativo
ha sido siempre un proyecto de vida.

Lo es sobre todo en esta época de grandes transformaciones en el mundo, que han hecho de éste una aldea
global, interdependiente y competitiva, donde las posibilidades de crecimiento, desarrollo y bienestar dependen cada
vez mas de la sociedad, asi como del conocimiento y la tecnologia.

Por eso, la palabra educaciéon es la palabra del orden que todos estamos obligados a escuchar y acatar, para
emprender los cambios que urgen a la sociedad, de cara al mundo moderno.

Esta consideracién cobra especial significado cuando nos referimos a la educacién media superior.

Esta etapa académica, como ustedes saben, es crucial en la vida de los individuos. Durante el bachillerato, los
jovenes definen tanto sus vocaciones profesionales como gran parte de su personalidad.

Por eso, si queremos formar personas integras y Utiles a sus familias y a la sociedad, debemos darle especial
atencion a este nivel educativo.

Hoy damos inicio al Ciclo Escolar 2009-2010 y con esta misma fecha, iniciamos el Afio de la consolidacién de la
Reforma Integral de COBAES a través de su incorporacion al Sistema Nacional de Bachillerato.

Es decir, a partir de este dia, empezamos el proceso de transformaciones innovadoras en COBAES con un nuevo
enfoque nacional, lo cual implica una revision pormenorizada de sus haberes educativos y procesos administrativos
orientados a la reforma integral propuesta por la SEP.

De esta manera compartimos el interés de docentes, estudiantes, personal directivo, padres de familia, y de la
propia dirigencia sindical para colocar a COBAES en planos superiores de calidad y pertinencia, en un marco de
deliberacién académica respetuoso, creativo e incluyente.

Esto es un imperativo porque no obstante los logros sustantivos que esta institucion ha alcanzado durante sus
28 anos de existencia, se mantienen debilidades que urge superar para fortalecer la calidad de la educacién.

Con todo, elevar la calidad de COBAES representa un reto fundamental que nosotros asumimos con mucha
responsabilidad.

Con este propdsito ponemos en tus manos este libro de texto de bachillerato que unifican contenidos aca-
démicos; mismos que se establecen en planes y programas de estudios disefiados para la formacién integral con el
proposito de dotar a nuestros bachilleres de una cultural general sélida que los habilite para su ingreso a la educacion
profesional, insertos en una visién nacional.



Jovenes bachilleres:

Los esfuerzos que habremos de multiplicar para superar nuestro sistema educativo, se veran truncados si no los
acompafiamos de una intensa actividad compartida para arraigar los valores que les son consustanciales a la juventud
y a las comunidades educativas en general.

A este respecto seguiremos siendo muy enérgicos para cuidar y salvaguardar su integridad fisica, intelectual y
moral.

Con acciones preventivas y educativas, los COBAES serdn recintos seguros, refractarios a las influencias negativas
que pretendan socavar la formaciéon sana e integral de los estudiantes.

La reforma servira fundamentalmente para superar la calidad de la educacién que se imparte en el COBAES; pero
también abrird los caminos para mejorar las condiciones profesionales y laborales de nuestros docentes y personal
administrativo.

Sean ustedes bienvenidos al Colegio de Bachilleres, la fuerza joven de Sinaloa.

Lic. Jesus Alberto Aguilar Padilla
Gobernador constitucional del Estado de Sinaloa

Lic. Florentino Castro Lopez
Secretario de Educaciéon del Estado de Sinaloa

Lic. Policarpo Infante Fierro
Director General de COBAES
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Identifica a la computadora como un sistema,

Reconoce la diferencia entre hardware y software.

Define los términos: sistema, computadora, hardware, software,
archivo, informética como parte del lenguaje de la sociedad de la
informaci6n.

Describe el funcionamiento basico de una computadora:
entrada, proceso y salida.

¢ Reconoce los elementos de una computadora: procesador,
memoria principal, dispositivos de entrada, salida,
almacenamiento y comunicacion.

Enuncia las caracteristicas y los elementos que integran las TIC.

Define qué es un sistema operativo y cuales son sus funciones.

Identifica el entorno de trabajo del sistema operativo: elementos
del escritorio y ventanas.

Enuncia las funciones bésicas del explorador de archivos.

Confirma la importancia de proteccién de la informacion.

Identifica las caracteristicas del software dafino.

Define los conceptos de virus y software antivirus.

Describe el proceso para detectar y eliminar software dafiino.

Reconoce la importancia de la actualizacién del software
antivirus.
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Opera funciones basicas de una computadora
Unidades de competencia
Analiza aspectos elementales sobre el desarrollo de las tecnologias de informacién y comunicacién.
Opera las funciones de uso comin de un sistema operativo para administrar informacién personal y escolar, tras
conocer el funcionamiento basico de una computadora y aplica los procedimientos correspondientes para garantizar
la seguridad de la informacion.
Atributos de las competencias genéricas
I.I Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos que persigue.
4.| Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o graficas.

4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contri-
buye al alcance de un objetivo.

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
7.1 Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.
8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de
distintos equipos de trabajo.
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Actividades de inicio

De manera electrénica seras capaz de estructurar un portafolio de evidencias que contenga por carpetas todas las
asignaturas que cursas actualmente; dentro de cada una de ellas existiran en subcarpetas los bloques de cada asignatura.
En estas subcarpetas respaldaras por bloques, la mayor cantidad de actividades que realices en las diferentes asignaturas,
para que te permita recuperarlos con eficacia cuando lo requieras. De modo que trabajaras con eficacia los siguientes
temas:

* Matemdticas

* Taller de Lectura y Redaccién

¢ Introduccién a las Ciencias Sociales
* Quimica

+ Etica y Valores

Para que tengas una idea de la estructura, observa la que te presentamos a continuacién:

a Mombre del Cstudiante

ol Informatica

Portafolio de evidencia

\/

\/

Asignatura
bloquel
bBloque I Bloques de la asignatura:Aqui es donde se va a respaldar
hloque M la informaciéon de acuerdo con el bloque al que pertenece.
blogque IV

i Taller de Leclura y Redation ————————— Asignatura
bloquel
bloque I
bloque I
blogqua [V
Rlngue TX
bloque W
blugue VI
bloque VI
bloquc VI
bloque® _/

> Bloques de la asignatura

Toma en cuenta que los aspectos que consideraremos en la evaluacién de la estructura de tu portafolio, son los que
a continuacién relacionamos:

* Escribir correctamente el nombre.

* Disefiar carpetas por asignaturas.

* Crear subcarpetas para cada bloque.

* Tomar medidas de precaucién acerca de software daiiino.

~
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1.1 Identifica la computadora como un sistema

¢Te imaginas a los abuelos de tus abuelos con computadora?

¢Sabes cuantas personas no tienen ni han conocido en la actualidad una computadora?

SUENOS HUMANOS Y MAQUINAS DE ENSUENO

En 1983, Steve Roberts se dio cuenta de que no era feliz atado a su escritorio y a sus deudas. De-
cidi6 construir un nuevo estilo de vida que combinara sus pasiones: escritura, aventura, compu-
tadoras, ciclismo, aprendizaje y el trabajo en red. Seis meses después se echo a la carretera sobre
Winnebiko, una bicicleta tipo “custom” equipada con un portatil y un panel solar. Se conectaba
cada dia a la red de CompuServe a través de teléfonos publicos, transmitiendo articulos de revista
y capitulos de libros.

Afos mas tarde, Roberts exploraba América sobre BEHEMOTH (Big Electronic Human-Ener-
gized Machine... Only Too Heavy, Gran maquina electrénica de energia humana... Demasiado
pesada), una bicicleta de un millén de délares con siete computadoras en red y capacidad de co-
municacién inalambrica. Roberts pedale6 17,000 millas antes de perseguir un nuevo suefio: “la
vida sin montafas”. Su proyecto mas reciente es Microship, una nave de alta tecnologia que le
permitira extender su estilo de vida tecno-némada al océano. “Hay mucho mundo qué explorar
ahi fuera. Habiéndolo saboreado, scémo podria pasar mi vida en un solo lugar?”

Vaughn Rogers “no estaba metido en la informatica”. Las computadoras, pensaban, eran ttiles
para escribir papeles, pero no eran emocionantes. El Arte si lo era para él, que habia dibujado toda
su vida.

En 1995 fue con un amigo a Computer Clubhouse, un centro educativo sin animo de lucro del
Museo de ciencias de Cambridge, Massachusetts. Vio a otros adolescentes utilizando las computa-
doras para crear arte, editar video y mezclar masica. Pronto, Vaughn estuvo desarrollando su arte
en Computer Clubhouse tras la escuela.

Hoy, Rogers, con 22 arios, estudia comunicacién audiovisual y animacion en Katharine Gibbs
College. Su meta es trabajar en animacién y video por computadora, utilizando su talento para
el dibujo y realzandolo con la tecnologia informatica. Ahora trabaja como director ayudante en
Computer Clubhouse, ayudando a otros a aprender a usar las computadoras para realizar sus
pasiones.

Cuando Patricia Walsh perdi6 la vista a los 14 afos, casi olvidé sus suefos. Habia terminado
ya las clases de matematicas y ciencias avanzadas en el instituto, y queria continuar. Aprendi6 a
leer y escribir Braille, pero el Braille no le servia con las ecuaciones y las formulas que necesitaba
para estudiar. Su computadora podia hablar usando software de texto y voz, pero no ofrecia nada
sobre graficos cientificos y esquemas.

Afortunadamente, Walsh conoci6 a John Gardner, ciego, profesor de fisica en la Oregon Sta-
te University. Gardner estaba desarrollando herramientas para hacer accesibles las matematicas
y las ciencias a personas con minusvalia visual. Sus Tiger Tactile Graphics y Braille Embosser
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imprimian ecuaciones, formulas y graficos como patrones en relieve que podian leerse al tacto.
Con esta tecnologia, Walsh pudo leer los apuntes enviados a través de correo electrénico por sus
profesores. De nuevo, pudo “ver” las cifras y figuras que eran criticas para sus estudios.

Walsh empez6 a ayudar en el desarrollo de herramientas de accesibilidad. Se convirtié en
la portavoz de la tecnologia adaptativa, indicando a las demds personas con discapacidades las
herramientas que podian abrirles las puertas. Walsh es ahora especialista en computadoras en la
Oregon State University, donde utiliza las herramientas que ella misma ayud6 a desarrollar para
cumplir su suefio. “Las computadoras me han permitido seguir en la brecha. Ahora puedo hacer
lo que me gustaba antes de quedarme ciega.”

Steve Roberts, Vaughn Rogers y Patricia Walsh tendrian hoy vidas muy diferentes si no hubie-
ran conectado con las computadoras. Sus historias son interesantes e inspiradoras, pero no son
Unicas. Cada dia, la tecnologia informatica cambia la vida de las personas en todo el mundo.

Algunas veces parece que todo el mundo utiliza computadoras. De hecho, la gran mayoria de
las personas de nuestro planeta, no han tocado una computadora.

La mayoria de la gente que si utiliza computadoras tiene una experiencia y capacidad bastante
limitadas: generalmente, los fundamentos del procesador de textos, el correo electrénico y la bus-
queda de informacion en la World Wide Web. El porcentaje de gente que puede ir mas alla de los
fundamentos y aprovechar la potencia de una moderna computadora es relativamente pequerio.

Fundamentos de la PC

¢Conoces todos los elementos que componen a una PC?

iSabes qué es hardware?

Las computadoras vienen en toda clase de formatos, desde las masivas supercomputadoras a las
pequenias incrustadas en los teléfonos moéviles, las tarjetas de crédito e incluso las maquinas mi-
croscopicas y las pastillas “inteligentes”. Pero en este capitulo nos centraremos en la computadora
tipica: la PC. Comenzaremos por las partes fisicas, es decir, su hardware. Este rapido recorrido
ofrecera una visién general rapida y practica; aprenderd mas en capitulos posteriores.

Fundamentos del hardware de la PC

Las modernas PC no tienen todas la misma apariencia, pero bajo la superficie se parecen mas que
diferir. Cada PC estd construida en torno a un pequefio microprocesador que controla el funciona-
miento del sistema. La unidad central de procesamiento, o CPU, se alberga generalmente en una
caja, llamada unidad del sistema (0, mds a menudo, s6lo “computadora” o “PC”) que sirve como
comando central de todo el sistema de la computadora. La CPU es el cerebro de la computadora:
controla el funcionamiento de sus componentes principales, como la memoria y la capacidad de
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realizar operaciones matematicas. Algunos componentes de la computadora estan albergados en
la unidad del sistema junto con la CPU; otros son dispositivos periféricos (o, simplemente, perifé-
ricos), que son dispositivos externos conectados mediante cables a la unidad del sistema.

La unidad del sistema incluye la memoria integrada, algunas veces llamada RAM, y un disco
duro para almacenar y recuperar informacion. La CPU utiliza la memoria para el acceso instanta-
neo a la informacién mientras esta funcionando. El disco duro integrado sirve como dispositivo
de almacenamiento a largo plazo para grandes cantidades de informacion.

El disco duro principal de la PC es una instalacion permanente de la unidad del sistema. Otros
tipos de unidades de disco funcionan con medios extraibles; discos que pueden separarse de las
unidades, igual que un CD de audio puede separarse de un sistema estéreo. Los tipos mas popu-
lares de medios extraibles son, hoy dia, las USB. Una unidad de DVD puede leer (y algunas veces
copiar) peliculas en DVD y DVD de datos de alta capacidad, asi como CD de datos. Ademas de una
unidad o6ptica.

Las unidades de disco incluidas en la unidad de sistema se llaman unidades internas. Las
unidades externas pueden unirse al sistema a través de cables. Por ejemplo, un sistema PC podria
incluir un disco duro externo para almacenamiento adicional y una unidad de DVD/CD-RW para
leer y escribir CD y leer DVD.

Otros componentes de la unidad del sistema, incluyendo la tarjeta grafica, la tarjeta de sonido,
la tarjeta de interfaz de red y el médem, se comunican con dispositivos externos, con otras compu-
tadoras y con las redes.

Pero el propdsito principal de la PC no es comunicarse con otras maquinas, es comunicarse
con el usuario. Cuatro periféricos comunes ayudan a esta interaccién humano-computadora:

¢ Un teclado le permite escribir texto y datos numéricos en la memoria de la compu-
tadora.

¢ Un ratén le permite sefialar textos, objetos graficos, comandos del ment y otros ele-
mentos de la pantalla.

¢ Un monitor (o pantalla) muestra texto, niimeros e imagenes procedentes de la memoria
de la computadora.

¢ Una impresora genera letras, papeles, transparencias, etiquetas y otras copias impresas.
(la impresora puede estar directamente conectada a la computadora, o puede ser com-
partida por varias computadoras de una red).

La importancia que tiene si alguno de los elementos
de la computadora no funciona

Define con tus propias palabras lo que es un sistema de cualquier indole.

Sabes cudles son los componentes de un sistema informaético.
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Un sistema es un conjunto de elementos que interacttian entre si, trasladar los sistemas al espacio
informatico es referirse a todos los elementos interrelacionados incluido el ser humano, es el
conjunto de estructuras analogas para cumplir una funcién especifica.

Los conjuntos son colecciones de elementos agrupados de manera jerarquica, es decir tienen
cierta importancia segiin como interactian y su funcionamiento dentro de todo el sistema infor-
matico, pero no tienen un orden concreto y sus valores no se repiten, pensando que el teclado y el
monitor son mucho mas importantes, al contrario del ratén y la impresora, son componentes los
cuales nos ofrecen un plus pero no interfieren en el funcionamiento general si dejan de operar.

Otros conjuntos se pueden interconectar sin que interfieran o modifiquen las caracteristicas
principales del conjunto principal que es la computadora, el monitor y el teclado, se debe de man-
tener una armonia para que sea sustentable y obtengamos un resultado favorable y entendible al
usuario.

Cada una de sus partes es importante y deben de trabajar como engranes que se mantienen
girando dentro de una maquinaria, y para mantenerla funcionando hay que darle mantenimiento
a todas sus partes en el momento oportuno y no esperar a sustituirla porque dejé de funcionar.

La computadora esta disefiada de tal forma que sin sus elementos primarios seria casi impo-
sible trabajar sin un monitor en la actualidad, las antecesoras de la computadora no conocieron
una forma de visualizar la informacion por medio de un monitor, aunque parezca increible para
muchos jovenes que nacieron junto con la arquitectura actual de las computadoras.

Fundamentos del software de la PC

¢Cudl es el software mas comun que utilizas en una computadora?

¢Conoces el software de aplicacién?

Todo este hardware es controlado, directa o indirectamente, por la pequefa unidad de la CPU de la
unidad del sistema. Y la CPU es controlada por el software (instrucciones que le indican qué hacer).
El software del sistema, incluyendo el sistema operativo (SO), cuida continuamente los detalles en-
tre bambalinas y (generalmente) mantiene funcionando las cosas con fluidez. El sistema operativo
determina también el aspecto de lo que aparece en pantalla al trabajar, y como decirle a la computa-
dora lo que quiere hacer. La mayoria de las PC utilizan hoy alguna version del sistema operativo de
Microsoft Windows; las computadoras Macintosh utilizan alguna versién del Mac OS de Apple.

Los programas de aplicacién, también llamados simplemente aplicaciones, son las herramien-
tas software que permiten utilizar una computadora para propédsitos especificos. Algunas aplica-
ciones estan disefiadas para realizar objetivos bien definidos a corto plazo. Por ejemplo, puede
utilizar un procesador de texto, como por ejemplo, Microsoft Word, para crear memorias, cartas,
trabajos, novelas, libros de texto, o paginas web; cualquier clase de documento basado en texto.

Las siguientes paginas ilustran los fundamentos del teclado y el ratén de una PC basica. El
bloque III estudia los periféricos con mas detalle.
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A lo largo de esta unidad veremos todo lo relacionado con las computadoras, su terminologia,
origen y como han evolucionado hasta nuestros dias; ademas, hablaremos de como estan com-
puestas actualmente y cémo seran en el futuro. También trataremos temas acerca de los progra-
mas y juegos interactivos educacionales.

Conoceras los campos de accion y las areas de trabajo de la informatica, como es que influye
en nuestra sociedad, y como se puede administrar; ademas, sabras qué actitud tomar y como en-
frentar las nuevas tecnologias.

1.2 Definicidn de términos

Datos

La mayoria de los seres humanos estamos acostumbrados a proporcionar y a solicitar diversos
tipos de datos, por ejemplo: si una persona esta perdida generalmente pregunta por una direccion,
otro ejemplo seria cuando solicitamos: la ubicacién de alguna embajada, hospital o un niime-
ro telefénico, correo electrénico, etcétera. ;Qué otros datos puedes proporcionar distintos a los
ejemplos que te hemos dado?

Nosotros, como seres humanos, proporcionamos los datos de manera escrita, hablada o por ima-
genes, pero te has preguntado alguna vez qué lenguaje utilizan las computadoras para intercam-
biar datos o qué tipo de datos transmiten.

Los datos son una representacion simbélica (alfabética, numérica, grafica, de sonido, etcétera)
de un atributo o caracteristica de una entidad. Los datos por si solos carecen de valor semantico
(sentido alguno).

Los datos que ta proporciones a una computadora, serviran para lo siguiente:

¢ Realizar operaciones aritméticas y l6gicas a gran velocidad y de manera confiable.
¢ Elaborar comparaciones de datos con mucha rapidez y tomar acciones diferentes dependien-
do del resultado de la comparacion.

Una vez procesados los datos, seran ttiles para la toma de decisiones.

Al igual que los seres humanos, las computadoras también tienen una forma de comunicarse,
las computadoras se crearon de tal forma que transmiten datos entre ellas mediante una serie de
ceros (0) y unos (1), a esto se le conoce como sistema binario.

El sistema binario es un sistema numeérico de base dos; es diferente a los sistemas numéricos
que casi todos usamos, por ejemplo, los de base 10 (decimal), y base 60 (para medir el tiempo).
Construir un circuito electrénico capaz de detectar la diferencia entre dos estados (corriente altay
baja, o bien, 0y 1) es facil y econémico; construir uno que detecte la diferencia entre diez (sistema
decimal) estados seria mucho mas dificil y costoso.

Finalmente, ;cuales son los datos que puede transmitirte una computadora?, ;qué datos guar-
das en la maquina?
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Completa la siguiente lista indicando el tipo de dato en el espacio donde lo pide, utiliza las si-
guientes opciones: numeérico, alfabético, grafico, de sonido, video u otros.

1. La direccién de un amigo

2. El nombre de un familiar Alfabético

3. La fotografia de la familia

4. Alfanumérico

5. La musica de un CD

6. Una carta para imprimirla en papel

7. Voz

8. Transferir el video de un teléfono

9. El estado financiero de la familia

10. El correo para enviar a una amiga Alfanumérico

11. El teléfono de un compariero

12. Video

Aunque la computadora almacena ceros (0) y unos (1) a nosotros nos puede ofrecer los datos de
forma alfabética (mediante textos), numérica (a través de calculos representando estados financie-
ros, bancarios, contables etcétera), grafica (con fotografias, imagenes, videos); también nos puede
enviar sonidos (mediante la musica), y si queremos podemos interactuar con todas las formas a la
vez, lo que llamamos multimedia.
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Informatica

Informética es la ciencia que se relaciona con los sistemas digitales y sus implicaciones econémi-
cas, politicas y socioculturales. Nace debido a la necesidad de analizar y procesar los datos para
obtener informacion, la cual se almacena y recupera posteriormente de manera automatica.

T conoces la computadora, pero ¢sabes qué otras maquinas son capaces de almacenar informa-
cion?

Con la definicién anterior acerca de que las computadoras estan implicadas econdmica, politi-
cay socioculturalmente, podemos hacer la siguiente pregunta: icudles son los campos que puede
abarcar la informética?

Utiliza la siguiente lista de palabras, pertenecientes al campo de la informadtica, para completar las
definiciones de los parrafos escritos un poco mas abajo:

a) Inteligencia artificial
b) Robética

¢) Cibernética

d) Telecomunicaciones
¢) Redes

f) Nanotecnologia

g) Programacion

La es un conjunto concreto de instrucciones légicas, ordenadas marcadas
por un principio y un fin, de tal forma que la computadora pueda ejecutarlas. Las indicaciones
se pueden escribir en lenguaje maquina, sin embargo, existen diferentes lenguajes para que la
computadora los traduzca y guarde en cédigo binario para después transformarlo nuevamente a
un software entendible por el ser humano.

La es una ciencia o rama de la tecnologia que estudia el disefio y cons-
truccién de maquinas automaticas programables, utilizando mecanismos neumaéticos, motores,
sensores, relevadores y todo aquel dispositivo mecanico y electrénico controlado mediante sis-
temas de computo capaces de desempenar tareas realizadas por el ser humano. Generalmente, se
utiliza en instalaciones industriales que requieren una manipulacién rapida y exacta, inclusive
se han construido maquinas que toman sus propias decisiones para actividades que para el mismo ser
humano seria peligroso realizar, un ejemplo de ello es la construccién de aparatos con la habilidad
de caminar en otros planetas, sin importar el tipo de terreno ni las condiciones atmosféricas o
climatolégicas.

A la técnica de enviar un mensaje de un punto a otro, normalmente con el atributo de ser bidirec-
cional, y que cubre todas las formas de comunicacién a distancia como: radio, telegrafia, televi-
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sion, telefonia, transmision de datos e interconexién de computadoras a distancia se le denomina

La es la ciencia que se ocupa de los sistemas de control y de comunicacién
en las personas y en las maquinas, estudiando y aprovechando todos sus aspectos y mecanismos
comunes, incluye toda clase de autocontrol semejante y las maquinas que imitan la vida.

Es el conjunto de técnicas para manipular la materia a la escala atémica y molecular. Las primeras
cuatro letras de la palabra se refieren a una medida y es la millonésima
parte de un milimetro. Para comprender el potencial es clave saber que las propiedades fisicas y
quimicas de la materia cambian a escalas atémicas, lo cual se denomina efecto cuantico.

La funcién basica de las es la transmision de datos desde diferentes pun-
tos 0 nodos interconectados por un conjunto de enlaces, que permiten la comunicacién para
compartir recursos entre los usuarios como teléfonos, estaciones de datos, impresoras, computa-
doras, etcétera.

El tema de la inteligencia artificial es muy interesante. El temario no contempla el tema de
las telecomunicaciones, unicamente se define porque es parte de la informatica; el tema
de las redes se tratara en el punto 1.5y abarcara la informacion necesaria para entender cémo
es posible la comunicacion del ser humano, en tiempo real, de un extremo al otro del planeta
mediante las redes. La nanotecnologia no estd completamente explotada y falta mucho por
definir por lo que no se trata a fondo aqui.

Alo largo del libro hablaremos del hardware y el software, los sistemas y los algoritmos, todo esto
parte esencial de la computacion.

De la tabla 1.1 selecciona todas las palabras que pertenecen al campo de la informatica y utilizalas
para completar el diagrama radial que aparece después, excluye todos aquellos términos ajenos a
esta materia:

Tabla 1.1

1. Inteligencia artificial

2. Computacién

3. Computadora

4. Nanotecnologia

5. Matematicas 6. Logica 7. Software 8. Programacion

9. Cibernética 10. Robotica 11. Archivos 12. Sistema Operativo
13. Telecomunicaciones = 14. Sistemas 15. Hardware 16. Mecatrdnica

17. Fisica 18. Redes 19. Periféricos 20. Algoritmo
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Computacion

Computacion es la ciencia que estudia todo lo referente al hardware, software y los sistemas opera-
tivos; su funcionamiento, procesos y tecnologias. (T, qué tecnologias de computacion conoces?

La computacion es parte de la informatica, y aunque es una palabra muy conocida, {sabes qué
significa, o desde cuando se utiliza este término?
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El proceso de computar es igual a obtener una solucién o resultado a partir de ciertos datos
de entrada utilizando un proceso o algoritmo. Su uso se remonta a los tiempos en que se utiliza-
ban 1apiz, papel o tablas. A través de los afios se han utilizado diversos instrumentos para realizar
calculos; por ejemplo, el abaco, las reglas de célculo y otros instrumentos.

En la actualidad, la computadora inicamente realiza sumas para obtener todo tipo de operaciones
matematicas. jAunque parezca increible!

Este libro no explica el proceso por el cual la computadora realiza operaciones matematicas, pero
si tienes curiosidad investiga como realiza las operaciones binarias (base dos). Las personas nor-
malmente trabajamos con base 10, aunque es posible realizar operaciones con cualquier base (por
ejemplo, 60 para medir el tiempo).

Sistema

Hablar de sistemas es como hablar de un todo, ya que sistemas se refiere al conjunto de elemen-
tos que interactiian entre si para lograr un fin comun, en donde los elementos principales son
la entrada, el procesamiento y la salida. /Qué tipo de sistemas conoces?, no importa que no sean
computacionales.
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La computacion esta compuesta por sistemas, scuales son los sistemas computacionales?, ;cuéles
son los sistemas informéticos?, ;qué diferencia existe entre ambos?, ipor qué los dos se refieren
a las computadoras?

Cuando hablamos de sistemas decimos que todo trabaja para un fin comdn, pero (qué ele-
mentos puedes encontrar que no cumplan con esta premisa? Existen muchos sistemas que no
funcionan acorde a lo establecido, sin embargo, pertenecen a la computacién e informatica a la
vez.

Investiga acerca de los agentes maliciosos y encontraras quién es el que esta en contra de un
sistema computacional.

Si piensas en un todo puedes pensar que un sistema estd compuesto por sistemas mas pequerios,
analizandolos mas de cerca hay una gran diferencia, y se puede entender muy bien con el siguien-
te ejemplo, los macrosistemas como su nombre lo indica (macros = grande), son todos aquellos
sistemas tan grandes, que los sistemas pequefios no pueden afectarlo, hablando en términos
computacionales, si chateas, mandas correos electrénicos, sabras quién es el macro sistema por
el que navegas, y es macro principalmente por su tamano. A su vez, existen microsistemas que
los sistemas los afectan pero que no puede el microsistema afectar al sistema. §Quiénes son en
términos computacionales los microsistemas?

Recuerda que si estudias un conjunto con pocos elementos, puede cambiar el concepto de quién
es el macrosistema, los sistemas y los microsistemas, por tanto en este ejercicio define primero
quién es el macrosistema, de ahi parte para definir tus sistemas y microsistemas. A continuacién
se presenta una lista, indica entre los paréntesis con las letras Ma si es Macrosistema, S si es un
Sistema y Mi si es Microsistema segiin sea el caso.

1. ( ) Usuario 6. ( ) Internet
2. ( ) Chip 7. ( ) Servidor
3.( ) Red 8. ( ) Virus

4. ( ) Impresora 9. ( ) CD

5. ( ) Centro de computo 10. ( ) Computadora
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Computadora

El término computadora es una palabra muy comudn en nuestros dias, existe gran variedad de
tamarios, colores y formas, ¢;qué tipo de computadoras conoces?

A continuacién presentamos una tabla que muestra diferentes tipos de computadoras; en la co-
lumna izquierda esta escrito el nombre del equipo de coémputo, en la columna del lado derecho
estan las imagenes, relacionalos mediante flechas.

Pocket PC m

Computadora Personal

Lap Top

Tablet PC

Figuras1.1a 1.5 1
Diferentes tipos _I
de computadoras.
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¢Encuentras alguna diferencia entre computadoras mostradas en el ejercicio anterior?

Todos los equipos antes presentados tienen diferentes tecnologias, pero son afines, ya que son
computadoras; por ejemplo, las imagenes 1.1 y 1.5 son Computadoras Personales o PCs (Personal
Computers) modelo IMac G5, e IMac G4, construidas por la compania Apple que actualmente se
dedicada exclusivamente a computadoras con excelentes monitores para apreciar imigenes con
alta calidad o resolucion. La figura 1.2 es una Lap Top, o notebook modelo Latitude D810 armada
por la compania DELL, orientada principalmente a venta directa de sus productos; la figura 1.3
es una Tablet PC desarrollada por Motion Computing compariia dedicada al tipo de computadoras
moviles y versétiles; finalmente, la figura 1.4 es un modelo HP iPAQ hx2110 Pocket PC, creada
por la comparifa Hewlett-Packard (HP), se caracteriza por su tamarfio. Todos los equipos tienen
algo en comun, hardware y software, y ademas, que procesan informacién a partir de un grupo de
instrucciones denominado programa.

La computadora es un sistema digital con tecnologia microelectrénica capaz de procesar infor-
macién mediante su unidad l6gica aritmética (ALU) a partir de un grupo de instrucciones deno-
minado programa. La estructura basica de una computadora incluye microprocesador (CPU),
memoria y dispositivos de entrada/salida (E/S), junto a los buses que permiten la comunicacion
entre ellos.

La principal caracteristica que distingue a una computadora de otros dispositivos similares,
como una calculadora no programable, es que puede realizar tareas muy diversas cargando dis-
tintos programas en la memoria.

Uno de los mayores logros en la evolucion de las computadoras es su capacidad para almacenar
informacion, lo cual hizo que, debido a la cantidad de informacién que pueden procesar, entren en
alguna de las siguientes clasificaciones:

Microcomputadoras

Las computadoras evolucionaron hasta alcanzar un tamano tan pequefio que es posible colocarlas
sobre un escritorio, pero capaces de desarrollar una gran cantidad de funciones. Estas maquinas
o PCs (computadoras personales) utilizan un microprocesador (chip, o circuito integrado) de un
tamario insignificante pero con una gran capacidad para procesar datos a una gran velocidad.

Macrocomputadoras

Las Macrocomputadoras son mas poderosas que las microcomputadoras, en memoria y velocidad
de procesamiento de datos, pero son mas pequefas que los mainframes; pueden realizar multi-
procesamiento (varios procesos al mismo tiempo) pero en pequeia escala. A estas maquinas se les
conoce como servidores, y estan orientadas hacia el control desde 10 hasta cientos de microcom-
putadoras y otros dispositivos al mismo tiempo.
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Mainframes

Son computadoras de mayor tamario, mas rapidas y orientadas hacia el multiprocesamiento; ca-
paces de controlar, de manera simultdnea, una gran cantidad de dispositivos de entrada y salida
y dar servicio a cientos de usuarios. Por lo general, las mainframes las utilizan los bancos para
controlar las transacciones de cientos de cajeros (en ventanilla) y usuarios; y son capaces de tener
cientos de miles usuarios conectados simultineamente.

Supercomputadoras

Como su nombre lo indica, son computadoras de gran tamafio y muy potentes con una gran
velocidad. Estan disefiadas para procesar una enorme cantidad de datos y dedicadas a tareas es-
pecificas, como el estudio y prediccion de tornados, del clima (de cualquier parte del mundo),
elaboracion de maquetas y simuladores de vuelo y bisqueda de yacimientos petroliferos, y son
capaces de realizar cientos de millones de instrucciones por segundo.

Las dos principales caracteristicas de una computadora son:

1. Ejecutar una lista pregrabada de una lista de instrucciones.
2. Responder a un grupo especifico de instrucciones en una forma estructurada.

Toda computadora requiere de una memoria para almacenar de forma temporal y permanente-
mente archivos y programas, guardando una gran cantidad de datos, con la capacidad de pro-
cesarlos de forma eficiente mediante la unidad central de procesamiento (CPU), el hardware y
software.
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1.3 Reconoce la diferencia entre software y hardware

Componentes fisicos (Hardware)

Cuando hablamos de hardware nos referimos a todos los componentes que se pueden palpar en
una computadora qué hardware conoces?

{Qué diferencia hay entre el hardware y los periféricos de una computadora?

Los elementos mds importantes son los que se encuentran dentro de la carcasa o gabinete, entre
ellos podemos encontrar memorias, la unidad de disco de 3%, el CD-ROM, el quemador de CDs,
el DVD, el quemador de DVD, lectoras de cintas etcétera. Todos los componentes externos que se
conectan mediante cables o conectores se conocen como periféricos. A continuacién de escriben
las caracteristicas de algunos componentes internos de la computadora.

Tarjeta madre

La placa principal o tarjeta madre (figura 1.6) es la encargada de controlar todos los elementos de
la computadora, por eso también se le conoce como la tarjeta controladora. Contiene ranuras (slots)
para que se le conecten todos los elementos de una computadora, ya que de ella depende que todos
los componentes estén bien comunicados. Es una placa de plastico que contiene cientos de micro-
chips incrustados.

Figura 1.6
A la tarjeta madre se le
conectan todos los dispositivos.
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La tarjeta de video

La tarjeta de video traduce la informacién (datos) que envia la computadora de forma digital a
forma analdgica para que cualquier monitor la reproduzca en pixeles (que son los puntos de luz
con que se forman los caracteres y graficos en el monitor, mientras mas pixeles haya, mejor sera
la resolucién) en la pantalla. Dado que la tarjeta de video transforma la informacién (para que
podamos visualizarla) no es posible grabar lo que vemos en pantalla ya que sélo es una salida de
informacion. Cuando “grabamos” una pantalla, realmente estamos “imprimiendo” los datos emi-
tidos por la computadora. La tarjeta de sonido (figura 1.7) funciona de manera similar aunque
difiere de la tarjeta de video en que la informacién que genera si se puede grabar, ya seaen un CD o
en algiin otro medio de almacenamiento, dado que es una entrada de informacién. Tanto la tarjeta
de video como la de sonido estan insertadas en la tarjeta madre.

Figura 1.7 Las tarjetas son los traductores para que la computadora procese los datos para que
se puedan visualizar en el monitor o escuchar musica en las bocinas.

Fuente de poder

Suministra la corriente a la computadora y a sus componentes internos. Si su gabinete es de ti-
po torre, encontrara la fuente de poder en la parte superior trasera: pero si su gabinete es de tipo
escritorio la encontrara en la parte trasera derecha.

La fuente de poder (figura 1.8) convierte la corriente alterna (CA) que recibe de la toma de co-
rriente de la pared en una corriente directa limpia, requerida por todos los dispositivos del interior
de la computadora. Las piezas principales son un ventilador, que sirve para mantenerla a tempera-
tura ambiente; y una serie de cables, que van en el interior del gabinete y se conectan a diferentes
dispositivos como las unidades de CD, discos duros, discos de 3'/2, etcétera.

Figura 1.8
La fuente de poder es la que proporciona la corriente
suficiente para que la computadora funcione.
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Bus

Es importante mencionar a los buses ya que es la trayectoria eléctrica interna a través de la cual
se envian sefales de una parte de la computadora a otra. La velocidad a la que pasa la informacién
depende del ancho de cada bus. Parafraseando, los buses son las autopistas de los datos, aunque
s6lo hay un carril por el que pueden circular en ambas direcciones y hay un semaforo que hace
que los datos que vienen de regreso esperen el siga para circular.

El ancho de banda de los buses es de 8, 16, 32, 64, etcétera, bits por segundo. Volviendo al
ejemplo anterior, es una autopista en la cual se tienen 8, 16, 32, 64 carriles en donde pasan los
datos.

Existen dos tipos de buses para conectar y transferir datos del disco duro a los periféricos: uno
es mediante el sistema de bus IDE (integrated drive electronics) (figura 1.9) comun en las compu-
tadoras de escritorio, y el otro es por el bus SCSI (small computer system interface). La diferencia
entre uno y otro es la capacidad de transferencia de los datos: SCSI es superior al IDE, ya que el
sistema SCSI puede realizar multiprocesos con gran estabilidad, principalmente por la tasa de
transferencia de datos. Un bus SCSI no funciona con un disco IDE y viceversa.

If | Figura1.9
y j El bus es el que transporta la informacion de una
'-.!.-’ — tarjeta a otra e inclusive se utiliza para conectar

a los periféricos.

Puertos

Para conectar los periféricos a la computadora es necesario un dispositivo llamado puerto.
La forma de los puertos varia para los diferentes dispositivos que se conecten a ellos; existen
puertos para el ratén y el teclado, los cuales pueden ser iguales, en las computadoras actuales se
pueden identificar por el color y porque aparece una imagen a un lado. El puerto serial se utili-
za para conectar generalmente dispositivos externos como médems, cdmaras y otros aparatos,
aunque actualmente estd siendo sustituido por el puerto USB (Universal Serial Bus, Bus Serial
Universal). El puerto de video, como es l6gico, se utiliza para conectar el monitor o cualquier
pantalla de video. Otros puertos son los telefénicos y los ethernet, el primero tiene 4 hilos y
se utiliza para conectar el teléfono; el segundo tiene 8 hilos y sirve para conectar una compu-
tadora a un servidor mediante una red. El puerto de impresora se utiliza, como es evidente,
para conectar impresoras, y éste también estd a la espera de ser sustituido por el puerto USB.
Por ultimo, existen otros aditamentos para conectar el micréfono y las bocinas, aunque no son
puertos propiamente sino conectores.

Un periférico es cualquier dispositivo externo que se conecta a una computadora; entre ellos
podemos encontrar a las impresoras, el médem, una palanca de juegos, etcétera. El hardware
interno es la tarjeta madre, la tarjeta de video, la memoria RAM y la memoria caché; para que
funcionen los componentes se necesita una fuente de poder y para conectar a los periféricos es
necesario un puerto de alimentacién de datos con cables llamados BUS.
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Investiga los componentes de hardware que se conectan afuera de la computadora, compara tus
respuestas con las de tus comparneros y discute el funcionamiento de cada uno de los componen-
tes.

Componentes légicos (Software)

Cuando interactiias con un videojuego a través de la television, estas utilizando un software,
icuantos videojuegos tienes o conoces?, ipuedes utilizar el mismo videojuego en una computa-
dora y en una television?

La palabra software se refiere a todos los programas o instrucciones que forman parte de una
computadora, no se pueden palpar y, en conjunto, mantienen a la computadora en funciona-
miento.

El software realiza cuatro funciones basicas:

¢ Procesamiento de datos. El procesamiento de datos se considera como la informacién que se
tiene que utilizar para realizar una operacion a fin de obtener un resultado.

¢ Almacenamiento de datos. Es necesario guardar los datos. Ya sea sin procesar o bien después
de realizar operaciones con ellos.

¢ Transferencia de datos. Es el proceso de mover los datos de un lugar a otro.

¢ Control. Debe existir un control entre las tres funciones anteriores, el cual es ejercido por
los entes que proporciona (n) instrucciones a la computadora.
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El software funciona como el “cerebro” de la computadora y procesa los datos que al final se con-
vierten en informacion para obtener un resultado. Un tipo de software es el de aplicacion general
(aquel que compras y esta listo para trabajar). A través del libro aprenderas a utilizarlo mediante
ejercicios sencillos y faciles de seguir.

El Free software es el software que no tiene costo, se instala en una computadora y no tiene
derechos de autor, esta desarrollado por un grupo de personas interesadas en crear un paquete
especifico, lo colocan en internet para que lo descarguen facilmente. Es patrocinado por cualquier
persona que quiera aportar tanto en desarrollo como econémicamente, se encuentra mediante los
buscadores con la palabra Free Software o software gratis.

Investiga las dos siguientes situaciones:

¢ En qué momento tu videojuego realiza las cuatro funciones bésicas; elabora un reporte para
presentarlo en clase.

e ;Por qué el teléfono no es considerado como una computadora a pesar de que tiene hard-
ware y software?

Existe una gran variedad de software en el mercado, por ejemplo es tanta la variedad existente,
que seria imposible conocer todos los videojuegos y las caracteristicas de la computadora para que
funcionen correctamente, aunque no dejan de tener cuatro funciones basicas, como es el procesa-
miento, almacenamiento, transferencia y control de datos.

Los componentes anteriores se pueden poner en orden de importancia de acuerdo con el
funcionamiento de todo el sistema informatico. En este sentido, el teclado y el monitor son muy
importantes.

Por el contrario, el ratén y la impresora son componentes que nos dan un plus, pero no in-
terfieren en el funcionamiento del sistema informatico.

Comenta las definiciones de hardware y soffware frente a tus comparieros antes de entender las
diferencias entre uno y otro.
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Esperando que encuentres las diferencias, también hallaras varias similitudes.

En la tabla 1.2 reconoceras las diferencias entre hardware y software.

Tabla 1.2

Hardware

e Es palpable, es decir,
puedes manipularlo con tus
manos, presionar, mover,
jalar, etcétera.

e Esun medio para realizar
una actividad como
escuchar, observar,
imprimir, etcétera.

* Funciona para comunicarse
entre dos 0 mas personas.

 Trabaja mediante el
software, ya que sin
instrucciones el hardware
no sabria cémo funcionar.

e Lavelocidad de
funcionamiento del
hardware depende de
acciones mecdnicas y/0
impulsos eléctricos.

e Tiene una vida util debido
al desgaste de las piezas
o los elementos que lo
componen.

e El Unico lenguaje que
conoce es el impulso
eléctrico, al que definimos
como Oy 1 (apagado y
encendido).

e Puede ser el contenedor
del software.

Software

No es palpable, aunque
puedes interactuar
mediante el hardware.

Se utiliza para que
funcione el hardware.

Es la interfaz entre el
usuario y el hardware.

Puedes moverlo de un
hardware a otro; prolonga
la vida util.

La velocidad de
funcionamiento depende
de la tecnologia del
hardware.

Ingresan instrucciones
para interactuar con una
maquina o el hardware.

El software maligno o una
falla mecanica de hard-
ware dafian al software util
instalado.
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Definicion de archivos

¢Cudl es la manera en la que administras tus direcciones, tus niimeros telefénicos y los nombres
de tus amigos?

Algunas de las palabras que se utilizaban antafio son casi inexistentes en la actualidad; por ejem-
plo: “archivo muerto”.

Cuando guardas las direcciones de tus comparfieros, de alguna manera las almacenas en el or-
den que mas te convenga, de tal forma que logres encontrarlas facil y sencillamente, aunque los
jovenes de hoy la mayor parte de las veces las guardan de forma electrénica por lo general en el
teléfono.

Cuando tomas fotografias con el teléfono, algo que en la actualidad es muy comun, las guardas
o almacenas con un nombre que les asignas para identificarlas.

Al estar enfrente de una computadora, manejamos conceptos muy parecidos; para continuar con
los elementos anteriores, iniciaremos con las fotografias. Cuando enviamos la fotografia del telé-
fono a la computadora identificamos que se transfiere de un lado a otro con el mismo nombre, con
un punto y tres letras del lado derecho del nombre, que es lo que identifica el formato; se le llama
extension del gréafico. Se dice grafico, pero en realidad son puntos de colores en la pantalla, lo cual,
traducido en nuestro cerebro, significan imagenes, cada una reconocida como archivos.

Cada archivo es un elemento que podemos observar mediante un software especifico, identi-
ficandolo por su extension. A las direcciones de nuestros amigos también se les reconoce como
archivos, pero de texto.

Los tipos de archivo, como se comenté en el parrafo anterior, pueden ser graficos, de texto o
de sonido; los graficos llegan a ser como los de vectores que dibuja Corel Draw, cuya extension
es .cdr; trabajar con ellos es muy parecido a recortar pedazos de madera pintados y acomodarlos
de tal manera que formen un dibujo; todos los pedazos sin espesor se pueden mover tantas veces
como sea necesario, asi como colocar al frente, atras, etcétera. También estan los graficos tipo
bitmap (.bmp), con los cuales trabajar seria muy parecido a estar enfrente de una pared con una
brocha realizando trazos sin separar los elementos, que se mantienen tal como los dibujaste; tal
vez los puedes borrar o pintar de blanco para quitarlos, pero no separarlos.

Los archivos de texto se encuentran de igual manera diferenciados por el enriquecimiento de
los caracteres escritos, es decir, hay algunos archivos de texto que Ginicamente puedes escribir;
a las caracteristicas que enriquecen los textos como el subrayado y el uso de distintos tipos de
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letras se les llama atributos; son bloc de notas con extension .txt, mientras que los archivos que
tienen varios atributos son del tipo Microsoft Word cuya extension es .doc.

Las direcciones que logras guardar en hojas de papel y en folders se almacenan igualmente
de forma electrénica, es decir, mediante carpetas con el orden que entiendas para encontrarlos
facilmente una dentro de otra carpeta.

Los archivos informaticos se definen como el conjunto de datos almacenados y ordenados en bytes
en carpetas en un medio electronico al cual se puede acceder mediante un gestionador y/o un
software especifico para leerse, modificarse y volverse a guardar tantas veces como se requiera,
para satisfacer una necesidad especifica; cada archivo o fichero se puede identificar por un nombre
comun y su extension, que define un tipo de formato tnico y exclusivo de tipo de datos; su atribu-
to es la capacidad de guardar la fecha y hora en que fue creado o modificado, asi como contener el
dueno del archivo y los permisos de accesibilidad al mismo.

Los archivos se almacenan en diferentes tipos de medios electronicos, ya sea en un disco duro,
un CD, una memoria USB, etcétera.

Realiza la identificacion de diferentes tipos de archivos con sus extensiones y el programa que lo
hace utilizable; por ejemplo, el editor de imagenes Adobe Photoshop tiene la capacidad de abrir
o trabajar con archivos de extension .tiff, .jpg, .gif, .png, etcétera. Selecciona los programas que
mas te llamen la atencion, identifica todas las extensiones que utilice el programa y lleva a cabo
una exposicién con tus compaiieros,

1.4 Describe el funcionamiento basico de una computadora:
entrada, proceso y salida

¢Tienes una técnica de estudio para preparar tus exdmenes?
¢Sabes la definicion de sistema?

¢La técnica de estudio que realizas para preparar tus eximenes tiene una forma estructurada de
trabajo? ¢Hay un procedimiento especifico?
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Es comun hablar de un procedimiento o una secuencia de instrucciones que hay que seguir para
lograr un fin; si juntamos varios procedimientos, tendremos un proceso, porque estamos re-
uniendo en un mismo lugar varias actividades o tareas interrelacionadas. Para realizar el proceso
de manera correcta se necesita cierta informacion que ayuda a llevar a cabo las actividades siem-
pre de modo uniforme, es decir, si se repite unay otra vez un proceso debe ser, si no iguales, por lo
menos muy parecidas una de otra; por ejemplo, la preparacién de un sindwich una y otra vez; no
quedard igual, pero si de forma parecida; por ello, con el propdsito de lograr el objetivo en cémpu-
to se requieren controles para mantener uniformidad y obtener el mismo resultado siempre.

Los sistemas tienen una entrada de datos comprensible para que los elementos interactiian de
forma analoga, que trabajen en conjunto para cumplir una finalidad preestablecida y obtengan
un resultado.

Bajo el principio de los sistemas, es posible delimitar de forma arbitraria los sistemas, es decir, un
sistema siempre estard interrelacionado con otro; en el campo de la informatica, una CPU (Cen-
tral Proces Unit) tiene sus propias entradas, procesos y salidas.

El teclado es el medio por excelencia para transmitir los requerimientos (aunque también es-
tan el raton y otros elementos similares, no muy indispensables, entre otros), lo que se traduce
en instrucciones para llevar a cabo tareas especificas, y el monitor, que es la pantalla que muestra
el resultado del proceso. Con estos tres elementos el sistema esta completo. De igual manera, hay
otros medios de salida como es la impresora, que ofrece informacién en papel; los CD grabables,
para transportar informacion, etcétera.

Lleva a cabo una investigacion con respecto a todos los elementos que estan alrededor de la compu-
tadora e identifica cudles son las entradas, los procesos y las salidas de cada uno de ellos. El profesor
te presentara una lista de los equipos en cuestion.

1.5 Reconoce los elementos de una computadora

Principales componentes

El procesador

Define al procesador y todo lo relacionado, como proceso, procesando, procesar etcétera.

¢Sabes a qué velocidad trabaja un procesador de computadora?
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Es el cerebro de la computadora (figura 1.10); en €l se llevan a cabo las principales funciones de
cémputo, por lo que también se conoce como CPU (Unidad Central de Procesamiento); y es un
componente electronico en cuyo interior existen millones de elementos llamados transistores.
Los microprocesadores mas modernos contienen hasta 7.5 millones de transistores. La velocidad
a la que un microprocesador realiza las operaciones se mide en megahertz (MHz) o gigahertz (1
GHz = 1,000 MHz), que es la unidad de medida de las computadoras; la velocidad del reloj de un
microprocesador es de 166 millones de ciclos por segundo. EI microprocesador se conecta me-
diante 478 pines y tiene entre otros componentes un pequefio ventilador encima de él que ayuda
a mantener al chip a una temperatura de 40°C o menos; la memoria caché y el coprocesador
matematico (la FPU, unidad de punto flotante) necesario para que la computadora pueda rea-
lizar calculos matematicos con mayor precision (entre mas decimales se utilicen para realizar
los célculos, seran mas precisos).
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Actividad: Para que conozcas un microchip desarma la placa metilica de una tarjeta telefénica.
La pieza es muy pequeria, pero contiene millones de componentes. Obsérvala a través de un mi-
croscopio o de una lupa.

El procesador es un elemento que realiza operaciones l6gico matematicas, su velocidad se mide
en GHz (Giga Hertz) es como realizar 16 millones de operaciones en un segundo. El punto flotan-
te que tienen los procesadores o FPU indican la precision de los calculos.

Memoria principal
Disco duro

La memoria principal es el disco duro, donde se guarda toda la informacion de la computadora.
¢Qué informacion guardas principalmente en tu computadora?
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¢Sabes como funciona internamente un disco duro?

La computadora cuenta con dos tipos de memoria: primaria y secundaria. El dispositivo de me-
moria primaria mds importante para el almacenamiento de informacién es el disco duro. Este se
ubica en el interior del gabinete y no puede ser removible porque sin él la computadora no podria
funcionar.

El disco duro guarda todo tipo de informacién en forma de ceros y unos (esto se describe mas
adelante). Contiene un sector donde guarda la memoria ROM (Read Only Memory, memoria de
s6lo lectura) (figura 1.11), la cual es generada por el fabricante del disco. La informacién conteni-
daenlaROM puede leerse pero no modificarse; en ella se encuentra la informacion que el sistema
necesita para funcionar correctamente, como las instrucciones para el arranque de la computa-
dora (conocida como BIOS). La memoria ROM no es volitil, es decir, si la computadora se apaga
y se desconecta por completo, la informacion almacenada se conserva, pero se puede deteriorar
a causa de campos magnéticos muy potentes o por interrupciones de energia eléctrica, como los
apagones o todo lo referido a los problemas eléctricos. Al encender la computadora, la memoria
ROM funciona automaticamente. Esta informacion se utiliza para darle formato al disco duro por
primera vez; para reconocer las unidades que tenga instaladas en su computadora (unidades de
3%, discos duros extras colocados como esclavos del principal, CDs, etcétera). En la actualidad, la
capacidad de almacenamiento de los discos duros va de los 40 GBs hasta los 80 TBs.

Figura 1.11
El disco duro es indispensable para que
la computadora guarde informacion.

El rendimiento, que es otra forma de comparar la calidad de un disco duro, puede medirse de dos
maneras: la primera es por medio de la tasa de transferencia de datos, que son los bytes que puede
transferir el disco duro a la CPU, las tasas comunes estan entre 5y 40 MB por segundo. La segunda
es por el tiempo de busqueda: desde el momento en el que se realiza una peticiéon de bisqueda
de un archivo hasta que el primer byte es enviado para presentarlo en pantalla; lo mas comun es
10 a 20 milisegundos.

El disco duro esta conformado fisicamente por una caja de aluminio, una placa de control con
un mecanismo para leer o escribir en los discos (como si se tratara de varios CDs de musica) o platos
colocados con sus respectivas agujas para leer y escribir por medios magnéticos, y el motor, que
hace girar los discos a una velocidad de entre 3,600 y 7,200 rpm (revoluciones por minuto).

El disco duro esta dividido en tracks y sectores, como si se tratara de un pastel que se parte
en circulos concéntricos (los tracks) y luego en rebanadas muy pequerias (sectores). Cada sector
contiene un grupo de bytes que el sistema operativo agrupa y reconoce como clusters.
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Al momento de formatear un disco duro primero se establece el punto de inicio y fin de cada
track y sector (formateo de bajo nivel) para que posteriormente se pueda almacenar la informa-
cion (formateo de alto nivel).

Una ROM se construye como cualquier otro chip de circuito integrado, esto presenta dos
problemas:

1.La etapa de insercion de datos implica costos fijos relativamente grandes, tanto si se va a
fabricar una o miles de copias de una misma ROM.

2.No se permite un solo error. Si uno de los bits se copia de manera erronea, el tiraje completo
de las ROM debe desecharse.

El disco duro es una memoria primaria que esta constituida por dos partes, la memoria ROM es
generada por el fabricante y contiene todos los elementos para arrancar el BIOS, y la memoria en
donde se guardan los archivos y toda la informacién de los programas.

El rendimiento de un disco duro se mide a través de la tasa de transferencia y estan normal-
mente entre 5 y 40 MB, el segundo es el tiempo de busqueda, lo mas comun es 10 a 20 milise-
gundos.

Fisicamente es una caja de aluminio con un mecanismo que lee varios discos como CDs de
musica, cada plato a su vez se divide en tracks, cada uno en sectores y el sector en clusters.

Memoria RAM

¢Te es familiar la memoria de acceso aleatorio 0 memoria RAM?

¢Conoces las memorias estaticas y las dinamicas?

En la Memoria de Acceso Aleatorio (Random Access Memory), figura 1.12 se almacenan temporal-
mente tanto las instrucciones como los datos de los programas que la CPU esta procesando o va a
procesar en un momento determinado. Por su funcion, es inseparable del microprocesador, con
el cual se comunica a través de un bus de datos externo.

Figura 1.12
La memoria RAM es aleatoria porque guarda la
informacién en sus celdas de forma aleatoria.
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Se conoce como memoria de acceso aleatorio ya que la computadora accede a la informacién
de forma directa, sin necesidad de recorrer una secuencia de ubicaciones; para entender este
proceso imagine que un carton de huevo es la memoria RAM y los huevos son los datos, éstos se
colocan de manera aleatoria en el cartén y se recuperan de la misma forma.

La funcién principal de la memoria RAM es refrescar la pantalla de la computadora en todo mo-
mento para que se observen los datos o mantenga la informacién antes de ser almacenada en el
disco duro, existen memorias estaticas y dinamicas, la segunda a diferencia de la primera es que
se debe de refrescar en todo momento para mantener la memoria, por eso se reconocen como
SRAM y DRAM.

La memoria caché

Todos hablan de la memoria caché ya que existe en todos los aparatos, como la impresora para
que imprima mas y piense menos o en las camaras digitales que retienen la imagen antes de ser
guardada.

¢Pero cudl es el funcionamiento exacto de la memoria caché?

Facilita el rapido acceso a la informacion o instrucciones de programa solicitadas con frecuencia
para que la computadora no tenga que recuperarlas una y otra vez del disco duro o de un medio de
almacenamiento mas lento. Esta memoria esta ligada a la memoria RAM, aunque en la actualidad
estd relacionada a una infinidad de equipos de cémputo, como impresoras, plotters, impresoras
de gran formato, etcétera.

A continuacién se muestra un ejemplo de su funcionamiento:
Sup6n que escribes en Word la siguiente linea:

Las computadoras son muy ttiles en la industria.

A continuacion guarda esta frase en el disco duro de tu computadora, aunque esta informacion
primero se guarda temporalmente en la memoria caché.
Después modifica la linea de la siguiente manera:

Las computadoras son equipos indispensables.

Si guardas esta informacién modificada en el disco duro, la memoria caché manda a disco
duro Las computadoras son y la memoria RAM manda equipos indispensables pues la memoria
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caché ya tiene almacenadas las palabras: Las computadoras son. Por lo tanto, la memoria caché
utiliza lo que ya tenia guardado para acelerar tanto el proceso de guardado como el de recupera-
cion de informacién, la memoria caché tiene una capacidad muy pequefia en comparacion a la
memoria RAM o el disco duro. Aunque el ejemplo es claro, el proceso real no lo es tanto, pues
la computadora utiliza ceros y unos en lugar de letras. Otra manera de ejemplificar lo anterior
es cuando prende una computadora y abre Word, el proceso es lento, y si lo cierra y lo vuelve a
abrir, dicho proceso es mucho mas rapido debido a que ya guardé cierta informacion necesaria
para volver a abrir Word.

La memoria caché esta integrada a la memoria RAM o al procesador, si es demasiado grande o
demasiado chica seria lento recuperar datos, por lo tanto no puede ser ni tan chica ni tan grande,
para que te des una idea de la capacidad es como si llenaras de datos una hoja de célculo, ésa es
aproximadamente tu capacidad, aunque ya algunas computadoras tienen capacidad de 2048 KB.

Dispositivos de entrada

Un dispositivo de entrada es aquel que ayuda a introducir informacién en la computadora, a con-
tinuacién se describen algunos:

Teclado

¢En qué se parece una maquina de escribir y una computadora? en que el teclado tiene la misma
distribucién. Aunque la computadora tiene mas funciones que la maquina de escribir, pueden
obtener el mismo resultado, una hoja impresa.

¢Cuantos tipos de teclado conoces?

Es el dispositivo de entrada maés utilizado en cualquier computadora. El teclado mas comun tiene
102 teclas y estan agrupadas en cuatro bloques que son: alfanumérico, numérico, de funcién y de
control. (En algunos casos contienen teclas especiales para Internet.) El teclado se utiliza como
una maquina de escribir; al oprimir una tecla, la membrana con circuitos que tiene adentro envia
una sefial de c6digo de entrada a la computadora, que responde a la senal mostrando un caracter
en la pantalla, (figura 1.13).

Figura 1.13

El teclado es el dispositivo
para entrada de datos mas
utilizado en una computadora.
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Existe una gran variedad de teclados, como el ergonémico que separa las teclas a la mitad del
teclado y le da un angulo a cada conjunto para proporcionar una posicién mas comoda a la mano
mientras teclea. Cualquier tipo de molestias que sufriera en sus mufiecas iran desapareciendo al
utilizar este tipo de teclado.

El teclado es el dispositivo de entrada mas utilizado para transmitir datos a la computadora, existe
una gran variedad de teclados, el mas comun tiene 102 teclas, algunos tienen teclas especiales
para Internet y otros son ergonémicos.

Raton

El rat6n es muy conocido, ya que sin él mucha gente no podria utilizar la computadora, (podrias
ta utilizarla sin el ratén? La computadora inicialmente se manejaba sin ratén, en la actualidad
puedes manejar la computadora basandote en el teclado.

¢Qué dispositivo puede sustituir al raton?

El ratén es el dispositivo de entrada que cuenta con uno o mas botones de control; a medida que
se mueve sobre una superficie plana sus circuitos transmiten sefiales que mueven un puntero en
la pantalla en la misma direccién. Estos dispositivos incluyen una bolita, que al girar, provoca la
rotacion de un par de ejes (figura 1.14) que transmiten el movimiento a la computadora.

El rat6n nos permite realizar tres tareas principales que son: el clic, el doble clic y el arrastre
(mantener presionado el botén del ratén y moverlo en una direccion especifica segin la necesi-

Figura 1.14 Figura 1.15
El raton es un auxiliar del teclado El trackball es un dispositivo apun-
para trabajar en cualquier software. tador sustituto del raton.
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dad), estas tareas tienen un significado diferente dependiendo del programa o entorno que se esté
utilizando. El rat6n se conecta mediante un cable a uno de los puertos seriales de comunicaciones
de la PC, aunque en la actualidad existen en el mercado los ratones inalambricos, que transmiten
el desplazamiento a través de un dispositivo infrarrojo conectado al puerto serial de comunicacio-
nes para evitar desgastes mecanicos y posibilidades de error.

Una variante mas es el trackball, dispositivo de entrada disefiado como sustituto del ratén, que
mueve el puntero sobre la pantalla cuando el usuario usa el pulgar o los demas dedos para girar
una bola integrada en el teclado o en un estuche adyacente al teclado. A diferencia del ratén, un
trackball no necesita una superficie plana y limpia para funcionar, por ello sera comun verlo en
las computadoras portatiles (figura 1.15).

El ratén nunca sera un sustituto del teclado, aunque es probable que alguien esté realizando
esfuerzos por hacer un ratén para escribir. El raton es un dispositivo que cuenta con botones para
realizar ciertas actividades, existen los que tienen una bolita, los inalambricos e infrarrojos y un
sustituto es el trackball.

Dispositivos de salida
Monitor

El monitor es como una television a colores, /crees que desaparezca pronto la television en Méxi-
co?

¢Tienen el mismo funcionamiento un monitor de computadora y una television?

Todos los monitores de las computadoras emplean un tubo de rayos catédicos para iluminar la
pantalla. Es la misma tecnologia utilizada por los aparatos de television. En la pantalla se muestra
o despliega tanto la informacién introducida como el resultado de las operaciones hechas por la
computadora, figura 1.16.

Figura 1.16
El monitor de pantalla plana en un futuro
va a sustituir al monitor tradicional.
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La tabla 1.3 describe las caracteristicas generales de un monitor:

Figura 1.3
Caracteristicas generales del monitor.

Resolucion Es la cantidad de detalles que el monitor

puede generar. Esta cantidad se expresa en

el numero de elementos de imagen, o pixeles
horizontales y verticales, que se muestran en
la pantalla. Mientras mayor sea el nUmero de
pixeles, mas detalladas seran las imagenes.
Las resoluciones pueden ir de 800x600 hasta
1280x1024 pixeles desplegados en la pantalla.

Entrelazado - . g
Nos indica el modo en el que la tarjeta gréafica

hace el redibujado de la pantalla.

Tamafio del punto Es la distancia entre los puntos, entre mas
juntos se encuentren, mayor definicién tendra
la imagen desplegada en el monitor.

Caracteristicas generales del monitor

Frecuencia del

barrido vertical
La frecuencia con la que el rayo de electrones
cubre toda la pantalla.

La tabla 1.4 muestra los diversos modelos, organizados por tecnologia, por su orden de apari-
cién en el mercado:
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Figura 1.3 .
Modelos ( TTL ) ( CGA (Color Graphics Adapter) )
de monitor
Monitor monocromatico con muy baja reso- Desplegaba 4 colores con una resolucién muy
lucién. Los primeros no tenian capacidad de === pobre en comparacién con los monitores
graficar. actuales. En la actualidad es obsoleto.
( EGA (Enhanced Graphics Adapter) ) ( V Color )
Manejaba una mejor resolucion que el
CGA, de 640x350 pixeles. (Los pixeles son Los monitores de color pueden desplegar de
los puntos de luz con los que se forman = <@==—= 4 3 1 mill6n de colores diferentes. Confor-
los caracteres y graficos en el monitor, me ha avanzado la tecnologia han surgido
mientras mas pixeles haya, mejor seré la los diferentes modelos.
resolucidn). Desplegaban 64 colores.
( VGA (Video Graphics Array) v ) ( SVGA (Super Video Graphics Array) )
Hay monitores monocromaéticos y a color. Son
adecuados para el ambiente gréfico por su Maneja una resolucion de 1,024x768. El
resolucion (640x480 pixeles). Llegan a desple- numero de colores desplegables varia
gar hasta 256,000 colores o 64 tonalidades de > dependiendo de la memoria, pero puede
gris, dependiendo de la memoria destinada al ser mayor que 1 millén de colores.
dispositivo.
( UVGA (Ultra Video Graphics Array) )
Resolucion de 1280x1024. La calidad de las imagenes desplegadas por un monitor depende mas
de la capacidad de la tarjeta controladora de video, que del monitor mismo. El controlador de
video es un dispositivo intermediario entre la CPU y el monitor. El controlador contiene la memo-
ria y otros circuitos electronicos necesarios para enviar la informacion al monitor para que éste
la despliegue en la pantalla.
. Pantalla de cristal liquido LCD
( Pantalla sensible al tacto (Touch screens) ) ( el Gl Drasag )

Tecnologia para monitores de bajo consumo
eléctrico empleada en computadoras laptop
y pequerios dispositivos electrdnicos de bate-
rias, como medidores, equipos probadores y
relojes digitales.

Es considerada distinta a los monitores

tradicionales porque sustituyen al raton
debido a que tienen una pantalla sensi-
ble al tacto.



BLOQUE I Opera funciones basicas de una computadora ( 37

Aunque las primeras computadoras no tenian monitor, ahora es indispensable para observar re-
sultados, ver graficos o imagenes, controlar y observar procesos, y poco a poco se han desarrollado
monitores cada vez mas delgados y que ahorran en consumo eléctrico.

Impresoras

Reconoces a una impresora cuando la ves, es muy probable que conozcas a una impresora mul-
tifuncional.

iCrees que desaparezcan las impresoras de matriz de punto?

Sirven para llevar al papel la informacion generada en la computadora, ya sea texto, imagenes o
fotografias. La tabla 1.5 muestra la clasificacion de las impresoras.



3 )

Impresora

Sin impacto

) C

Con impacto
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Figura 1.3
Clasificacion de las impresoras

—( Laser )

Las impresoras laser son las mas comerciales pues utilizan un
sistema de proceso como el fotocopiado. Usan un rayo laser que
traza los caracteres en un tambor fotosensible, después fija el toner
(polvo negro) al papel utilizando calor. Son de muy alta calidad

de resolucion y de velocidades de 4 a 18 ppm. Algunos modelos
incorporan téner de color.

( Inyeccion de tinta )

Las impresoras de inyeccion de tinta emiten pequefias gotas que
forman los caracteres, y su velocidad de impresion va de 4 a 7 ppm
(paginas por minuto), un ejemplo de este tipo de impresora es el
plotter (figura 1.18).

—( Térmicas )

Impresora donde los caracteres se generan a través de una
fuente de calor, por asi decirlo queman el papel y forman
los caracteres. Muy parecida al sistema de Fax que en la
actualidad estan descontinuadas por el alto costo del papel.

Su mecanismo es menos ruidoso que las de impacto y la calidad es notoria-
mente mayor. El mecanismo de estas impresoras es similar al de los faxes y

su velocidad es de 80 cps.

—( De linea )

Las impresoras de linea imprimen una linea completa de un
solo golpe, son mas veloces y mas grandes, y son Utiles para
imprimir grandes volimenes a muy bajo costo ya que imprimen
de 100 a 500 Ipm (lineas por minuto).

_( De punto )

Las impresoras de matriz de punto y de linea se diferencian
en que la primera tiene un cabezal movil que recorre el largo
de la hoja para escribir letra por letra con una velocidad de
280 hasta 1066 cps (caracteres por segundo). Ademas, las
impresoras de matriz de punto tienen rodillos de 10 y de 15
pulgadas por donde pasa la hoja (figura 1.17).

de escribir, es decir, golpeando

Impresora que genera salida al igual que las
maquinas

sobre la pagina con algo sélido.
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Figura 1.17

La cualidad principal de una impre-
sora de impacto es que puede impri-
mir mil hojas con una sola cinta.

Figura 1.18
El plotter es una impresora especial para im-
primir imagenes (o planos) de gran tamafio.

Las impresoras aunque muy variadas, cada una tiene su especialidad como es el caso del plotter
que sirve para imprimir imagenes de gran tamafio. Algunas impresoras son de impacto y otras no,
algunas son mas silenciosas y rapidas.

Escdner

Si encuentras un dibujo que te agrade en papel lo puedes transmitir a la computadora por medio
del escéner.

Pero sabias que el escaner puede transferir texto de un papel directamente a la computadora.
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Convierte texto y fotografias que se encuentran ya sea en color o en blanco y negro, a un formato
que entienda la computadora. La imagen resultante puede modificarse, imprimirse o almacenar-
se. Los escaneres son capaces de digitalizar una pagina de graficas en unos segundos. Proporcio-
nan una forma rapida, facil y eficiente de ingresar informacion en una computadora, es parecido a
una fotocopiadora pero en lugar de imprimir la informacién en papel, la envian a la computadora
(figura 1.19). Mediante el software especial llamado OCR (reconocimiento éptico de caracteres) es
posible introducir texto directamente de una hoja impresa a la computadora.

Figura 1.19
El escaner tiene el mismo principio que
las fotocopiadoras.

El escaner transfiere imagenes de una hoja de papel a la computadora directamente, pero lo mejor
es que se puede transferir el texto mediante un software especial llamado OCR.

Lectores de codigo de barras

Cuando estés en el supermercado observa el codigo de barras, que es como si escribieras con
jeroglificos.

¢Coémo es que la computadora entiende el codigo de barras?
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Son rastreadores que leen las barras verticales que conforman un cédigo (figura 1.20), es como
utilizar simbolos. Un ejemplo de la vida cotidiana es el letrero que se encuentra en las calles que
indica que esta prohibido estacionarse: aunque sélo tiene un circulo cruzado y la letra “E”, todo
mundo entiende qué significa. En el c6digo de barras ocurre lo mismo: las lineas tienen un sig-
nificado de texto.

Figura 1.20
-? El lector lee el codigo de barras y después se transfiere la
informacion a la computadora mediante un software.

Estamos acostumbrados a que en el supermercado, los precios de los articulos se leen mediante
un infrarrojo, una vez leidos los datos, la computadora transmite la informacién para dar de baja
el articulo del inventario, agregarlo a la contabilidad y generar una compra. Imaginate c6mo eran
las cosas antes de que existieran los codigos de barra, se tenian que sumar todos los costos direc-
tamente en una maquina sumadora; el nimero de errores podria ser interminable.

Tableta digitalizadora

:Generalmente como dibujas?

¢Sabias que los profesionales prefieren dibujar en una tableta digitalizadora?

Es una tabla de superficie lisa que sirve para dibujar por medio de un dispositivo sefializador
que funciona como un lapiz. La tabla convierte los movimientos del dispositivo sefializador en
datos digitalizados. El funcionamiento es muy simple: al momento de “dibujar” en la tabla, ésta
manda las sefiales, por medio de coordenadas, a la computadora y las transforma en puntos en la
pantalla.
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En la tableta digitalizadora es mucho mas facil dibujar en estilo libre, lo tnico que hay que
hacer es practicar el dibujar en un espacio y obtener el resultado en pantalla.

Ldpiz optico

¢Qué tan facil es para ti escribir con pluma y papel?

Imaginate dibujar una linea recta perfecta.

Este dispositivo es muy parecido a una pluma ordinaria, pero se conecta a un cordén eléctrico y
requiere de su propio software. El usuario puede elegir los comandos de los programas tocando el
monitor con la pluma, es lo contrario de la tabla en lugar de que la tabla mande la sefial, el 1dpiz
es el que la manda por medio de movimientos muy parecido al ratén éptico.

Moédem: Es un dispositivo para tener acceso a internet (figura 1.21). Los modelos de tipo in-
terno, son el de una tarjeta insertada en la tarjeta madre y un conector de cuatro hilos para la linea
telefonica. Los modelos de tipo externo vienen en su propio gabinete y se conectan a un puerto.
La velocidad media de transferencia de datos es de 56.6 Kb/s.

Figura 1.21 _ ".i*”"""'-?..-'
El médem puede ser tanto interno, una o=
tarjeta, como externo considerado como S

periférico.

El lapiz ptico es perfecto para los dibujantes de estilo libre al igual que la tableta digitalizadora,
pero es necesario conocer las diferencias y ver con cual se acomoda mejor el dibujante.
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Dispositivos de almacenamiento
CD-ROM

¢En qué grabas tu musica y qué utilizas para escucharla?

¢Sabias que en un futuro no muy lejano va a desaparecer el CD-ROM?

Es un medio en el que se puede almacenar informacién (datos y/o sonido) en formato digital. El
CD se utiliza en una computadora como memoria secundaria (dado que no es indispensable para
el funcionamiento de la computadora). A diferencia del disco rigido, donde los cabezales leen y
graban por electromagnetismo, la unidad de CD-ROM es una unidad éptica en la cual la lectura
y escritura de los datos se logra por medio de un rayo laser infrarrojo. La capacidad de almacena-
miento de un CD-ROM es de 700 Mb de datos o hasta 80 minutos en un CD de audio (figura 1.22).
Una unidad de CD-ROM se considera periférico sélo cuando estd conectado a un puerto.

Figura 1.22 EIDVD, el CD y el MiniCD son muy parecidos,
la diferencia radica en como se acomodan los datos.

Guardar musica o datos es diferente para un CD-ROM que para un DVD, aunque para la compu-
tadora siguen siendo 0’s y 1’s, se estd trabajando para que al final el formato DVD pueda realizar
la misma operacién que el CD. Ya existen en el mercado los quemadores de DVD de doble capa
capaces de almacenar 9 GB y el costo es muy similar al de un quemador de CD-ROM.
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Almacenamiento removible

¢Sigues utilizando el disco de 3 % para guardar tu informacién o ya cambiaste a una USB memory
drive?

Tienen la misma tecnologia las memory stick y las memorias USB, son consideradas como alma-
cenamiento removible de la computadora, y ;de qué otros aparatos son removibles?

USB y memory stick: mejor conocidas como memoria flash (flash memory) (figura 1.23) se uti-
lizan principalmente para almacenar informacién de distintos equipos como lo son las camaras
digitales y de video, Palm, etcétera. Son consideradas como una forma de guardar en estado soli-
do, es decir, que no se mueve ninguna parte del aparato, todos los componentes son electrénicos
y no mecanicos. Otros ejemplos de la memoria flash son:

¢ El Chip BIOS de la computadora.

¢ CompactFlash encontrada principalmente en camaras digitales.

¢ SmartMedia encontrada principalmente en cdmaras digitales.

¢ Memory stick encontrada principalmente en camaras digitales.

¢ PCMCIA tarjetas de memoria tipo Iy tipo II utilizadas como un estado sélido en los discos
de las LapTop.

¢ Tarjetas de memoria para consolas de videojuegos.

Figura 1.23 Drive USB y memory stick.
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El disco de 3 % es practicamente obsoleto ya que tiene poca durabilidad, aunque en costo sea
mucho mas barato; su capacidad es de s6lo 1.4 Mb; sin embargo, las memorias removibles tienen
una capacidad minima de 128 Mb.

Disco duro externo

¢Qué capacidad tiene el disco duro de tu computadora?, ino te alcanza la capacidad del disco
duro?

¢Sabes cudl es el costo del disco duro removible o disco duro externo?

Los discos duros externos se conectan mediante una interfaz externa, como un USB o Firewire. Los
discos duros removibles tienen un pequefo tamaiio, y estan especialmente diseniados para transpor-
tar datos de una manera cémoda y ligera. Ofrecen una conexion facil entre diferentes dispositivos
gracias al USB, que permite las conexiones en caliente, y sustituirdn en un futuro a los discos flexi-
bles de 3'/2 a los que estamos acostumbrados, ya que su capacidad se multiplica enormemente en re-
lacién a éstos. Los discos duros externos de gran capacidad utilizan conexién Firewire, que permite
una transferencia de datos a gran velocidad. Su capacidad varia desde 35 a 160 GB y su costo oscila
entre $2000 a $5000 pesos.

Si la capacidad de tu disco duro ya no es suficiente puedes aumentarla mediante un disco duro
removible, la capacidad minima es de 35 GB, pero compactada la informacion es de 160 GB.

Figura 1.24
Disco duro.
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Cinta magnética

¢Te acuerdas del audiocasete o casetes que se escuchan en la grabadora?, ;los sigues utilizando
para guardar o grabar informacion?

¢Cudl es el principal objetivo de la cinta magnética?

Es un tipo de soporte de almacenamiento de informacion: de imagen, de sonido, de datos, etcé-
tera. Los dispositivos informaticos de almacenamiento masivo de datos de cinta magnética se
utilizan principalmente para respaldar archivos y para procesar informacion de tipo secuencial,
como en la elaboracion de néminas de las grandes organizaciones publicas y privadas. Al almacén
donde se guardan estos dispositivos se lo denomina cintoteca. Tienen la capacidad de almacenar
grandes cantidades de datos, se utilizan preferentemente como unidad de respaldo y recuperacion
de informacion en caso de que la computadora llegue a descomponerse.

Su uso también se ha extendido para el almacenamiento analégico de musica (como el casete
de audio) y para video (como las cintas de VHS)

La cinta magnética es casi obsoleta, sus mayores contrincantes son los discos duros externos
porque tienen una velocidad de recuperacion mucho mayor y mas durabilidad en el desgaste de
lectura.
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Funciones e interrelaciones de los componentes

Arma tu propia computadora, coloca el nombre correspondiente a cada una de las partes sobre la
linea azul. Describe la relacién que existe entre cada elemento y su funcién principal, apéyate de

la tabla 1.6 que esta debajo del esquema.
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Tabla 1.6
Componentes de una
computadora (contiuacién)

(

Principales componentes

Es el cerebro que lleva a cabo las funciones de computo, es conocida como Unidad Central
de Procesamiento CPU, estd compuesta de transistores, su velocidad se mide en Giga Hertz.
La unidad de punto flotante realiza célculos matematicos con mayor precision entre mas

Procesador

decimales utilice.
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Tabla 1.6
(contiuacion)

TR

Memoria principal

(Dispositivos de entrada X

Memoria Cache

Disco duro

Memoria RAM

Teclado

Ratoén

Facilita el acceso rapido de informacién entre el disco duro y la memoria RAM, esta
ligada a la memoria RAM principalmente, recupera informacién mucho més rapido
gue la memoria RAM.

Es una memoria primaria, estd compuesta de la memoria ROM (Read Only Memory)
generada por el fabricante para colocar las instrucciones del BIOS y el espacio de
almacenamiento de los datos, que no se pierden si se apaga la computadora, pero si
se puede deteriorar gracias a un campo magnético potente o a las interrupciones de
energia eléctrica, su capacidad de almacenado se mide en GB o TB. Un disco duro es
medido por la tasa de transferencia o por el tiempo de bldsqueda.

Random Acces Memory, es una memoria que guarda la informacion en forma
aleatoria, su funcion principal es refrescar la pantalla de la computadora en todo
momento antes de ser guardados los datos en el disco duro, existen memorias
estéaticas y dindmicas o SRAM y DRAM

Es el mas utilizado en cualquier computadora, el teclado esta constituido por 102
teclas agrupadas por bloques alfanuméricos, numéricos de funcion y de control.
Funcionan a través de una membrana de circuitos.

Dispositivo que cuenta con uno o mas botones de control, funciona mediante un
reconocimiento de coordenadas X,Y que transmite a la computadora. Un primo del
raton es el trackball.

Informatica |
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Tabla 1.6
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Algunos emplean un tubo de rayos catodicos para iluminar la pantalla, despliega la
informacion introducida por el usuario y la de la computadora.

Existen impresoras con impacto, divididas en matriz de punto y de linea y sin
impacto, divididas en laser, inyeccion de tinta y térmicas.

Son rastreadores que leen las barras verticales como si fueran caracteres,
transmitiendo a la computadora caracteres entendibles para el usuario.

Es una superficie lisa para dibujar mediante un sefializador o lapiz.

Dispositivo que es parecido a una pluma con un corddn eléctrico que se maneja
mediante coordenadas para poder dibujar.

Es un medio de almacenamiento de datos y/o sonido en forma digital, es utilizado
como memoria secundaria. Es una unidad 6ptica que puede ser de lectura escritura
o solo escritura, su capacidad maxima es de 700 MB o hasta 80 minutos de musica.

Es un medio de almacenamiento de datos de video y/o sonido tiene capacidad de
almacenamiento de hasta 9 GB.

Conocidas como memorias Flash utilizadas en distintos equipos para almacenar
informacién en estado sélido, es decir sus componentes son electrénicos y no me-
canicos

Muy parecido al Disco Duro interno a diferencia de que se puede desconectar de la
computadora, utilizado para respaldar la informacién.

Esta basada en una cinta parecida a un audio casete, su caracteristica principal es
gue puede almacenar grandes cantidades de informacion.
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Define qué es un programa y qué es una aplicacion; ahora, con tus dos definiciones, concluye qué
son los programas de aplicacion.

Existen carreras como la licenciatura en informatica que te ensefian diversos tipos de software,
la idea es preparar a los estudiantes para que hagan frente a cualquier situacion relacionada con
sistemas; sin embargo, no es posible conocer todos los programas de aplicacion.

Los programas de aplicacién justificaron la construccion de los equipos, inicialmente consistieron
en aplicaciones militares y cientificas como es el caso del calculo de la trayectoria de proyectiles,
de las simulaciones de efectos termodindmicos y del analisis del espacio aéreo. Con la comercia-
lizacion de las computadoras, sus aplicaciones se orientaron también al apoyo de la administra-
cion publica y de las grandes empresas: sistemas de néminas, sistemas contables, controles de
inventarios, produccion de parametros, estadisticas y aplicacion cientifica. Algunos fueron de uso
exclusivo, como el proyecto APOLLO.

Otras aplicaciones tuvieron un empleo también limitado, es el caso del sistema de reserva-
ciones para vuelos. Con la incorporacién de las nuevas computadoras a la produccién industrial,
se dio origen a nuevas aplicaciones, como los procesadores de palabras, las hojas de calculo, de
diapositivas y controladores de bases de datos.

Los programas de aplicacién se generan cuando existe una necesidad especifica por cubrir,
segun cuenta la historia, los primeros programas se utilizaron para fines militares. Sin embargo,
al ir reduciéndose el tamano de las computadoras, mas gente tiene acceso a ellas; por lo tanto, se
generaron mas necesidades por satisfacer y fue asi como se crearon mas programas de aplicacion,
los cuales ayudaban a procesar informacion o realizar calculos facilmente, aunque después llego
la especializacion de los sistemas.
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Definicion del programa de aplicacion

El programa de aplicacion es una serie de instrucciones que obtiene la computadora para procesar
los datos previamente introducidos de tal manera que el usuario pueda analizar la informacion
y realizar una tarea especifica. La aplicacion es el objeto para el cual se usa la computadora, para
obtener un resultado. Un ejemplo para que quede mas claro es Word, es un programa especifico
para escribir texto, otro seria Excel que sirve para realizar operaciones matematicas preferente-
mente, otros programas realizan la contabilidad o la némina
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Requerimientos del usuario

Este libro te introduce a la informatica, al final tendrés la capacidad de manejar paqueteria que te
sera util a lo largo de tu carrera profesional. Serd necesario asentar las bases para la programacion
y explotar de forma eficiente los programas.

Para que se cumpla el propésito de aprendizaje, icudles crees que seran los requerimientos mini-
mos para utilizar los programas de aplicacion?

No necesitas requerimientos especiales para manejar un software, ya que por muy complejos que
sean, mientras haya un entrenamiento apropiado podrds comprender, manejar y explotar de ma-
nera adecuada cualquier software.

Sin embargo, si es necesario saber explotar un curso para que al final comprendas cémo uti-
lizar un paquete, ya que en ocasiones los alumnos no llegan a comprenderlo por las siguientes
razones:

Cuando estan en practicas de laboratorio y se presenta un ejercicio que es necesario desarrollar
en la computadora, leen el contenido, intentando de vez en cuando brincarse pasos para terminar
pronto la practica con el objetivo de salir temprano, logrando las siguientes consecuencias:

® Poco o casi nulo entendimiento de la practica.

¢ Demasiadas preguntas al instructor para que le resuelva la practica, evitando releer la prac-
tica.

* No buscar soluciones con el propio razonamiento.

¢ No realizar ningin esfuerzo a lo largo de la practica logrando poco interés y nula absorcion
de conocimientos.

¢ Incapaz de resolver cualquier cuestionario posterior a la practica ya que no recuerda dénde
encontrar los elementos del paquete.

¢ La fijacion del conocimiento es ambiguo ya que si no se tiene la computadora enfrente no es
posible resolver la practica, y no se retiene la informacion adquirida.

Después de la practica de laboratorio sera necesario reforzar el conocimiento, realizando resu-
menes o apuntes de las dudas generadas durante el desarrollo de la practica, para no tener ningtn
tipo de atraso en las siguientes practicas y asi lograr el objetivo.

Es recomendable que al realizar ejercicios no te apegues a los apuntes, ya que se esta califican-
do el conocimiento adquirido, no la capacidad de anotar todo y mantener un manual a un lado,
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la tecnologia cambia constantemente y siempre existiran modificaciones de los programas por lo
que necesitaras de una constante actualizacion.

Importancia de la actualizacion

;Tienes ya un conocimiento minimo de computacion?, ;qué paquetes conoces?

¢Cada cuanto tiempo cambian las versiones de los programas?

Los paquetes tienen constantes modificaciones; cada una implica una nueva versién y cada ver-
si6n representa un grado de dificultad distinto; en ocasiones algunas versiones fallan, no siempre
son lo que se esperaba y los creadores tienen que reconsiderar sus cambios.

La estructura general, la barra de mendas, barra de herramientas y area de trabajo, no ha
cambiado; lo tinico que se modificé fue que, a diferencia de las primeras versiones donde estos
elementos eran fijos, ahora es posible moverlas y colocarlas en donde se requiera.

Otros cambios importantes son:

¢ Dictado y comandos de voz. Si tu computadora estd equipada con tarjeta de sonido, bo-
cinas y un micréfono, entonces puedes dictar informacién en sus aplicaciones de Microsoft,
como Word y Excel. También puedes utilizar comandos de voz para activar el sistema de
mends en la aplicacion en que te encuentres trabajando. Ademas, utilizando tus bocinas o
audifonos, también podras escuchar el texto que hayas introducido. Lo Ginico malo es que
esta novedad sélo estd disponible en versiones en inglés, chino simplificado y japonés.

* Etiquetas inteligentes. Otra de las nuevas mejoras incluidas son las etiquetas inteligentes.
Se trata de un menu contextual especial que te proporciona opciones adicionales relaciona-
das con una funcién determinada. Existen etiquetas inteligentes para pegado, autocorrec-
cion, fechas, horas y direcciones que coloques en tus documentos de Office.



54 )

Informatica |

¢ Documento. Un documento es cualquier archivo que crees o utilices en una aplicacién de
Office. Estos archivos incluyen documentos de Word, libros de Excel y presentaciones
de PowerPoint.
Por ejemplo, si estas escribiendo una carta a un nuevo contacto, puedes agregar rapidamen-
te la informacién de direcciéon que colocaste en el documento de Word a la lista Contactos
de Outlook. Las diferentes aplicaciones de Office, como Microsoft Word, detectan automa-
ticamente informacién de fecha, hora y direccion y te proporciona la etiqueta inteligente
apropiada.
Introduccion a los paneles de tareas de Office. Uno de los mayores cambios en el
entorno de Office es la introduccién del panel de tareas. Se trata de un panel especial que
aparece a la derecha de una ventana de aplicacion, y se utiliza para ofrecer varias funciones
que antes se controlaban por medio de cuadros de didlogo. Por ejemplo, existe un panel de
tareas para usar el Portapapeles, otro para la Galeria multimedia, etcétera.
Uso de la recuperacion de documentos. Otra de las nuevas funciones de Office se rela-
ciona con la recuperacién de documentos cuando tu computadora deja de responder. Cuan-
do una aplicacion de Office se bloquea y se cierra, o cuando tu computadora deja de funcio-
nar, la proxima vez que inicies la aplicacion se abrird un panel especial de recuperacion. Este
panel presenta una lista de todos los documentos que estaban abiertos en una aplicacién de-
terminada cuando ocurri6 el problema. Sélo la tltima version guardada de un documento,
libro, base de datos o presentacion se abrira en el panel de recuperacion y puedes reabrirlo
rapidamente en la aplicacion si haces clic en el nombre del documento.

¢ Uso de la ayuda. Si necesitas ayuda mientras trabajas, puedes usar los siguientes recursos:

— Cuadro Escriba una pregunta. Para tener acceso rapidamente a la Ayuda, utiliza el cuadro
Escriba una pregunta en la barra de ments. Escribe algunas preguntas para encontrar las
respuestas que necesitas rapidamente.

— Panel de tareas Ayuda de <nombre del programa>. Haz clic en el ment Ayuda y luego en el
comando Ayuda de Microsoft.., para mostrar el panel de tareas correspondiente, un recurso
que proporciona diversas opciones de apoyo. Puedes escribir palabras o frases especificas en
el cuadro Buscar, a fin de obtener una lista de respuestas posibles (en orden de importancia,
con la respuesta mas probable para la pregunta en la parte superior) o hacer clic en el vincu-
lo Tabla de contenido, para buscar por temas. Si estas conectado a Internet, la informacion
disponible incluye todas las plantillas y temas de Ayuda actualizados, con mayor probabili-
dad de ofrecer respuestas a sus preguntas, asi como vinculos directos a cursos de formacion,
actualizaciones de productos, imagenes predisenadas y otros recursos de Microsoft Office
Online.

B Si prefieres utilizar el Ayudante de Office, haz clic en Mostrar el Ayudante de Office en el
menu Ayuda.

B Con una conexién a Internet tienes acceso directo a Microsoft Office Online desde cual-
quier programa de Microsoft Office mediante el comando Microsoft Office Online del
menu Ayuda, el cual ofrece numerosos recursos adicionales que le ayudan a realizar su
trabajo en Office.

Sin lugar a dudas es mejor actualizarse con las nuevas versiones y mantener continuidad a los
cambios para no tener que revisar todo el paquete completo.
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¢Qué programas de aplicacion existen actualmente en el mercado? Es necesario conocer lo que
se encuentra en el mercado, tanto lo que ofrece Microsoft, como lo que ofrecen otras empresas,
debido a que vivimos en una sociedad en la que hay tantas opciones que se requiere algo de tiempo
para hacer la mejor eleccion. Otra opcion es obtener software gratuito en Internet y no adquirir
copias ilegales.

Investiga quién tiene el software tanto comercial como libre y qué tipo de paquetes existen en

el mercado.
Procesador de palabras Microsoft Office Word
Hojas de céalculo OpenOffice Calc

Presentacion de diapositivas

Controlador de bases de datos

Dbase 2.6

Navegadores de Internet

Firefox Mozilla

Controlador de correo electrénico

Si tu profesor tiene alguna otra sugerencia, agrégala.
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1.6 Caracteristicas y elementos que integran
las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC)

En la actualidad todos nos comunicamos a través de internet por diferentes medios, ya sea un
chat, escribiendo un correo electrénico, en un foro, etcétera, ta ¢como te comunicas con tus
companeros y amigos?

Todas las empresas estan interesandose en utilizar internet como medio de almacenamiento de
informacion y de ahi transferir u obtener datos, realizar operaciones o transacciones, ¢qué es lo
que detiene a las empresas para poder colocar la informacion en Internet?

Existe mucha informacién que no esta en Internet, y esto se debe a la desconfianza que atn pre-
valece sobre la seguridad. Sin embargo, actualmente existe la especializacion de tecnologias de
informacion y comunicacion, dedicada exclusivamente a la tecnologia para que:

¢ Las bases de datos sean confiables.

¢ Las bases de datos sean seguras y los datos no sean modificados o vistos por personas aje-
nas.

¢ La transportacion sea confiable.

¢ No se duplique la informacion.

¢ Sea posible acceder a los datos facil y rapidamente.

Con todas estas caracteristicas es posible que las bases de datos cumplan con desaparecer el
papel y mantenerse en memoria electrénica, con la confiabilidad de que no se van a perder y que
sera posible mantenerlas a un bajo costo y con procesos sumamente sencillos.

Las bases de datos van a establecerse permanentemente en Internet una vez cruzada la barrera
de la seguridad, es necesario capacitar a los empresarios y convencerlos de que deben unificar
los sistemas e integrarlos para mejorar los procesos, ya que cada compaiiia implanta una forma
de tratar a la informacion sin importar si afecta a los clientes o a los mismos proveedores (si es
intermediario). Un ejemplo de ello son las empresas que instalan sus bases de datos con criterios
propios, pero siguen visitando a los clientes no importa en donde se encuentren, realizando la
venta mediante papel y lapiz, argumentando que el servicio debe ser personalizado, pero piensa
en el costo si tienen que atender a 36 paises para vender el producto. Es una realidad por que al-
gunas encuestas en México indican que todavia utilizan el servicio cara a cara, teléfono o fax para
atender a los clientes, se agrava mas la situacién ya que el mismo cliente debe de revisar diferentes
sistemas para ver a cada uno de los proveedores, si piensas en un supermercado, imaginate el ver-
dadero caos que se origina, y para concluir el tratar de facturar a todas las empresas y esperar a
que recojan su papeleo.

Por tanto no simplemente hay que meter la informacién a internet y explotarla, hay que saber
compartir los sistemas, aunque sean formas distintas de pensar es el mismo modo de vender y
siempre es posible desarrollar programas que estén homologados con un solo objetivo, centralizar
la informacién sin revolverla y compartirla, simplemente explotarla en forma organizada, para
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que el beneficiario final la obtenga de forma veraz y oportuna.

Los sistemas para la industria no son los tinicos que se pueden explotar en Internet, también
existen los diccionarios que estan al alcance del publico en general, ademas de grandes cantidades
de informacion disponible las 24 horas del dia; pero se debe tener cuidado ya que muchos de los
datos que se encuentran en Internet no son veridicos y sélo el autor sabe por qué los puso ahi.

Las bases de datos son muy importantes en nuestros dias, deben estar almacenadas en las com-
putadoras y ser controladas mediante software, investiga qué tipo de controladores existen en el
mercado:

¢ ;Qué capacidad tienen los controladores de bases de datos para manipular los registros?

¢ ;Qué tan estables son los controladores?

¢ ;Tienen algiin grado de dificultad para guardar la informacién?

¢ ;Contienen un espacio para visualizar las bases de datos o son simplemente contenedores de
informacion?

La informacion es amplia y tan variada que es muy dificil tener el software adecuado que se adapte
al 100% a las necesidades de la empresa, las carencias de programadores que cumplan con las ex-
pectativas del usuario y la negacion de las empresas en invertir en bases de datos personalizadas,
creyendo que es un gasto y no una inversién han hecho que los negocios mexicanos mantengan
su informacién en un software poco convencional.
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Con tus palabras define la comunicacion.

¢Te has puesto a pensar todo el trabajo que implica realizar una simple llamada telefénica?

En la actualidad, hacer una llamada telefénica a través del celular es una practica comun, como lo
es grabar un video, enviarlo por correo electrénico y adjuntarle un mensaje de texto.

Increiblemente las tecnologias de informacién y comunicacion estin muy ligadas a nuestras vi-
das; para entender mejor esto hay que observar todo aquel elemento que sirve para transmitir tres
elementos bésicos: la voz, las imdgenes y los datos. Tal vez identifiques plenamente la voz y los
aparatos que la transmiten; de igual manera, elementos graficos como son las imédgenes, las foto-
grafias, los videos, etcétera. Los datos, que pueden ser de todo tipo, es posible enviarlos a través de
un correo electronico o un mensaje de texto por medio del teléfono celular o mévil.

Los elementos que integran las TIC en esencia son los componentes de la microelectrénica,
ya que sin los microchips no funcionarian los aparatos electronicos, que se adicionan al software
y son las instrucciones que se le insertan a cada aparato para que funcione; un buen ejemplo de
esto son los mends de los teléfonos, sin los cuales no lograrias localizar las opciones para tomar
fotografias, enviar mensajes o hablar por celular; por tltimo, tenemos la infraestructura de comu-
nicaciones, que incluyen a los elementos que ayudan a que los datos se transporten. Son ejemplos
de esto ultimo las antenas, los cables, las torres, etcétera.

Una vez que se abordé el tema de las TIC, mediante algunos elementos que la integran, saca tus
conclusiones e investiga sobre todo el elemento que transporta datos. Obtendras como resultado
informacion que te parecera légica.
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Una de las caracteristicas principales de las TIC es que son de facil acceso; al voltear a nuestro
alrededor observamos un televisor que transmite imagenes y sonido, o encontramos la gran red,
que es Internet, lo que demuestra lo sencillo que es tener acceso inmediato a la informacion.

Aunque uno lograra pensar que es para todo publico y de facil acceso, en realidad sélo es para al-
gunos sectores, lo cual lo demuestran las estadisticas: en México, segtin el INEGI, en la Encuesta
Nacional de Disponibilidad y Uso de Tecnologias de la Informacién en los hogares 2001-2008, el
37.7% de la poblacion tenia acceso a Internet en el hogar y el 62.3% fuera de su hogar, un porcen-
taje muy por debajo de varios paises tecnificados.

Una caracteristica mas es que no tiene limite de espacio, porque siempre existe un equipo
dispuesto a almacenar toda la informacion que requerimos; de lo contrario, sera posible interco-
nectar varias computadoras, con lo que se obtienen excelentes resultados de almacenaje, todo por
si no alcanzan los nuevos discos cuyas capacidades se miden en terabytes.

Asimismo, son econémicas, porque permiten realizar una llamada telefénica desde un teléfo-
no publico a un bajo costo, enviar correos desde un cibercafé o0 mandar un mensaje de texto por
celular o telefonia mévil.

La comunicacién es instantianea. El mensaje se puede obtener, de inmediato, con el simple
hecho de chatear o utilizar una webcam y dialogar con una persona del otro lado del mundo en
tiempo real o sea al instante.

De igual manera, integra la caracteristica de velocidad, con lo que se vuelve un factor impor-
tante, ya que algunos elementos no disfrutan atin de una gran capacidad de envio de informacion,
tal es el caso de Internet.

Sin embargo, hay problemas técnicos, porque aunque los nuevos equipos tienen un minimo o
casi nulo numero de fallas, las capacidades de transportacion de informacién todavia son limita-
das, debido al ancho de banda; para entenderlo mejor, es como si estuviéramos en una autopista de
ocho carriles y por ahi intentaran pasar 100 autos deportivos a la vez, algo un poco dificil. Aunque
la banda tiene mucho mas de ocho carriles en la actualidad, siempre intentan pasar mucho mas
autos deportivos a la vez, lo que aumenta el transito vehicular, lo que ocasiona mayor lentitud.

Dan lugar a gran diversidad, porque intervienen los sectores sociales, culturales, econémicos
e industriales, lo que permite lograr una gran penetracién en el mercado, asi como generar gran
diversidad de formas para comunicarse, ya sea por canales cerrados de television, escuchando la
radio o integrando a todos los sectores.

Lo mejor es que no esta monopolizado, porque toda persona puede acceder a las tecnologias
de la informacién en cualquier momento y en toda circunstancia, inclusive transportarla sin co-
nexion eléctrica por varias horas, tal es el caso, por ejemplo, de los muy popularizados iPods.

No obstante es inseguro, porque aun con toda la tecnologia del mundo, hasta la fecha no ha
sido posible realizar una transaccién en Internet en la cual no haya riesgo de que se roben los c6-
digos de la tarjeta de crédito y se efectiien operaciones en otras partes del mundo al mismo tiempo
que uno paga en el supermercado local.

Investiga en la pagina del INEGI la penetracién en México de otros elementos de comunicacion
como son la television, la telefonia y la radio. Compara los resultados con los del resto del mundo.
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1.7 Define qué es un sistema operativo y cuales son sus funciones
Conceptos

Cuando enciendes la computadora, ¢qué actividades realiza antes de que puedas utilizarla?

Al encender la computadora, lo primero que se activa es un software basico llamado sistema ope-
rativo. iConoces sus funciones?

El sistema operativo tiene diversas funciones, entre las que destacan generar un medio, para que
puedas comunicarle tus instrucciones; indicar a la computadora qué tipo de hardware tiene co-
nectado; controlar dicho hardware; supervisar los programas, asignando memoria para guardar
informacion temporalmente mientras no se le indique que la guarde de manera permanente;
administrar las entradas y salidas de informacién; controlar los errores.

El sistema operativo controla el procesamiento de la informacién necesaria para las tareas que
realizas en la computadora: escribir una monografia, insertarle una fotografia, imprimirla. Asi-
mismo, administra los recursos del equipo: te permite organizar tus archivos en el disco duro;
despliega los controles del sistema operativo en pantalla para que controles al equipo; coordina
el funcionamiento de periféricos como impresora, teclado, bocinas, etcétera. Ademas, te permite
programar tareas de acuerdo con una agenda o calendario.



BLOQUE I Opera funciones basicas de una computadora < 61

Si no estuviera instalado el sistema operativo, seria imposible llevar a cabo tareas en la computa-
dora: ni siquiera seria posible ver en pantalla lo que se estd escribiendo en el teclado, tampoco se
podria imprimir; para acabar pronto, ni siquiera podrias encender la computadora.

Funciones

Lo primero que el sistema operativo despliega para el usuario es un medio para que el usuario
pueda dar instrucciones al equipo. Esta inferfaz puede ser tan simple como una letra y un simbo-
lo, 0 como todo un conjunto de icono y simbolos graficos.

¢De qué maneras especificas puedes dar instrucciones a una computadora? ;Por medio de co-
mandos (palabras especiales que el sistema operativo reconoce)?, ipor medio de movimientos
del rat6n (en las interfaces graficas)?

Para entender como funciona la interfaz para el usuario, seria til realizar algunos ejercicios, con
el fin de que conozcas el funcionamiento de algunos de los comandos mas importantes.
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Para comenzar a utilizar los comandos hay que desplegar la ventana del sistema operativo. Haz
clic en el bot6n Inicio de la barra de tareas de Windows y selecciona Ejecutar (figura 1.25); esto
desplegard el cuadro de didlogo correspondiente. En el cuadro de texto Abrir escribe Command y
oprime la tecla Intro o haz clic en el boton Aceptar (figura 1.26).
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Figura 1.26 La pantalla Ejecutar, desde
Figura 1.25 Oprime el botén Inicio donde puedes acceder a la linea de
para seleccionar Ejecutar. comandos en MS-DOS.

Un comando es una instruccion que le das a la computadora para que lleve a cabo o ejecute
una accion.

A continuacién se abrird la ventana que muestra el indicador de comandos. A partir de éste se
comienzan a escribir los comandos (figura 1.27).

Figura 1.27 La ventana del sistema
operativo, desde la cual puedes instruir
a la computadora para que lleve a cabo
diversas acciones.
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Una vez que has abierto la ventana del sistema operativo, escribe DIR y oprime la tecla Intro;
la instruccién mostrara los archivos que residen en el directorio en el que te encuentras. Mas ade-
lante mostraremos cémo cambiar de directorio; por el momento, lo importante es que observes
que la computadora entiende la instruccién que tecleaste y lleva a cabo la actividad correspon-
diente. Cuando necesites limpiar la pantalla, utiliza el comando CLS y oprime Intro.

Si al ejecutar la instruccién DIR el listado que se despliega es demasiado grande y no puedes
observarlo por completo en la pantalla, teclea DIR/P y oprime Intro para mostrar el directorio por
paginas. La siguiente tabla contiene algunas instrucciones que puedes usar en esta ventana.

La siguiente tabla muestra, en la columna izquierda, algunos de los comandos mas importantes
del sistema operativo MS-DOS vy, del lado derecho, las tareas que llevan a cabo; complementa la
tabla 1.7 en donde sea necesario.

Tabla 1.7
( Comando X Instruccion )
PAUSE Pausa la ejecucién de un archivo .BAT.
ATTRIB Muestra o cambia los atributos de un archivo.
CHKDISK Comprueba un disco y muestra un informe de su estado.
DIR /P Realiza una pausa después de desplegar una pantalla completa de informacion.
/0
/B Usa el encabezado simple (sin encabezado ni sumario).
/L Usa letras mindsculas.
/D
/S Archivos del sistema
/A Archivo de lectura-escritura
/N
CLS
VOL Unidad
EXIT Cierra la ventana Command.
PROMPT Nombre Permite regresar al indicador de comandos.
COMP Compara el contenido de dos archivos o un conjunto de archivos.

(continda)



Informatica |

Tabla 1.7 (continuacion)

DATE Despliega la fecha en curso y permite cambiarla.
HELP Inicia el visor de ayuda MS-DOS para los archivos de ayuda.

DISKCOPY  Permite duplicar un disco.

XCOPY Nombre

COPY Copia uno o mas archivos a otro lugar.

MD Nombre Crea un directorio.

TREE

LABEL

PATH Muestra o establece una ruta de bisqueda para archivos ejecutables.

DISKCOMP  Compara el contenido de dos disquetes.

COMPACT  Muestra o cambia el estado de compresién de archivos en particiones NTFS.

EDIT Ejecuta un sencillo editor de texto.
RD Nombre Elimina un directorio.
COLOR Establece los colores de primer plano y fondo predeterminados de la consola.
0 - Negro 8-
1- 9 - Azul Claro
2 - Verde A-
3- B - Aguamarina Claro
4 - Rojo C-
5- D - Parpura Claro
6 - Amarillo E-
7- F - Blanco Brillante
MEM Muestra la memoria libre y ocupada en el sistema.
/C Clasifica programas por el uso de memoria, lista el tamafio de los programas,

proporciona un resumen de memoria en uso y lista el bloque mas
extenso disponible en memoria./D

RMDIR Nombre Elimina un directorio.
FORMAT Da formato a un disco para usarse con Windows.
/A
Unidad /7Q
START Inicia otra ventana para ejecutar un programa o comando.

(continla)
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Tabla 1.7 (continuacion)
PRINT

TIME Muestra o establece la hora del sistema.

RECOVER = Nombre Recupera la informacién legible de un disco dafiado o defectuoso.

TYPE Nombre Muestra el contenido de un archivo de texto.

VER

CD Muestra el nombre del directorio actual o cambia a otro directorio.
6arpeta

MOVE Mueve uno o mas archivos de un directorio a otro en la misma unidad.

REPLACE Nombre Reemplaza archivos.

VERIFY
DEL /archivo Elimina uno o mas archivos.
REN Unidad

Para practicar con los comandos anteriores introduce un disco de 3% en tu computadora; de esta
manera no afectards por accidente los directorios de la unidad C:. Una vez que hayas insertado
el disco en la computadora, cambia a la unidad correspondiente. Para ello escribe A: y oprime la
tecla Intro (figura 1.28) para iniciar el formateo del disco.

B W N0 WS Syt em T e nmnssn . com = k.

Wt Microsofr Corp 1998=ZEH1.

Figura 1.28
Escribe A: y pre-
siona la tecla Intro.

1. Escribe format A: y presiona Intro dos veces (figura 1.29).

& VNS Sysbem T e nmnssnd . com ]| = 3

Figura 1.29
Al dar formato (formatear) Ak -
R i ) Inerrln um dioen nuawn sn Ba an (1T s
|Imp|aS el disco y borras toda wrng imne Fnkrar cuandlin esld Liako. .. tll

informacion.
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2. Oprime la tecla “S”. (figura 1.30), y luego el nombre de la etiqueta del disco: “PracForm”.
Oprime Intro.

B C W EHDOWS i = |0 x|

y lw | e archluaon & &
amprabasis | . 448 |

Figura 1.30 La etiqueta es el identificador interno del disco.

3. Al terminar la operaciéon de formateo, presiona la tecla N y oprime nuevamente la tecla
Intro.

Para crear un directorio en el disco de 3%, escribe md practica (figura 1.31). Verifica el resultado
escribiendo dir y oprima Intro. También puedes hacerlo escribiendo tree.

Figura 1.31
Se ha creado un directorio
(carpeta) dentro del disco.

Para copiar el archivo Explorer.exe de la unidad C: a la unidad A:

1. Escribe copy c:\windows\explorer.exe a:\practica\ (figura 1.32).
2. Verifica usando dir o tree.

| Comemmipeeiioemntenn ]

Figura 1.32
.. Se ha copiado un archivo de
i la unidad C a la unidad A.
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Para crear un directorio dentro del directorio practica.

1. Escribe cd practica y oprime Intro, figura 1.33.

| CwiowsEptnitcommandce  HEE

Figura 1.33 Para cambiar de directorio utiliza la instruccion cd.

2. Escribe md ejercicio.
3. Escribe ¢d \ para regresar a la raiz.
5. Verifica el resultado (figura 1.34)

Figura 1.34

La instruccion tree
despliega el arbol
(lista de directorios)
de su disco. !*

Con las herramientas de DOS genera las carpetas segin la figura 1.35:

Mﬂiﬁ-ﬂ—-—l - =W

Figura 1.35
Guia para la actividad. "% -

Una de las principales funciones del sistema operativo es la de dotar al usuario de un medio para
comunicarse con la computadora. Con instrucciones sencillas puedes llevar a cabo tareas como
copiar archivos de un lugar a otro, mover directorios o cambiar el color de la pantalla.
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Tipos (de acuerdo al nimero de usuarios)

Monousuarios

Si analizas etimolégicamente la palabra monousuario, ;/qué resultado obtienes?

Un sistema operativo, isiguen siendo monousuario si se conectan varias computadoras entre si?

Cuando hablamos de monousuario, nos referimos a que el sistema operativo puede ser utilizado
por un Gnico usuario en un determinado tiempo. Aunque estén conectadas diferentes maquinas
entre si y se compartan o restrinjan recursos, impresoras o archivos, cada computadora tiene un
sistema operativo que atiende a un solo usuario.

Multiusuarios

Si analizas etimolégicamente la palabra multiusuarios, ;qué resultado obtienes?
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Si un sistema operativo atiende a muchos usuarios, ;/qué diferencia existe entre un sistema opera-
tivo multiusuarios y que varios usuarios con su sistema operativo monousuario estén conectados
en red?

Un sistema operativo multiusuario puede ser utilizado por varios usuarios al mismo tiempo, lo cual
permite reducir los tiempos ociosos en el procesador e, indirectamente, los costos de transmision,
energia y equipamiento, para resolver las necesidades de computo de los usuarios. Un sistema
operativo multiusuario, a diferencia de uno monousuario, debe resolver una serie de complejos
problemas de administracion de recursos, memoria, acceso al sistema de archivos, etcétera.

Investiga qué compaiia desarrolla cada uno de los sistemas operativos que aparecen en la siguien-
te tabla e indica si es monousuario o multiusuario:

( Sistema operativo )( Compafia X Monousuario )( Multiusuario )

AROS ] O]
Amiga0$ [] ]
Amoeba ] ]
AtheOS ] ]
BeOS ] ]
0SBOS [] ]
Brix |:| |:|
CP/M ] ]
ChorusOS [:| |:|
Digital UNIX [] ]
FreeBSD ] ]
FreeDOS |:| |:|
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( Sistema operativo )(

Companiia

)

Monousuario

)( Multiusuario

)

GNU

LainOS
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1.8 ldentifica el entorno de trabajo del sistema operativo

Evolucion

En la actualidad, todos los sistemas operativos se pueden interconectar, no importa que no sean
de la misma familia; por ejemplo, una computadora con un sistema operativo Linux multiusuario
puede estar conectada como sistema central y a su alrededor tener computadoras personales con
sistema operativo Windows.

¢Has escuchado de MS-DOS?

La mayoria de los usuarios de computadoras han oido hablar del MS-DOS, pero, iconoces su
historia?

La historia comienza en 1981, cuado Microsoft compré un sistema operativo llamado QDOS que,
con unas pocas modificaciones, se convierte en la primera version del sistema operativo de Mi-
crosoft MS-DOS 1.0 (MicroSoft Disk Operating System). A partir de ahi se inicia una serie de
modificaciones hasta llegar a la versién 7.1, que sirvié de plataforma para las versiones graficas.
En noviembre de 1985, Windows 1.0 es lanzado al mercado con un precio de 100 délares. En 1987,
Microsoft libera la version 2.0 y en 1990, la 3.0.
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Las versiones de MS-DOS se modificaron incrementando la funcionalidad; investiga cémo es que
se incorporaron algunos aditamentos a las versiones 1.0; 1.25; 2.0; 3.0; 3.1; 3.3; 4.0; 4.01; 5.0; 5.0a;
6.0; 6.2; 6.21; 6.22; 7:0 y 7.1. Elabora un informe de las novedades de cada version.

El fin del MS-DOS ocurre cuando Microsoft lo incorpora en la versiéon de Windows 95. Una de
las ventajas de esto es que al instalar Windows se instala automaticamente MS-DOS, lo que evita
cargar primero a la plataforma.
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Caracteristicas

En 1985 Microsoft publicé la primera versiéon de Windows (Windows 1.0), una interfaz grafica de
usuario (GUI) para su propio sistema operativo (MS-DOS). La interfaz grafica fue creada después
del MacOS de Apple. La primera version de Microsoft Windows no era potente, ni se hizo popu-
lar. Estaba muy limitada debido a pleitos legales con Apple y cuestiones técnicas inherentes al
MS-DOS. Por ejemplo, las ventanas s6lo podian disponerse en mosaico sobre la pantalla; esto es,
nunca podian solaparse u ocultarse unas a otras. Tampoco habia “papelera de reciclaje”.

Las cosas fueron cambiando: Windows se hizo mas popular a medida que fue agregando diver-
sas caracteristicas que lo hicieron mucho mas sencillo de manejar.

Ademas de Windows, ¢qué otros sistemas operativos de ambiente grafico conoces?, iconoces las
principales caracteristicas de Windows?

Las caracteristicas de los sistemas operativos de ambiente grafico se van modificando constante-
mente y mejorando de version en version, pero entre ellas podemos encontrar:

e Windows 1.0:
= Interfaz grafica con menus desplegables, ventanas en cascada y operacion a través del
raton.

= Graficos de pantalla e impresora independientes del dispositivo.
= Multitarea cooperativa entre las aplicaciones.

¢ Windows 2.0:

= Ventanas traslapadas
= Archivos PIF para aplicaciones DOS

e Windows 3.0:

= Modo estandar (286), con soporte de memoria grande.
= Modo mejorado 386, con memoria y soporte de multiples sesiones DOS.
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Administrador de programas y archivos

Soporte de red

Soporte para mas de 16 colores

Soporte para cuadros de texto, mends jerarquicos y archivos .INI.

¢ Windows 3.1:

Fuentes TrueType

Multimedia

Capacidad para que una aplicacion reiniciara la maquina
Soporte API de multimedia y red

¢ Windows 95:

En contraste con las versiones anteriores de Windows, Win95 es un sistema operativo
mas que una interfaz grafica de usuario que corre sobre DOS.

Provee soporte APRA aplicaciones de 32 bits, multitarea con desalojo, soporte de red
incorporado (TCP/IP, IPX, SLIP, PPP, etcétera). Incluye MS-DOS 7.0 como una aplica-
cion.

La interfaz grafica, aunque similar a las versiones previas, fue significativamente mejo-
rada, incorporando por una parte el estandar Plug&Play que permitia la rapida adicion
de periféricos de forma automatica a la PC, y por otra, el DirectX, que proporciona
unidad para la reproduccion y administraciéon de imagenes (video, 2D y 3D) asi como
audio.

¢ Windows 98:

La integracion de Microsoft Internet Explorer, tanto en Windows 95 como en Windows
98 tuvo, que ser modificada por problemas legales y fue asi como surgié6 Windows 98
Second Edition. Esta version fue mucho mas estable; inclufa un soporte mucho mas
amplio de periféricos y todo tipo de hardware, ademas de incluir también una version
de Microsoft Internet Explorer 5.0 como producto aparte, es decir, desinstalable del
sistema operativo.

¢ Windows ME:

Es una actualizacién de Windows 98 y sus caracteristicas son:

+ Importacién/exportacion y edicion de clips de video

+ Mejor organizacion de informacion procedente de Internet

+ Mas asistentes para tareas que pueden ser dificiles para personas con poca experiencia
en computacion.

+ Menos problemas de administracién de memoria.
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+ Mejor soporte para hardware Plug&Play.
+ Mejora en rendimiento al transferir datos via Internet.

¢ Windows XP:

La principal caracteristica del nuevo Windows es su nueva apariencia, ademas de sus mayores
requerimientos de recursos del sistema. Otras caracteristicas estan enfocadas a hacerlo mas facil
de utilizar y son:

= Un nuevo ment Inicio, que ofrece una Unica fuente para lanzar aplicaciones, buscar
documentos y configurar.

= Una barra de tareas que permite agrupar ventanas abiertas, facilitando el trabajo con
multiples aplicaciones al mismo tiempo.

= Menos amontonamiento y mensajes mas significativos en la barra de tareas.

= Un nuevo panel de navegacion que muestra las tareas y los detalles, y facilita el trabajo
con archivos y carpetas.

= Una nueva organizacién del Panel de Control que permite categorizar los elementos de
configuracion y las herramientas.

= Caracteristicas integradas para quemar CD que facilitan el trabajo con su grabador CD-R/
CD-RW en pasos muy sencillos.

Las caracteristicas mas importantes que tienen los sistemas operativos de ambiente grafico son
su sencillez de operacion; el empleo del ratén para dar instrucciones y llevar a cabo otras tareas
de manera directa, es decir, sin tener que memorizar y escribir instrucciones; utilizar pequefias
imagenes llamadas iconos que representan objetos y tareas; presentar la informacién tal como
aparecerd impresa; dotar a todos los programas con elementos tipicos (ventanas, barras de mends,
barras de herramientas, etcétera) que reducen el tiempo de aprendizaje de cada uno de ellos. Los
sistemas operativos que existen son Windows, Mac OS, Linux, Solaris, etcétera.




76 > Informatica |

Ventajas

¢Cuales son las ventajas que tienen los sistemas operativos graficos?

¢Por qué tanta gente prefiere trabajar con el sistema operativo Windows que con otros sistemas
operativos graficos?

En términos generales, ya no se emplean sistemas operativos de linea de comandos. En los siste-
mas operativos graficos las instrucciones a la computadora se dan por medio de ventanas, iconos
y el ratén.

Windows predomina en las computadoras de oficina y para el hogar de todo el mundo sobre
todo debido a las estrategias de mercado que Microsoft puso en marcha desde el lanzamiento del
software. Sin embargo, de acuerdo con resultados de litigios en Estados Unidos y otras partes
del mundo, Microsoft debera dejar de recurrir a practicas monopélicas.
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Tareas comunes

El procesador de texto, una hoja de célculo o una presentacion de diapositivas implican tareas
comunes. ;Conoces las tareas comunes que tienen las ventanas de Windows?

¢En qué se parecen las tareas que estan en ambiente grafico?

Esta seccion se ocupa de las actividades generales o comunes que tienen las ventanas de Win-
dows.

Proporcionar, mediante el sistema operativo, formas similares y consistentes de llevar a cabo
varias tareas comunes en varios programas facilita el aprendizaje de éstos.
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Arranque del sistema operativo e inicio de sesion

¢Cual es la traduccion de Windows?

¢Cuales son las principales caracteristicas de Windows?

Windows es un concepto basado en el trabajo con ventanas; es decir, cada cuadro en la pantalla
contiene (realiza) una tarea. La figura 1.36 muestra un ejemplo de este concepto.
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Figura 1.36
a) Ventana de PowerPoint
para presentaciones con

i TR |

() diapositivas. b) Ventana
L™ a de Paint para dibujo.
S mm——— e — (a) c) Ventana del procesador
e T s de texto Word.

La figura 1.36 (a) muestra una ventana en donde se puede dibujar igual que en la figura 1.36
(b), sélo que en la primera también se pueden realizar presentaciones con diapositivas (el desplie-
gue de imagenes en pantalla de manera consecutiva para exponer un tema), y en la figura 1.36 (c)
se muestra un procesador de texto.

En este sistema operativo es posible tener tantas ventanas abiertas como lo permita la can-
tidad de memoria instalada. Las ventanas se van agrupando de dos formas: como un mosaico o
una detras de la otra. Es necesario acostumbrarse a esta forma de presentacion, pues cuando se
comienza a usar el sistema, es frecuente pensar que una ventana esta cerrada, cuando en realidad
sOlo esta detras de otra.
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Para pasar cualquier ventana al frente, simplemente coloca el cursor del raton en la ventana y haz
clic, o utiliza el método abreviado de teclado Alt+Tab (la tecla Tab es la que tiene dos flechas en-
contradas “—= y se localiza en la parte superior izquierda del teclado), que consiste en mantener
presionada la tecla Alt, sin soltarla, y oprimir la tecla Tab las veces necesarias para pasar al pro-
grama requerido (figura 1.37). Como prueba, abre mas de dos ventanas a la vez y realiza la accién
de pasar de una ventana a otra. Esto se hace si la ventana que esta al frente obstruye la visibilidad
y no se tiene acceso a ninguna de las otras o si dicha ventana esta maximizada, es decir, si ocupa
toda la pantalla. Aunque usualmente las ventanas se abren maximizadas, esto se puede controlar,
como veremos mas adelante.

e

yEe

Figura 1.37
Para pasar de una ventana a otra se
utiliza el método abreviado Alt+Tab. = |

|eonceples de windows 1 « Bicrosoll Werd
1

Las ventanas tienen varias ventajas en comparacion con el sistema operativo MS-DOS, la principal
es que se pueden realizar varias tareas a la vez. Es mas sencillo encontrar los elementos y, gracias
a los graficos que hay en pantalla es mas facil realizar las tareas.

Acceso a las aplicaciones

Todas las ventanas de Windows son muy similares, iconoces las partes principales de una ventana
de Windows?
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¢Coémo puedes controlar que una ventana de Windows se abra en toda la pantalla o de modo mi-
nimizado?

Puedes abrir una ventana dentro de Windows mediante diversos métodos.

Un método para abrir una ventana es utilizando el raton: desde el escritorio (es la primera ventana
que aparece en la pantalla; puede contener algunos iconos y una imagen con un color simple)
coloca el cursor sobre algan icono y oprime el botén izquierdo del raton dos veces; otra es utili-
zando la barra de tareas (que usualmente se encuentra en la parte inferior de la pantalla): coloca
el cursor sobre el boton Inicio de la barra de tareas de Windows y haz clic con el botén izquierdo
del ratén; a continuacién aparecera un mend para seleccionar los programas contenidos en la
computadora. Coloca el cursor en la opcion Todos los programas, después selecciona una carpeta
y finalmente el programa que deseas abrir (figura 1.38).

Figura 1.38

= La barra de tareas tiene
M caracteristicas similares
a una ventana.
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Otra forma de abrir (desplegar) una ventana desde el ment Inicio es mediante el teclado: oprime
la tecla Windows, que viene integrada en los teclados actuales y generalmente se encuentra en el
lado izquierdo entre las teclas Ctrl y Alt. Este método es similar a colocar el cursor sobre el botén
Inicio y hacer clic con el ratén.

Ya se habia mencionado que las ventanas o tareas, al activarlas, se abren de modo maximizado. Si
deseas que se abran sin ocupar toda la pantalla del monitor, modifica el icono de acceso directo (el
cual reconocerds porque tiene una pequena flecha en la parte inferior izquierda), que por lo gene-
ral se encuentra en el escritorio (o en la Barra de tareas, siempre y cuando sea un icono que active
una tarea). Coloca el cursor sobre el icono, haz clic con el botén derecho del ratén y aparecerd un
menu (figura 1.39); selecciona la opcién Propiedades, en la parte inferior del cuadro de didlogo
(figura 1.40) (se llama ventana o cuadro de didlogo porque mediante él se produce el didlogo con
el equipo); a continuacidn, en la ventana que aparecerd, en el cuadro de texto Ejecutar selecciona
la opcion Minimizada.
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Figuras 1.39y 1.40
Podemos controlar como
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deseamos abrir una ven- sl o0 A
tana: en modo maximi- _
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zado o minimizado.

Existen diversas formas para modificar la apariencia de las aplicaciones, lo que da lugar a que uno
personalice el ambiente grafico.
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Ventanas, barras de herramientas y menus

Al abrir una ventana puedes identificar diversos elementos que son comunes en la
mayoria de las ventanas de Microsoft, jreconoces algunos de esos elementos?

Familiarizarte con todos los elementos de una sola ventana te ayudara a controlar
todos los programas graficos.

En la figura 1.41 se sefialan algunas de las principales caracteristicas de la mayoria
de las ventanas. Indica el nombre de cada una consultando la ayuda de Windows.
Para ello, presiona la tecla F1 y busca palabras claves como maximizar, minimizar
o barras de herramientas.
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Figura 1.41
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@

(b)

Teclas rapidas comunes
Personalizacion de barras de herramientas

Si necesitas hacer alguna modificacion al texto o a cualquier parte de una aplicacion de Windows,
ya sea Word, Excel, Access, etcétera, puedes hacerla mediante métodos abreviados de teclado.

Por ejemplo, si necesitas aplicar negritas a una palabra, coloca el cursor entre ésta o seleccionala
y oprime las teclas Ctrl+N. Para aplicar algiin formato o realizar alguna actividad rapida, también
puedes utilizar los iconos de las barras de herramientas, que son representaciones graficas que
indican una tarea (figura 1.42).
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Figura 1.42 a) Barra de herramientas Estandar. b) Barra de herramientas
Formato.

Cada icono representa una accion similar a la de los métodos abreviados de teclado. Por lo tanto,
para aplicar negritas a una palabra, necesitas colocar el cursor entre los caracteres o seleccionar
la palabra y hacer clic en el icono N, el cual estd marcado con un circulo en la figura 2.18 b.

Existen algunas herramientas que casi no se ocupan y otras que se ocupan con frecuencia, pero
no estan visibles. Para verlas necesitas personalizar la barra de herramientas en el cuadro de dia-
logo Personalizar que se despliega al seleccionar la opcién Barras de herramientas del menu Ver
(figura 1.43), o hacer clic con el bot6n derecho del raton en cualquier parte de cualquier barra
de herramientas, y después elegir la opcién Personalizar. En el cuadro de didlogo que aparece,
selecciona la ficha Barras de herramientas. Si quieres crear una nueva barra de herramientas, haz
clic en el boton Nueva..., con lo cual aparecerad un cuadro de didlogo en el que debes introducir el
nombre de la nueva barra de herramientas (figura 1.44).
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Figura 1.43

Se pueden activar iconos que se
utilizan con maés frecuencia pero
que no estan a simple vista.

Figura 1.44

[ e - Para personalizar la barra
: ) necesitas escribir el nom-
m=inn ]

bre de la nueva barra.

Para este ejemplo, escribe Mi barra personalizada y haz clic en Aceptar. Word crea una barra
en blanco (figura 1.45). Selecciona la ficha Comandos, que contiene todas las categorias y los
comandos que vienen integrados en Windows. Selecciona la opcién Todos los Comandos; como
su nombre lo indica, apareceran todos los iconos o comandos. Arrastra los comandos que desees
hacia la barra de herramientas Mi barra personalizada (figura 1.46).
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Texto 1 Barra Mi barra personalizada.

b)

mEd

Figura 1.45

a) Para crear la barra perso-
nalizada es necesario presionar
el botén Nueva... 1.45 b) La
nueva barra de herramientas.

Texto 2 La ventana crea la barra de herramientas Mi barra personalizada.
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Arrastra todos los iconos que
desees hacia la nueva barra de
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herramientas. |- e .

Puedes colocar las barras de herramientas en cualquier lugar y en cualquier posicién. Para
mover una barra de herramientas, haz clic en la parte superior de ésta (la franja azul o gris) y
arrastrala al lugar que desees, siempre y cuando estés en modo Ventana y tu version sea Microsoft
2000 (para la version Microsoft 2003 se debe seleccionar del lado izquierdo cuando el cursor del
ratén se convierta en una cruz con las puntas en forma de flecha E#l. Para cambiar la forma de la
barra, coloca el puntero del ratén en cualquiera de sus bordes (aparecerd una flecha de dos pun-
tas) y arrastra en la direccion que desees. La figura 1.47 muestra una barra de herramientas con
diferentes dimensiones.
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Figura 1.47 La barra de herramientas se puede mover como si fuera una ventana
de tareas normal de Windows.

La sencillez que ofrece el entorno grafico funciona para que la barra de herramientas se persona-
lice con unos cuantos pasos.
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Exploradores de archiv

0S

El ejercicio siguiente es para explorar el contenido del disco duro.

¢Puedes utilizar el explorador sin el raton?

Mediante el Explorador de Windows puedes buscar archivos y carpetas, copiarlos, moverlos y

cambiarles el nombre, es el programa para gestionar el contenido completo del disco duro. Para

abrirlo, despliega el men Inicio de Windows y busca en la carpeta Accesorios el icono que lo
ad

representa

Debido a que la configuraciéon de cada computadora puede variar, el Explorador de Windows
no siempre estarad en el mismo lugar. Por tanto, la otra opcion es colocar el cursor sobre el boton
Inicio y hacer clic con el bot6n derecho del ratén, con lo cual aparecerd un mend en el que debes
seleccionar la opcién Explorar (figura 1.48). Otra opcion es utilizar la tecla que tiene el logotipo
de Windows + E.
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e — Una opcion para abrir el Explorador
i i b i de Windows es colocar el cursor

B O obre el boton Inicio de Windows.
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Componentes del Explorador de Windows

El Explorador de Windows tiene las partes generales de una ventana, mds algunas opciones; iden-
tificalas en la figura 1.49 y describelas.

Figura 1.49
El Explorador de Windows ] i

Agregar una nueva carpeta

Agrega una nueva carpeta (la que contendra todos los archivos creados). Selecciona la unidad en
donde la vas a crear; para las practicas correspondientes a esta ventana utilizaremos un disco de
3%. Mete el disco y selecciona la unidad A: (disco de 3%4). Haz clic en la opcién Archivo en la barra
de mends y después en la opcién Carpeta del subment Nuevo. La instruccién completa es Archivo
| Nuevo | Carpeta. En el panel derecho de la ventana aparece un icono con el nombre Nueva car-
peta seleccionado . En lugar de ese nombre, escribe directamente el nuevo: Prdctica
para tu nueva carpeta y oprime Intro. Como el nombre Nueva carpeta esta seleccionado en azul,
no hay necesidad de borrarlo; simplemente se escribe el nuevo nombre y el anterior desaparece

También puedes utilizar el teclado. Observa que aparece subrayada la letra A (Archivo) cuando
presionas la tecla Alt; por tanto, para seleccionar ese menu utiliza el método abreviado de teclado
Alt+A | N | C que corresponde a las opciones del mend Alt+Archivo | Nueva | Carpeta y oprime la
tecla Intro para crear una nueva carpeta.

Si por algiin motivo el nombre no es correcto, se puede editar, es decir, se puede cambiar el
nombre completo o s6lo algunos caracteres. Lo primero que debes hacer para modificar el nom-
bre es seleccionar la carpeta, oprimir la tecla F2, escribir el nuevo nombre y oprimir Intro.

Otra opcién es hacer clic con el botén derecho del ratén en el objeto, hacer clic en la opcién Cam-
biar nombre, escribir el nuevo nombre y oprimir Intro.
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La tercera opcion es seleccionar el objeto, y después seleccionar Archivo | Cambiar nombre,
escribir el nuevo nombre y oprimir Intro.

A diferencia del sistema operativo, que s6lo acepta ocho caracteres para los nombres de archivo,
en Windows puedes escribir un nombre mucho mas grande (en este caso, cambia el nombre y
escribe Practica de Windows).

Existen diversas maneras de realizar las actividades en Windows, lo mejor es que selecciones la
que se te facilite mas, por ejemplo, para crear una carpeta puedes utilizar: el método abreviado del
teclado, el menu Archivo, el menu contextual (que se activa mediante el botén derecho del ratén);
en fin, la decision es tuya. Lo importante es que conozcas los diferentes métodos por si en algin
momento se descompone el raton o se traba el teclado.

Administrador de archivos
Transferencia

¢Recuerdas como reubicar un archivo en el sistema operativo MS-DOS?

En Windows, la reubicacion de archivos puede realizarse también con el raton o mediante una
combinacion de teclas.
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Enuncia las funciones basicas del explorador de archivos:
eliminar, copiar, mover, enviar, organizar carpetas y archivos

¢En dénde guardas tu musica para escucharla posteriormente?

¢Coémo administras tus archivos?

En la computadora viene un administrador de archivos. Es uno de los elementos mas importan-
tes; sirve para navegar a través de las carpetas. Se abre de varias formas; la mas rapida es oprimir
las teclas Windows y “E”; otra forma es acercar el cursor al bot6n de inicio de Windows, presionar
el boton derecho del rat6n y seleccionar la opcién “Explorar” (figura 1.50).
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W Al hacerlo, se abre una ventana, dividida en dos partes: la del lado izquierdo
muestra la lista del contenido del disco duro, generalmente la unidad C:, asi como de otras uni-
dades que estén instaladas (figura 1.51).
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Si seleccionas la Unidad C: con el cursor (no importando el texto que contenga, ya que es posible
personalizarlo), del lado derecho veras el contenido del disco (figura 1.52).
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La presentacion general es la vista en detalle: contiene el nombre de la carpeta o el archivo junto
con su extension, la Gltima fecha en la que se modificé, el tipo de archivo de que se trata, el tipo
y el tamano del archivo.

De la misma manera, permite ver las caracteristicas generales gracias a un icono preestableci-
do por Windows que indica, de forma grafica, el tipo de archivo de que se trata. Utiliza la opcion
de Vista para intercambiar las formas de observar los mismos archivos, navega o selecciona las
carpetas previa indicacion de tu profesor para que tengas acceso a las imagenes o a las fotografias
guardadas en el equipo y entiendas la importancia de dicha opcion.

Ademas de mirar el contenido de las unidades de la computadora lograras administrar las car-
petas, es decir, realizar la gestion de archivos tal como abrir una carpeta para agregarle archivos,
etcétera.

Para ejercitar la gestion de los archivos, necesitas una USB, lo cual te servird para que no
pierdas algiin archivo importante.

1. Cuando insertes la memoria USB, el explorador te avisara de la existencia de una unidad
nueva, a la cual, segtin la cantidad de unidades conectadas, la computadora le asignara
una nueva letra.

2. En el momento en el que observes la memoria USB, puedes insertar una nueva carpeta
mediante el mend emergente que aparece al presionar el botén derecho del ratén.

3. Selecciona la opcién de nuevo y se activara otro ment emergente, luego posiciona el
cursor sobre carpeta y presiona el boton derecho del ratén (figura 1.53).
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4. Aparecera una nueva carpeta, a la cual deberas asignarle un nombre. Para conocer esto,

5.

7.

10.

escribe directamente en el teclado Director, de inmediato aparecera el nombre asignado.

[Plucvs Lipeia| Cirecion

Para ver el contenido de la carpeta o para entrar en ella, coloca el cursor sobre la carpeta
y da dos clics en el botén izquierdo del ratén.

Cada que quieras crear una nueva carpeta, efectiia la misma operacion. Genera la estruc-
tura en la manera como se muestra a continuacion. Si te equivocas, selecciona la carpeta
y presiona la tecla Borrar o Suprimir. Para modificar el nombre, presiona la tecla F2; al
hacer esto, es importante que esté seleccionada la carpeta (figura 1.54).

Guiate del siguiente arbol para que generes las carpetas como ejercicios:.

=] Cirector
) Adrinistradaor
= ) Contabilidad
= ) Almacen
) Contral
= ) Supervisor
) Carga

Selecciona la carpeta de iméagenes de la unidad C:, en donde se encuentran fotografias
previamente instaladas por el profesor, selecciona la que mas te guste (anota el nombre
de laimagen) y presiona las teclas Ctrl + C para copiar; regresa a la unidad de la memoria
USB y selecciona Almacén; para pegar lo seleccionado, presiona Ctrl + V; realiza la mis-
ma operacion de pegado en Supervisor y Carga.

El explorador cuenta con una opcion de busqueda. Para hacerla funcionar, presiona el
botén de buscar, del lado izquierdo se presentard una lista de opciones. Selecciona Todos
los archivos y carpetas, verds una caja de texto; en ella escribe el nombre de la imagen (no
olvides escribir la extension) y selecciona Buscar. Observa el resultado.

Después de la busqueda, selecciona cualquiera de los archivos de iméagenes con un clic
sostenido y muévelo a cualquiera de las carpetas. Observa los resultados.
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Hay otras opciones en el mismo explorador; investigalas a través de internet. Comenta las
posibilidades con tu profesor, él te auxiliard en esta tarea.

La siguiente actividad es pasar archivos de una carpeta a otra por medio del Explorador.

1.9 Enuncia las funciones basicas del explorador de archivos
Introducir nuevos archivos o carpetas

Para introducir los nuevos archivos o carpetas necesitas hacer doble clic en la carpeta, o si esta
seleccionada, oprimir la tecla Intro; la nueva carpeta se presentard en el panel izquierdo; si no es
asi puedes presionar la tecla F5, con lo cual el sistema de archivos se actualizard y presentara los
altimos archivos o carpetas guardados en el disco duro.

La barra de direcciones muestra la ubicacién en la que se encuentra la carpeta, que en este
caso es A:\Practica de Windows. Si no aparece la barra de direcciones, debes configurar la ven-
tana para que aparezca (en la barra de mends selecciona Ver | Barra de herramientas | Barra de
direcciones).

Para copiar un archivo en esa carpeta, selecciona la unidad C:. Expandela para ver su contenido,
selecciona un archivo y copialo con el teclado. Para ello, selecciona el objeto a copiar y oprime
las teclas Ctrl+C (copiar); ahora selecciona la carpeta de la unidad A: y oprime las teclas Ctrl+V

(pegar).

Para realizar esta operacion con el raton, y sin eliminarlo de la carpeta en la que actualmente se
encuentra, primero (y lo mas importante) oprime la tecla Ctrl, haz clic en el archivo y, sin soltar
el botdn del ratén ni la tecla Ctrl, pasa a la carpeta que estd en la unidad A: una vez ahi, suelta el
botén y el archivo empezara a copiarse. Observa que al oprimir la tecla control aparecerd un signo
(+), debajo del cursor.

Si necesitas mover el archivo en lugar de copiarlo, seleccionalo, oprime las teclas Ctrl+X (cortar),
haz clic en la carpeta de la unidad A: y oprime las teclas Ctrl+V.
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Figura 1.54

Para realizar esta operacion con el ratén, simplemente arrastra el archivo a la carpeta que consi-
deres conveniente. La transferencia de archivos en modo gréfico es eficiente, ya sea por el teclado
o por el rat6n; pero te serd muy ttil recordar la combinacién de teclas Ctrl+C para copiar y Ctrl+V
para pegar, ya que se utilizan en todo momento.

Haz clic en el ment Archivo y elije la opcion Imprimir

Puedes abrirlo mediante el método abreviado de teclado Ctrl+P.

Si quieres imprimir directamente todo el documento sin pasar por este cuadro de didlogo haz clic
en el bot6n Imprimir de la barra de herramientas Estandar. Esta opcion es recomendable sélo si
ya has configurado anteriormente las opciones de impresion, figura 1.54 y tabla 1.8.
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Tabla 1.8 Opciones de impresién

Accion/Imprimir

Muestra )

Selecciona Impresora: Esta opcién indica qué im-
presora esta conectada a la computadora.

Imprimir en archivo: Con esta opcion puedes guardar
el archivo en un disco en lugar de imprimirlo en ese
momento. Para ello, el archivo se guarda en formato
prn, que es el formato de impresiéon.

Intervalo de péaginas: Selecciona Pagina actual para
imprimir sélo la pagina activa del archivo si tienes
un documento muy extenso. Si necesitas imprimir
péaginas determinadas, indicar en el cuadro de texto
las paginas que quieres imprimir.

Copias: En esta parte debes indicar el nimero de
copias que necesitas imprimir.

Intercalar: Al activar esta opcién se muestra una
impresién de corrido, es decir, termina una impre-
sion completa y continda con la siguiente. Al desac-
tivarla puedes hacer que el documento se imprima
por juegos de hojas, agrupandolas por paginas. De
esta manera, primero se imprimen todas las paginas
namero 1, después todas las paginas nimero 2, y
asi sucesivamente.

Propiedades o Preferencias: El botdn Propieda-
des permite acceder a todas las propiedades de

la impresora. Cada modelo de impresora tiene sus
caracteristicas, asi que las opciones no seran las
mismas para una impresora que para otra; por lo
tanto, debes tener cuidado al utilizar estas propie-
dades porque la impresién estara controlada por la
impresora, no por la aplicacion.
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Imprimir los trabajos realizados puede ser util para respaldar la informacion o entregarsela a otra
persona. No todas las aplicaciones tienen las mismas opciones en el cuadro de didlogo Imprimir,
pero si son muy similares.

1.10 Confirma la importancia de proteccion de la informacion

Respaldo

¢Para ti qué es hacer un respaldo?

¢Qué diferencia existe entre Guardar y Guardar como...?

Guardar y Guardar como, Guardar como pdgina web

Cuando se requiere guardar en el disco duro un documento escrito por primera vez, existen tres
opciones para hacerlo:

La primera es seleccionando Archive | Guardar, cuyo método abreviado de teclado es Ctrl+G.
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Dentro de esa misma opcion, pero s6lo que con el ratén, puedes hacer clic en el botén Guardar de
la barra de herramientas Estandar [].

Ambos métodos producen el mismo resultado, que es la aparicién de una ventana en la cual
se debe escribir el nombre del archivo. Una vez escrito el nombre, el archivo queda guardado de
manera permanente en el disco duro, en la direccién especificada. En el cuadro de lista Guardar
en, se van seleccionando las carpetas hasta llegar a la indicada, de la misma manera que en el
explorador de Windows.

Guardar como es la segunda opcion y es util para duplicar un archivo; es decir, si tienes
un archivo con un formato preestablecido, que utilizas constantemente, puedes guardarlo como
plantilla; de esta manera al abrir el archivo se desplegard una copia del documento mientras su
original quedara a salvo para el momento en que lo requieras.

Guardar como pagina Web... es la tercera opcion y sirve para convertir un documento a htm,
o de Internet. Todos los archivos de Microsoft tienen esta opcion.

Respaldar la informacion es importante; permite recurrir a ella en el momento en que se necesite;
ya sea debido a los problemas con la energia eléctrica o con los virus, es conveniente hacer un
respaldo periédico en un disco externo; de esta manera, podras acceder a ella aun cuando se haya
dafniado la computadora.

Compresion

Existen varias maneras de guardar tus documentos, ;qué métodos conoces?
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La compresion de los documentos es parte fundamental del respaldo masivo. ;/Cudles son las ulti-
mas tecnologias de compresion de documentos?

La compresion es una técnica para disminuir los bits de un archivo de manera que pueda ser
transportable. Tal forma de reducir su tamafo no es nueva, debido a que antes no existian discos
con grandes capacidades de almacenamiento; en la actualidad la finalidad es guardar los datos
en medios masivos como discos duros externos y cintas de respaldo, para mantener segura la
informacion.

El modo de respaldar es sencillo; guiate por las instrucciones que estan bajo la seccion Explorado-
res de Archivos. En lugar de crear una carpeta a través de la linea de comandos, utiliza la opcién
del menu de Carpeta Comprimida y guarda algunos archivos; observa cuantos bits contiene antes
y después de reducir de tamario el archivo.

Actualmente, los medios de respaldo y transportacién de informacién tienen gran capacidad; sin
embargo, sigue siendo muy ttil la compresion de archivos, sobre todo cuando son muy grandes.
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Eliminacion

¢Cuantas veces has borrado tus documentos por equivocacion?

En la actualidad la preocupacion por borrar accidentalmente un archivo es menor gracias a la
Papelera de reciclaje.

La Papelera de reciclaje es un espacio en el disco duro reservado para almacenar la informacién
que se elimina para que, en caso de eliminar algun archivo o carpeta por equivocacion, exista la
posibilidad de recuperarlo. De manera predeterminada, la Papelera de reciclaje restaura los archi-
vos o carpetas en el lugar del cual se eliminaron; es decir, si eliminas un archivo ubicado en C:\
Mis documentos, al momento de restaurar (recuperar) dicho archivo o carpeta se restaurard en
la misma ubicacién.

La papelera mantendra los documentos eliminados siempre y cuando no selecciones la opcién
Vaciar papelera.

Para abrir la papelera sitGiate en el Escritorio y haz doble clic sobre el icono de Papelera de
reciclaje .

Para recuperar los archivos es necesario hacer clic con el botén derecho del raton sobre el
archivo que se desea recuperar y seleccionar la opcién Restaurar segiin lo muestra la figura 1.55;
por otro lado, para eliminarlo permanentemente es necesario seleccionar la opcién Eliminar. La
mejor manera de eliminar todos los archivos que se encuentran en la Papelera de reciclaje, es ha-
cer clic con el boton derecho del ratén sobre el icono de la papelera y seleccionar la opcién Vaciar
Papelera de reciclaje.
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Figura 1.55 La Papelera de reciclaje es el punto intermedio entre borrar un
archivo y eliminarlo permanentemente del disco duro.

Realiza diversas practicas: elimina archivos de la carpeta Mis documentos y restauralos desde la
Papelera de reciclaje con base en lo descrito aqui.

No es lo mismo borrar que eliminar permanentemente: borrar es quitar el archivo y colocarlo en

la papelera de reciclaje; eliminar de manera permanente hace que el archivo desaparezca defini-
tivamente del disco duro.
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Administraciéon de dispositivos

Para ti, ¢qué es administrar?

El Administrador de dispositivos es la ventana que ayuda a gestionar todo lo que se instala en la
computadora. TG puedes quitar y reinstalar elementos.

El Administrador de dispositivos proporciona informacién acerca de como esta instalado y confi-
gurado el hardware del equipo y como interactia con los programas del equipo. Con el Adminis-
trador de dispositivos, puedes actualizar los controladores de dispositivos del hardware instalado,
modificar configuraciones de hardware y solucionar problemas.

Existen diversos procedimientos para activar el Administrador de dispositivos, entre ellos estan:

Desde el explorador selecciona la carpeta Mi PC; en la barra de mends Archivo | Propiedades;
al hacer esto se desplegard el cuadro de didlogo Propiedades del sistema; utiliza las teclas
Ctrl+Tabulador para desplazarte entre las fichas hasta que selecciones la ficha Hardware; con el
tabulador dirigete hasta el botén Administrador de dispositives y presiona Intro, o simplemente
oprime las teclas Alt+D.
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Haz clic con el botén derecho del ratén sobre el icono de Mi PC que se encuentra dentro del ment
Inicio, al hacer lo anterior se despliega el cuadro de didlogo Propiedades del sistema; en él haz
clic en la ficha Hardware y presiona el botén Administrador de dispositivos.

Puedes utilizar el Administrador de dispositivos para actualizar los controladores (el software) de
los dispositivos de hardware, modificar la configuracién del hardware y solucionar los problemas.
En la ventana del administrador es posible quitar un controlador e instalar otro mas apropiado (en
cuyo caso se te solicitard insertar el disco que contiene el controlador). Ahora bien, si la maquina
ya tiene instalado el controlador, puedes utilizar la opcién Habilitar, y para eliminarlo, la opcién
Desinstalar (figura 1.56).

Debes tener cuidado al intentar cambiar o eliminar un controlador, ya que si no tienes el apro-
piado, es muy probable que Windows intente activar el dispositivo con un software genérico, pero
puede no ofrecer todas las caracteristicas que el original.
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Optimizacion de recursos empleados en la informatica

El recurso humano: importancia del uso adecuado del tiempo

Ya sabes llevar a cabo algunas tareas basicas en la computadora. Para hacer uso de ella requieres
un equipo fisico, el hardware, y el software: sistema operativo y aplicaciones.

¢Qué otros recursos estan implicados en la realizacién de alguna tarea en computadora?

Es importante analizar el aprovechamiento del recurso humano cuando se esta trabajando en-
frente de la computadora. Lo importante no es trabajar largo tiempo, sino aprovechar los recursos
a la maxima capacidad posible.

El maximo aprovechamiento de un equipo de computo implica que quien lo use conozca los
procedimientos implicados en la operacion del sistema operativo y las aplicaciones, con el fin de
no desperdiciar el tiempo que otros podrian aprovechar mejor.

Investiga los equipos que existen en el mercado para hacer mucho mas comodo el trabajo enfrente
de una computadora; encuentra las empresas dedicadas a desarrollar y disefiar dispositivos ergo-
némicos.
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El tiempo enfrente de la maquina es importante cuando se trabaja, las cargas hay que distribuirlas
de manera que no se canse de sobre manera el usuario y no baje el rendimiento, hay que utilizar
equipos ergonémicos para dicho propésito.

Sabes que ademas del hardware y el software; el trabajo en computadora requiere recursos huma-
nos que conozcan bien los procedimientos de operacion del equipo

¢Qué mas se necesita para trabajar en una computadora? ;Qué es lo que utiliza tu impresora:
tinta o téner? ;Cudl es el costo del cartucho de tu impresora? ;Cual es la impresora que mas te
conviene?

Tal vez no tengas todo un laboratorio para probar las impresoras y reconocer cuél es la mas conve-
niente y tampoco es posible conseguir los diversos modelos para hacer dicha prueba; sin embargo,
existe una pagina Web que ofrece una investigacion acerca de las pruebas que le realizan a los
equipos; esas pruebas incluyen costo, facilidad de uso, calidad, etcétera; la direccion de Internet
es:

http://www.profeco.gob.mx/html/inicio/inicio.htm
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Esta direccion corresponde a la Procuraduria Federal del Consumidor (Profeco), la cual esta de-
dicada a mostrar los estudios realizados a diversos articulos; contiene un buscador, donde podras
introducir la palabra clave para localizar el analisis que te interesa.

Busca en la pagina de Profeco todo lo relacionado con las impresoras y verifica cudl es la mas
conveniente.

Es conveniente que verifiques todas las opciones existentes antes de hacer cualquier compra;
entra a la pagina del consumidor y analiza los productos que hay en el mercado.

El trabajo en computadora implica el uso de muchos recursos: hardware, software, recursos hu-
manos, consumibles, etcétera.
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iPor qué crees que debes aprovechar el tiempo y los recursos de manera apropiada? ;/Cual crees
que es el beneficio de ahorrar papel, toner o tinta, tiempo?

Las ventajas que obtienes por optimizar los recursos son varias entre ellas se encuentran en la
tabla 1.9.

Tabla 1.9

Poder realizar una compra inteligente cuan-)
do se tiene la informacién adecuada
del producto a adquirir.
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Virus

La computadora funciona con base en instrucciones que el usuario le da a través del sistema ope-
rativo que, junto con las aplicaciones, constituye el software del equipo.

¢Como defines a un virus? {Qué son los antivirus y qué utilidad tienen?

1.11 Identifica las caracteristicas del software dafiino

Un virus informatico es un programa de computadora que tiene la capacidad de causar dafno y su
caracteristica mas relevante es que puede multiplicarse y propagarse a otras computadoras. Nor-
malmente, se programan en lenguaje ensamblador y, por lo tanto, requieren algunos conocimien-
tos del funcionamiento interno de la computadora. Un virus tiene tres caracteristicas primarias:

¢ Es dafiino. Un virus siempre causa dafos en el sistema que infecta.
¢ Es autorreproductor. La caracteristica mas importante de este tipo de programas es la de
crear copias de si mismo, cosa que ningtin otro programa convencional hace.

¢ Es subrepticio. Esto significa que utilizara varias técnicas para evitar que el usuario se dé
cuenta de su presencia.

Un mito muy comun sobre los virus es que pueden dafiar el hardware de la computadora; esto es
falso: los virus no pueden causar un dafo directo sobre el hardware. No existen instrucciones que
“derritan” el disco duro o que “hagan estallar” el caiién de electrones de un monitor.

Por el momento, vale la pena conocer qué tipos de virus existen y posteriormente analizaremos
como deshacernos de ellos o la manera de vacunar nuestros documentos, mas adelante hablare-
mos de los antivirus.
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Virus mas comunes, caracteristicas y efectos

Los virus son un tipo de software dafino que se reproduce en una computadora infectada sin que
el usuario se dé cuenta.

¢Cuantos tipos de virus conoces? ;Cuales son las caracteristicas generales de los virus informati-
cos?

Virus es el tipo mas comun de entre el software invasor, pero existe una gran variedad de agreso-
res. La tabla 1.10 muestra el nombre y sus principales caracteristicas:

Tabla 1.10

Es un tipo de cddigo malicioso que causa grandes dafios a los archivos,
software y datos de computadora; a diferencia del virus que debe estar
anexado a un archivo, el gusano tiene la habilidad de autocopiarse y si
tiene un autodetonante se distribuye a si mismo a través de otros sistemas
informaticos como las redes, intranets o extranets. Es decir, el gusano se
envia a si mismo a través de correos electrénicos disfrazado de archivo
adjunto o como juego benigno. Melissa es un buen ejemplo, ya que utiliza
los directorios de correo electrénico para enviarse a si mismo: se esconde
como un mensaje de un amigo cercano, dando la confianza para abrir el
correo. Otro ejemplo de gusano es el “I LOVE YOU”, que mediante Micro-
soft Outlook se envi6 a si mismo repetidas veces a intervalos programados
saturando el ancho de banda e incapacitando a varias compafiias.

Gusano

(continua)
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Tabla 1.10  (continuacion)

En el peor de los casos, un gusano puede sobreescribir los archivos de la
computadora. Una vez que logra obstruir los recursos del sistema, reduce
la velocidad y tiene réplicas intocables; después manda un mensaje senci-
llo de texto que advierte sobre el intruso. Los méas agresivos pueden crear
puertas traseras a los sistemas de acceso no autorizado y envian contra-
sefias e informacion de archivos al creador. Ademas, tratan de desactivar
el firewall o el antivirus, introduciéndose en redes caseras y corporativas
por igual, como el virus Bugbear, que tiene el apodo de un oso carifioso y
peludo.

Gusano

No esta considerado como virus, puesto que no se replica ni se copia a si
mismo, pero si envia correos electrénicos a todas las personas de la libreta
de direcciones de la computadora. Es creado para comprometer la segu-
ridad del sistema y llega a robar contrasefias y archivos de informacion,
ofreciendo posibilidades de control remoto a los piratas informaticos. Se
difunde a partir de que alguien lo envia como archivo adjunto a un mensa-
je electrénico o como juego.

Caballo de Troya

Se conocen como acciones que se graban y se repiten una y otra vez para
simplificar las actividades y acelerar los procesos. Si son programadas en
forma maliciosa pueden activar un virus al momento de abrir el archivo, o
la misma programacién puede dafiar la informacion de la computadora.

Macro

Dentro de las mismas amenazas, surge la categoria combinada, ya que
mezcla todas las posibilidades que tienen los virus, gusanos y Caballos
de Troya para causar el mayor dafio posible; un buen ejemplo es Nimda
“admin” (administracion en espafiol), un programa de correo masivo que
utiliza maltiples métodos para difundirse, descubierto en 2001. Afectd a la
mayoria de los sistemas operativos de Windows, aunque su objetivo eran
los servidores Web corporativos. Otra amenaza combinada es Klez; mas
destructivo que el anterior, logra dafiar el sistema operativo de Windows
sin que se pueda reparar.

Combinacién

(continda)
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Tabla 1.10 (continuacion)

No es algln virus, pero es un software con doble personalidad, ya que
reside en el disco duro de la computadora, porque generalmente el mismo
usuario lo instala como un atractivo reproductor de MP3 comunitario, co-
mo un software para jugar completamente gratis o freeware. Tiene como
fin recolectar datos sobre los habitos informaticos y envia la informacion
por Internet al mismo editor del software. Esto se hace debido a que
no se tiene la precaucion de leer el acuerdo que acompafia al software
al momento de instalarlo, sélo se hace clic en Aceptar sin analizar de-
tenidamente lo que se esta aceptando.

Spyware

Aunque el spyware es inofensivo, lo han utilizado para realizar ataques
maliciosos para el robo de identidad; la mayoria es legal porque el Gnico
proposito es recolectar informacion con fines de mercadeo, logrando que
el mismo editor envie publicidad mucho més relevante para el usuario fi-
nal. El inico modo de detenerlo es por medio de los firewalls que impiden
que se envie informacion si el usuario no lo permite.

Es una variante del spyware, pero mas silenciosa, ya que se instala direc-
tamente en la computadora una vez visitado un sitio Web. Esta herra-
mienta del programador funciona para conocer los habitos principales del
usuario ya que guarda la direccion y contrasefia del correo electrénico,
direccion y namero telefénico, el nombre del empleador, la direccién o
protocolo por Internet (IP), el sistema del equipo, el navegador que utiliza,
las otras paginas que visita y cualquier otra informacion que escribi6 en
una suscripcién por Internet. Legales o no, existen y ayudan a comunicarse
mas rapido a una pagina Web previamente visitada.

Cookie

Es un mensaje de publicidad no solicitado, que se envia a través de las
paginas Web o correos electrénicos; a veces intenta instalar software por
medio de ventanas que se abren sin peticién alguna. Uno de los riesgos es
gue por medio del spam se puede estar vendiendo software falsificado o
bien pueden tener algun virus o defecto (“bug”) que puede ser destructivo
para el sistema operativo. Otro de los riesgos es que llevan a paginas que
no son seguras y al estar enviando informacion personal a través de este
medio puede que personas maliciosas 0 hackers puedan estar observando
los datos que envia. Algunos invitan al usuario, mediante engafios, a enviar
a cierta direccion datos relevantes de sus tarjetas de crédito.

Spam

(continuda)
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Tabla 1.10 (continuacidn)

Adware es una palabra inglesa que nace de la contraccion de Advertising
Software, es decir, programas que muestran anuncios que sin darse cuenta
el usuario, se instala con o sin permiso. Son utilizados para publicitar pro-
ductos no pedidos; algunos cambian la pagina de inicio o de busqueda en
el navegador, recopilan informacion del usuario relativa a sus habitos y
formas de navegacion a través de Internet y la retransmiten a otra compu-
tadora. Algunos softwares como el Ad-Aware previenen los adware y ana-
lizan las cookies colocandolas en cuarentena y al final eliminandolas.

Adware

Es un programa que, sin consentimiento, utiliza el médem del usuario,
intentando marcar en lugar de la conexién habitual de Internet a un nu-
mero de teléfono con una tarifa especial, aplicandolo posteriormente en
el recibo telefonico para acumular cargos mediante la marcacion 900 o un

sitio FTP.

Dialer

Simplemente es un distractor cuyo Unico objetivo es cambiar o interrumpir
el comportamiento normal de la computadora, ademas de que hay algunas
herramientas que no se comportan como el virus, gusano o caballo de
Troya; son utilizadas para acceder a la computadora y ponerla en riesgo,
como los Hack Tools, Remote Access y Security Risks, que introducen espias
para obtener claves, pulsaciones en el teclado o amenazar la informacién

de las maquinas.

Joke Program

Son aquellos que s6lo existen de nombre y creados por la publicidad; fun-
cionan especialmente para asustar a la gente y crear panico para generar
miles de correos electrénicos para recolectar direcciones y utilizarlos en
la mercadotecnia o para enviar spams. La lista de los virus falsos se obtie-
ne en las paginas Web de los antivirus.

Virus falsos
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Hasta el momento se han registrado virus, gusanos, caballos de Troya y macros, como los agreso-
res que afectan en menor o mayor medida a las computadoras; algunos otros inicamente deam-
bulan por la computadora molestando con su presencia; otros, como las cookies, son mas o menos
inofensivos.

1.12 Definir los conceptos de virus y software antivirus
Medidas de prevencion de virus

Hay varios tipos de software dafiino que puede contraerse en varias formas; eso hace necesario
proteger a la computadora.

¢Sabias que, ademas de un buen antivirus puedes prevenir el ataque con una buena actitud?

El contagio se debe principalmente a que no se tiene cultura de prevencion. Las estadisticas
indican que en los dltimos cuatro o cinco afios han aumentado los ataques informaticos. Los
atacantes encuentran la forma de burlar los sistemas de seguridad. En 1999, se tenian diez avisos
semanales; para 2003 aumentaron a 51. Esto no se debe a la mala calidad o errores dentro de la
programacion, sino a dos razones principales:
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La primera es que el software tiene cierto grado de vulnerabilidad: puertas traseras, defectos
en la arquitectura de seguridad o, simplemente, funciones habilitadas con fines constructivos que
los disenadores de software dafiino aprovechan para sus fines.

La segunda razon es que los virus atacan utilizando las variables globales, que son niimeros
que pasan de una ventana a otra, de manera que el virus puede detectar a la variable al momento
de pasar de una ventana a otra, la atrapan y se disfrazan de la variable capturada, se introducen en
el mismo programa y lo infectan.

Los ataques no muestran una disminucién considerable y lo demuestra el hecho de que en
2002 se publicaron 81% de vulnerabilidades y para el afio 2003 se llegé inicamente al 80%.

Desgraciadamente los parches o pequerios codigos que se insertan en el programa principal para
subsanar el error encontrado en el sistema tardan mucho en llegar. Un buen ejemplo es el caso
de Internet Explorer: para 2003 se tenfan 54 vulnerabilidades y en el transcurso del afio 2004 se
documentaron 43. Esto indica la poca efectividad para reparar o mejorar el programa.

El periodo entre la publicacion de una vulnerabilidad y un ataque en un futuro se reducira
hasta llegar al llamado dia cero, la capacidad de respuesta del sector informatico sera cada vez
mas dificil, aunque han reducido el tiempo de respuesta, tal vez no logren responder a tiempo
siempre.

Algunos agentes infecciosos como los llamados gusanos furtivos: se mantienen en la red casi
imperceptibles, han atacado a mas de 10000000 de equipos y pueden ser actualizados de forma
remota indefinidamente.
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Definicidén de antivirus

¢Qué antivirus tiene tu computadora?

¢Qué tan efectivo es el antivirus que tienes instalado en tu computadora?

Segun la empresa pandaSoftware los antivirus son: "Todos aquellos programas que permiten ana-
lizar la memoria, las unidades de disco y otros elementos de un ordenador, en busca de virus”; la
forma de detectar al intruso en forma heuristica es: realizar comparaciones de los archivos para
detectar actividades sospechosas propias de los virus, como la escritura del sector maestro de un
disco duro, los cambios realizados sobre archivos de sistema o la ejecuciéon de una macro en los
programas de Microsoft; en los correos electronicos se verifica los mensajes en busca de claves co-
nocidas tipicas de spam. El motor antispam utiliza los resultados para asignar un valor de manera
parcial, y el sistema determina las acciones a seguir con el mensaje de correo.

La inspeccién del mensaje ocurre en el momento que el servidor recibe el comando EOD (del
inglés: End of Data, es decir Fin de Informacién), el cual es enviado por un protocolo de comuni-
cacion. Inmediatamente después de haber examinado el mensaje, el EOD permite un rechazo de
un mensaje mostrando un mensaje de error (550). Este proceso ocurre antes de aceptar el envio.
El motor antispam no examina archivos adjuntos o anexos. Al final de la deteccion el antivirus
realiza una negociacion con el virus para que no se propague manteniéndolo en cuarentena.

Un antivirus es un software que protege al equipo contra la entrada de virus y posibilita al usua-
rio para limpiar la computadora si un virus registrado en la lista de deteccion del antivirus ya ha
entrado. Para que un anivirus sea confiable, es necesario actualizarlo periédicamente para que
pueda reconocer a los virus nuevos que se van poniendo en circulacion.
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Antivirus de uso comun, caracteristicas y funcionamiento

¢Cada cuando se actualiza tu antivirus?

¢Cuadles son las principales caracteristicas de un antivirus?

La siguiente actividad es conocer y utilizar las paginas de los antivirus para ubicar rapidamente
la lista de los agresores mas recientes, utiliza un buscador y selecciona el antivirus que mas te
llame la atencion, desarrolla una encuesta para saber qué pagina ofreci6 informacion clara y facil
de manejar. Es muy importante, ya que es la base para seleccionar un antivirus e instalarlo en la
computadora y, en caso de emergencia saber ubicar pronto las ayudas en linea.

De la lista de virus presentada, selecciona uno y busca una solucién o un software para eliminar
dicho virus. Es decir, las empresas dedicadas a eliminar agresores publican cémo eliminar un vi-
rus, son instrucciones claras que indican paso a paso la manera de borrarlo de forma manual. En
otras ocasiones desarrollan un software que automaticamente detecta el virus y lo destruye, pero
hay que instalarlo en la computadora.
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Los antivirus publican en Internet la manera de eliminar los virus de forma manual; hay que se-
guir las indicaciones que estan en la pagina, sélo ten cuidado porque, en ocasiones, esta operacién
implica modificar el registro.

Uso de antivirus

¢Controlas ta al antivirus o se actualiza automaticamente?

¢Cuadles son los pasos que se deben seguir para detectar un virus?

Los desarrolladores de antivirus evalian las amenazas informaticas y las clasifican en categorias
de riesgo claramente definidas para los usuarios informaticos. Para determinar el nivel de grave-
dad, se analizan tres componentes de las amenazas:

¢ La extension en la que un programa malicioso esta en estado salvaje.
¢ El dafio que ocasiona un programa malicioso cuando se encuentra.

¢ La velocidad a la que se propaga el programa malicioso.

A continuacién la tabla 1.11 describe los detalles técnicos de algunos virus:
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Tabla 1.11
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Sin duda alguna siempre existird alguien que use su ingenio para desarrollar un virus lo suficien-
temente agresivo como para que el ataque tenga graves consecuencias, la pregunta seria: ;qué los
motiva para intentar danar?
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1.13 Describe el proceso para detectar y eliminar software dafiino

Seguridad de la informacion

¢Qué medidas tomas para que tu computadora esté segura?

¢Cuantas medidas conoces para proteger a tu equipo?

Los danos que un virus puede producir son de varios tipos y de distintas extensiones: desde la
simple molestia de una pantalla que aparece y desaparece, hasta la eliminacion de los archivos del
disco duro, pasando por la infeccion de otras computadoras a través de los mensajes que salgan de
una ya infectada. Es una buena medida precautoria estar consciente de la calidad de la organiza-
cién de los datos en una computadora.

En esta actividad sera necesario realizar una auditoria a la computadora, para reconocer la distribu-
cién de los archivos y su importancia, si se guardan en forma ordenada o se mantienen en una sola
carpeta. Es importante observar que los archivos estén guardados segiin su prioridad en un lugar
definido para que sea posible realizar respaldos rapidos y periédicos para no perder informacion en
caso de infeccion.

Otra cuestion importante es conservar a la mano y de forma organizada los discos de instala-
cion de todo el software de la computadora, incluyendo el que venia instalado de fabrica. Ademas,
debe contarse con archivos de respaldo recientes de los archivos de trabajo. En el peor de los casos
(que se borre el disco duro de la maquina), siempre puede reconstituirse la informacion casi sin
pérdida si se cuenta con los elementos descritos.
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El lenguaje que utilizamos y la forma de pensar sobre los cdigos maliciosos han cambiado
significativamente en los Gltimos afios. Las actuales amenazas de c6digos maliciosos son por lo
general sinénimo de vulnerabilidades de software. Si analizamos el panorama actual de las ame-
nazas entenderemos por qué es necesario crear una estrategia integral de seguridad que incluya
algunos elementos importantes para proteger el equipo:

1. Actualiza: Es conveniente que por lo menos cada quince dias actualices las definiciones de
virus del software antivirus o preparalo para que la actualizacion se lleve a cabo automati-
camente.

2. Alertar: La mejor forma de proteger a las computadoras conectadas en red de una amenaza
es saber sobre la amenaza y la vulnerabilidad antes de un ataque. Un sistema en el ciberes-
pacio debe producir una alerta temprana contra los ataques. También debes proporcionar
informacion ttil en la toma de decisiones sobre la forma de proteger el entorno del ataque
inminente. Muchas empresas que desarrollan software antivirus publican las alertas y las
acciones que se deben lleva a cabo.

3. Proteger: Lo ideal seria contar con un sistema integral que cubra cualquier posibilidad de
infeccién por virus o pérdida de informacién por fallos o accidentes. Sin embargo, un siste-
ma tal es costoso y su instalacion requiere conocimientos especializados.

4. Responder: Un plan de respuesta eficaz comienza con un sistema inteligente sobre el ata-
que, asi como medidas preventivas para controlarlo e informacién detallada sobre la forma
de reparar los danos. También es esencial brindar soporte las 24 horas a los productos de
seguridad cruciales, como las actualizaciones automaticas de las normas de la firewall, las
definiciones de virus y las firmas de deteccién de intrusos.

5. Administrar: Significa correlacionar rapidamente la informacion generada por las solu-
ciones de seguridad, simplificarla y dar prioridad a las medidas correctivas necesarias. La
administracién puede ser un desafio, especialmente en los entornos que tienen productos
dispares de mudltiples proveedores donde cada dispositivo genera desbordamientos de da-
tos.

6. Actualiza los parches: La mayoria de amenazas combinadas se basa en vulnerabilidades
conocidas. Actualiza el sistema operativo, aplicaciones y productos de seguridad con los
altimos parches de seguridad para sellar muchas puertas abiertas que las amenazas combi-
nadas han usado para difundirse.

7. Elimina los servicios innecesarios: Las organizaciones deben establecer cudles servicios
realmente se requieren y eliminar los innecesarios. La eliminacién de los servicios inne-
cesarios reduce de forma considerable la vulnerabilidad del sistema. Por ejemplo, no hay
razon de ejecutar un servidor Windows NT con un servidor destinado a la gestion de paginas
y portales web IIS (Internet Information Server) en un equipo de escritorio de un empleado;
la eliminacion de los IIS de las computadoras de escritorio preventivamente anulara los
ataques que estan diseflados para aprovechar estas vulnerabilidades.

8. Siempre ten precaucion: no aceptes las ofertas para comprar software de marca que no apa-
renta ser de una tienda reconocida o un distribuidor legitimo. Averigua en el mismo sitio
legitimo del desarrollador si el que vende el producto esta certificado.
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. No hagas clic en los botones “Si, acepto”: Antes de instalar en la computadora freeware,

lee cada acuerdo de licencia cuidadosamente y busca el lenguaje pertinente a la actividad
de spyware.

Utiliza sélo sitios de descarga confiables: algunos de los cuales ahora indican los pro-
ductos freeware que tienen un componente spyware. Protege tu privacidad y evita que te
engafien con spam.

No descargues programas de sitios Web: no descargues programas o software de Internet
si no conoces la fuente. Si lo debes hacer, descarga el archivo a una carpeta aparte en el
disco duro y analizalo con el software antivirus antes de ejecutarlo.

Sé precavido con los programas que muestran anuncios en los navegadores de Internet:
Muchos programas de spyware te rastrean segiin las respuestas que ofreces a estos anuncios
y tu presencia se identifica con banderas. Podrias instalar un spyware cuando descargues
freeware a través de los anuncios en una interfaz de usuario del programa o navegador.

Sé selectivo sobre lo que instalas en tu computadora: Si no tienes razones para confiar en
la compania que ofrece freeware, somételos a un escrutinio mayor. Visita su sitio Web para
saber sobre las personas que estan detras de la tecnologia y sobre la tecnologia misma.

Ten cuidado con las tiendas cibernéticas: Si te han referido a una tienda cibernética para
comprar algin producto, utiliza los motores de biisqueda del desarrollador para verificar
que la oferta viene de parte de una tienda o distribuidor autorizado.

Nunca proporciones los detalles de tu tarjeta de crédito, u otros datos personales en una
pagina Web que no utiliza tecnologia de seguridad. (Las paginas seguras contienen un
icono de un candado cerrado o una caja en amarillo; debe aparecer en la barra de estatus
situado en la parte inferior de su navegador de Internet.).

Informa via correo electrénico: si recibes promociones sobre algiin producto del cual
sospechas que pueda ser spam escribe en la siguiente direccién: webmaster@bsa.org o
comunicate a las oficinas del Business Software Alliance para informarles si sospechas
que estan vendiendo productos pirateados. (Visita la pagina de la BSA para conseguir los
nameros de contacto: www.bsa.org/mexico/.

Utiliza software disefiado para filtrar o bloquear spam: algunos navegadores incluyen
el antispam como Mozilla Firefox; detiene los pop-ups o ventanas que se abren en forma
automadtica cuando navegas por Internet o configura tu correo electrénico para detener
los anuncios no deseados.

No utilices tu correo electrénico principal para registrarte en linea o en paginas de comercio
electronico. Utiliza un servicio de correo gratuito para cuando deseas hacer alguna transac-
cion en Internet o compartirlo al pablico.

No reenvies correo de cadenas (“chain email”): Los correos de cadena son considerados
spam. No son solicitados por los recipientes, pueden estorbar el buen funcionamiento de
los servidores de correo y disminuyen la velocidad del acceso a Internet.
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20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

No escribas tu direccién de correo electrénico via salones de chat (“chat rooms”), men-
sajes instantaneos (“instant messages”), grupos de noticias (“newsgroups”) u otros foros
publicos.

Examina tu correo electronico: No abras correo electronico de una fuente desconocida.
Mantén a la mano una lista de tus contactos si es que tienes un directorio muy grande y
no puedes recordar todos los datos de los contactos.

Sélo abre los archivos adjuntos esperados: Idealmente abre s6lo archivos adjuntos de
una fuente confiable y expléralos con el programa antivirus antes de abrirlos. Si recibes
un archivo adjunto no solicitado, preguntate si el archivo parece inusual o si proviene de
alguien que no conoces. Recuerda que el gusano “I LOVEYOU” utilizé el directorio de las
personas para enviarlo a los amigos. Si recibes un archivo adjunto extrano de alguien en
quien confias, llamalo para confirmar si el archivo fue enviado deliberadamente. Verifica
las extensiones, ya que es facil conocer los archivos que por lo comun recibes como Micro-
soft Word con extension (doc), Microsoft Excel (xIs), Adobe Acrobat (pdf), Presentaciones
de OpenOffice (sxi), etcétera.

No abras archivos adjuntos automaticamente: Asegtrate de que tu programa de correo
electrénico no descargue de forma automética los archivos adjuntos para examinarlos
y explorarlos antes de ejecutarlos. Consulta las opciones de seguridad o el mena de
preferencias de tu programa de correo electrénico y sigue las instrucciones para hacer
los cambios pertinentes.

Establece contraseiias fuertes: El uso de contrasefias fuertes implementadas a través de
la evaluacién frecuente y consistente de las vulnerabilidades puede ayudar a reducir el
ataque mds comun: ataques a contrasefias por la fuerza. Las contrasefias deben escogerse
al azar y no deben ser nombres o fechas importantes. Una buena contrasefia tendra por lo
menos ocho caracteres que incluyan tanto letras como nimeros. Es conveniente estable-
cer como politica los cambios frecuentes de contrasefas, ya que reduce el riesgo de una
violacién a los sistemas.

No permitas cuentas sin contrasefia: Si eres administrador del sistema, repasa este
hecho periédicamente auditando a las maquinas y a los usuarios.

No mantengas las contrasefias estindares del sistema: Por ejemplo, cambiar las cuentas
de Administrador, Root, System, Test, Demo, Guest, InetUser, etcétera.

Nunca compartas la contrasefia: Si es muy necesario, cimbiala inmediatamente después
de que el otro usuario haya terminado de utilizar la cuenta.

No escribas la contrasefia en ningiin sitio: Si te inscribes en algiin club a través de Inter-
net, utiliza una contrasena distinta a la que usa para acceder al correo electrénico.

No teclées la contrasefia si hay alguien observando: Es una norma ticita de buen usuario
no mirar el teclado mientras alguien teclea su contraseia.
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30. No envies la contrasefia por correo electrénico, ni la menciones en una conversacién. Si
se debe mencionar no lo hagas de manera explicita diciendo: “mi clave es...”.

31. No mantengas una contrasefia indefinidamente: Cambiala con regularidad. Disp6n de
una lista de contrasefias que puedan usarse ciclicamente (por lo menos cinco).

Es conveniente capacitar a todas las personas para que no se contaminen las computadoras con
los virus; es necesario realizar campafias para que los usuarios estén al tanto en cuanto al tipo de
informacién que se envia.

Importancia

Es necesario proceder con cautela para evitar el robo de informacion o la entrada de software
dafiino a una computadora.

¢Cuantas contrasenas utilizas en Internet? ;Tu clave es lo suficientemente segura como para no
ser descifrada?
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La contrasefia o password es un conjunto de caracteres que permiten utilizar un software, es una llave
de inicio para trabajar en un sistema restringido para un grupo de usuarios especificos, una firma
electronica que valida el sistema cotejandola en una base de datos.

En Internet se utilizan con mucha frecuencia en los correos electrénicos, grupos de trabajo,
paginas personalizadas en busca de amigos, Messenger, etcétera. Por lo general utilizamos la
misma contrasefia para acceder a varios sistemas porque es dificil conservar demasiadas claves
en memoria; sin embargo, al crear la contrasefa debes tener en mente que tiene que ser contra
hackers. Esto se debe a que una contrasena mal disenada se puede descifrar facilmente por medio
de un software que contiene un diccionario con millones de palabras; por ejemplo, si tu nombre
es José, tienes 23 afios y tienes una novia llamada Roxana es probable que tu contrasefia sea
“jesus_23" 0 “roxy_jose” o “rojo_23".

Con la potencia de computo necesaria, cierta cantidad de pacienciay muchos conocimientos, al-
guien interesado en irrumpir en algtn sistema puede descifrar la contrasena de acceso. Aunque esto
requiere muchos recursosy, en ocasiones, de bastante tiempo, lo mejor es emplear contraserfias bien
construidas, en donde se mezclen letras con nimeros, se empleen mas de ocho o diez caracteres ynose
incluyan datos obvios como el nombre de la novia, la fecha de nacimiento o nombres famosos
relacionados con la actividad realizada en un centro de trabajo (Einstein debe ser una constrasefia
comun en un laboratorio de fisica, por ejemplo). También se recomienda:

¢ En caso de que el sistema lo permita, mezclar mayudsculas y mindsculas (y recordar después
la forma exacta en que escribimos por primera vez la contrasefia).

¢ Si se utilizan varias maquinas, cada una debe tener diferente clave. Para recordar todas, es muy
atil tener una principal y hacer algunas variaciones para crear el resto. El propoésito es que si
descubre una contrasefia, las otras estén seguras.

® Deben ser faciles de recordar para no tener que escribirlas.

¢ Cambiar la contrasena con frecuencia; para que sea facil de recordar, puede incluir una fecha
en formato corto.

¢ Nunca enviar una contrasefia por correo electrénico.

Contraseifias en los sistemas

Muchos sistemas incorporan algunos requerimientos de seguridad para proteccion, que obliga al
cambio periddico y verifica el nivel de dificultad. Entre ellas podemos citar las siguientes:

1. Namero de intentos limitado: Tras un niimero de intentos fallidos, pueden tomarse distin-
tas medidas:

a) Obligar a reescribir el nombre de usuario (lo mas comuin), borrando la contrasefia que se
escribid.

b) Bloquear el acceso durante un tiempo. Dando aviso al usuario que la contrasefia no va a
poder ser introducida en un periodo determinado, y que necesita asistencia de un admi-
nistrador para tener acceso.

¢) Enviar un mensaje al administrador y/o mantener un registro que contenga las activida-
des de cada maquina por cada uno de los intentos.
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2. Longitud minima. Las contrasefnas deben tener un niimero minimo de caracteres.

3. Restricciones de formato. Las contrasefas deben combinar un minimo de letras y ndme-
ros, no pueden contener el nombre del usuario ni espacios en blanco.

4. Envejecimiento y expiracion de contrasefias. Cada cierto tiempo se fuerza a cambiar la
contrasefia obligando a no repetir la anterior y mantener un periodo forzoso entre cambios,
para evitar cambios inmediatos y repeticion de la anterior.

5. Ataque preventivo. Muchos administradores utilizan crackeadores para intentar atacar las
contrasefias de su propio sistema en busca de debilidades.

La importancia de desarrollar una clave impenetrable radica en hacer mucho mas segura la infor-
macién que se mantiene en Internet. Es posible que haya quien intente descifrar la contrasena,
pero si se tiene el cuidado suficiente, le costard mucho mas trabajo.
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Respaldos de informacion

Es importante asegurarse de que, en caso de pérdida, es posible recuperar la informacién de al-
guna otra fuente.

¢Por qué medio realizas tus respaldos? ¢Tu antivirus realiza respaldos y/o recuperaciones?

Algunos antivirus realizan respaldos en discos extraibles para recuperarlos en el momento en que
suceda un accidente con la computadora; ya sea que un virus ataque y destruya toda la informa-
cién, haya un corte de energia eléctrica o un salto de corriente que afecte a la maquina.

Cabe aclarar que al comprar una computadora de marca conocida, el equipo viene con una serie
de discos para recuperar el software, aunque quedaria tal y como te la entregaron: sin los archivos
que hayas creado y almacenado, por tanto es conveniente realizar respaldos periédicos en la forma
en que mas te convenga, ya sea por disco duro extraible, CD regrabable u otro medio en el que man-
tengas tu informacion fuera de la computadora.

Verifica los beneficios que tienen los antivirus, para que veas cudl te conviene instalar, realiza un
reporte y auxiliate de la pagina de la Profeco en donde encontraras un estudio serio acerca de los
antivirus que se venden en el mercado.

Es recomendable adquirir la costumbre de hacer respaldos de la informacién periédicamente.
Busca un medio en el que contengas la informacion fuera de la computadora para evitar perderla;
investiga cudl es el antivirus que te ofrece los mejores beneficios y no olvides que no es recomen-
dable instalar dos antivirus, ya que el sistema funcionard con mucha lentitud.
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Proteccion de documentos

¢Conoces o has escuchado de los hackers?

¢Coémo te puedes proteger de los ataques de los hackers?

Los firewalls son un auxiliar para la proteccion de archivos y de la computadora en general. Per-
miten o niegan las transmisiones de una computadora a otra; la forma mdas comun de instalarlos
es entre la red de una compafiia e Internet. Puede consistir en un aparato (hardware) intermedia-
rio o un programa (software).

Un firewall o cortafuegos es el filtro que controla las comunicaciones que pasan de una red a
otra, verificando los archivos de entrada y salida, los servicios de la Web, los correos electrénicos
o conexiones via FTP (File Transfer Protocol). Para un excelente rendimiento hay que configurar
el firewall; es decir, aumentar o disminuir filtros con diferentes condiciones de comunicacion a
través de Internet. Algunas de ellas son las siguientes:

Investiga en Internet si existe un firewall gratuito; averigua sobre el nivel de seguridad que brinda
y, sobre todo, lee las politicas para instalarlo, para que no contenga un spyware.
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Nunca esta por demas aumentar la seguridad en los sistemas y menos escatimar si es tu informa-
cion la que esta en juego, asi que hay que buscar todas las herramientas necesarias para proteger
tu equipo. Un ejemplo es la barra antispam que ofrece Google o Yahoo, la cual evita que se abran
las ventanas no permitidas en el navegador. Otros navegadores, como Firefox, ya cuentan con su
propia proteccidn.
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Define lo que es un virus.

¢Cudles son las medidas que tomas para evitar que a tu computadora la dafie un troyano?

Todos identificamos perfectamente un virus en nuestra computadora, porque el comportamiento
del equipo comienza a variar o a tener un mal o extrafo funcionamiento.

La variedad de software dafino se crea para hacer estragos en los equipos de cémputo, donde
afecta sobre todo al software de diferentes maneras; por ejemplo, un virus comun posee variedades
que atacan diferentes dreas del equipo; entre otros esta el que elimina archivos .com y .exe. Cabe
mencionar residen en la memoria, pero que cuando un archivo nuevo se abre dicha accién hara
que la infeccién sea inmediata.

En el momento de abrir un disco, la computadora comienza a leer el software contendido en
éste, con lo que de inmediato el virus de arranque se copia en el disco y se mantiene en espera
de que sea leido el contenido de nuevo, lo que ocurre en el momento cuando se arranca la com-
putadora la siguiente vez, ocasién que aprovecha para infectar los discos que se introduzcan en
el lector Optico; algunos infectan de manera directa el disco duro, lo que no permite encender el
equipo.

Los virus multiples son una combinacién de los anteriores: éstos atacan tanto sectores de
arranque como archivos, pero también estan los virus macros, que se pueden ubicar facilmente en
el espacio de programacién de Microsoft Excel, Microsoft Word, Microsoft Power Point y Micro-
soft Access, desde donde llegan a afectar archivos ejecutables fuera de los mencionados.

La lista la alargan los troyanos, que son archivos que se presentan como archivos inofensivos
adjuntos al correo electrénico y se activan al intentar abrir los mensajes; aunque no se replican
por si mismos, llegan a robar o desaparecer datos.

Los gusanos son otros archivos que son capaces de autoenviarse para atacar o dafar varias
computadoras; éstos infectan archivos de Microsoft Word o Microsoft Excel. Son muy parecidos
a los virus macro.

Malware es una categoria que no dafia al equipo, porque es el contenedor de virus, gusanos y
troyanos. Este programa es esparcido mediante herramientas o transportado por el mismo gusano.

Para no dejar de hablar de las amenazas existentes, mencionaremos de igual manera el spyware,
es un software que es insertado en las computadoras mediante software que sirve para descargar
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musica, videos, etcétera. Su mision radica en obtener informacién como nombre de los usuarios,
namero de usuarios, claves, archivos, etcétera; ademas, monitorea el comportamiento del usuario
cuando navega por Internet.

Luego de la descripcion de cada una de las amenazas, encuentra por ti mismo las caracteristicas
del software dafiino.

¢Cual es el nombre de tu antivirus y qué caracteristicas posee para detectar un virus?

¢En donde encontrarias ayuda si tu antivirus no de ayuda a detectar un software danino?

Por fortuna hay paginas en las cuales es posible encontrar ayuda, asi como un compendio bastan-
te extenso sobre como eliminar software dafino. Es imposible conocer los miles de virus que se
mueven en el ciberespacio, pero si buscas informacion valiosa que te permita saber los nombres
y los comportamientos de los diversos virus, visita las paginas de ayuda; localizaras el Adware, un
software que se instala en tu computadora y hace que se active publicidad sin tu consentimiento.
Este te informara sobre 463 formas en las que tu equipo puede ser dafiado. Inclusive, dicta algu-
nas reglas para protegerte de los virus, ademas de que utiliza vinculos para conocer la informa-
cién completa de lo que ofrecen los proveedores de antivirus.
http://servicel.symantec.com/SUPPORT/INTER/navintl.nsf/0/b9e8023ba87958bc88256ace005bd
92a?OpenDocument&seg=ag&lg=es&ct=mx

Si el comportamiento de la computadora es anormal o si el mismo antivirus detecta un
software maligno, deberds seguir ciertos pasos para eliminarlo. Por otro lado, para saber si
en la computadora no hay antivirus, descarga SUPERAntiSpyware de manera gratuita, el cual
te servird para detectar los spyware. Busca las instrucciones de instalacion y uso para que lo
expongas en clase.
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1.14 Reconoce la importancia de la actualizaciéon del software antivirus

¢Después de lo descrito sigue sin interesarte actualizar tu antivirus o activar alguno en tu
equipo?

(El antivirus que tiene tu maquina es software pirata?

Es una realidad que en México no se compran antivirus de manera regular, ya que adquirirlos esta
fuera del alcance del bolsillo de la mayoria. Ante tal situacién, no como una manera de promover
la pirateria, es importante que sepas que hay antivirus gratuitos en Internet, los cuales puedes ba-
jar a tu computador, pero antes lee las advertencias y conoce las politicas para poder utilizarlos.

No es posible recomendar un antivirus especifico, pues cada persona tiene una percepcion dis-
tinta de las cosas. Es mucho mas facil que el usuario navegue por Internet, busque informacién
sobre las caracteristicas del software libre, o freeware, e instale el que mas le agrade. Al paso del
tiempo podra desinstalarlo e instalar uno nuevo, hasta que encuentre alguno que cumpla con sus
expectativas sin gastar mucho dinero. Hay que tener cuidado al bajarlo, pues debe in acompafado
siempre de un firewall, que es una pared de ceros y unos que protege de los intrusos que preten-
den penetrar en los equipos y hurgar entre los archivos.

Es necesario que sepas que los proveedores de este tipo de software ofrecen formas de actualizarlo
para que el sistema esté de manera permanente protegiendo tu computadora.
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Actividades de cierre

En este momento te presentamos una ribrica (escala con niveles de desempefio), para que puedas determinar con
bastante exactitud, cémo has realizado la estructura del portafolios.

ASPECTOS

Escribi correcta-
mente mi nom-
bre.

No escribi mi
nombre, lo olvidé.

2

Escribi mi nom-
bre; pero olvidé
los apellidos.
Puede que no
esté bien escrito.

3

Escribi mi nom-
bre; pero sola-
mente uno de mis
apellidos. Puede
que no esté bien
escrito.

4L

Escribi ni nombre
completo; pero
quiza tenga erro-
res en su escri-
tura.

He escrito mi
nombre completo
y sin errores de
ningun tipo. iQué
maravilla!

~

Disefié correcta-
mente las carpe-
tas por asigna-
tura.

Realicé el disefio
deentre 1y 3
carpetas de las
asignaturas. Pue-
de que presenten
errores ortogra-
ficos.

Realicé el disefio
de entre 4y 6
carpetas de las
asignaturas. Pue-
de que presenten
errores ortogra-
ficos.

Solamente me ha
faltado disefiar
una carpeta para
alguna asigna-
tura; pero tengo
errores ortogra-
ficos.

He disefiado to-
das las carpetas;
pero detecto
algun error orto-
gréfico.

He disefiado to-
das las carpetas
y sin errores de
ningun tipo.

Estructuré sub-
carpetas con sus
respectivos blo-
ques.

Solo he creado 1
carpeta para los
bloques.

He creado casi
50% de los blo-
ques.

He creado 70%
de los bloques.

He creado 90%
de los bloques.
Solamente me

ha faltado una

carpeta.

He creado 90%
de los bloques.
No me ha faltado
ni una carpeta.

Apliqué medidas
de prevencion de
software dafino.

No aplico medi-
das de seguridad.
Pienso que no
hay problema.

Aplico alguna
medida, no le doy
mucha importan-
cia a este aspec-
to. Las maquinas
son reparadas
por la escuela.

Soy consciente
de que debo
aplicar medidas
de seguridad;
pero en algunas
ocasiones no lo
realizo.

Es rara la vez que
no aplico las me-
didas de seguri-
dad. Considero
esta actividad de
suma importan-
cia.

Aplico la totali-
dad de las medi-
das que conside-
ro debo llevar a
cabo.







¢ Reconoce la naturaleza, la funcién y las oportunidades que
ofrecen las TIC en situaciones cotidianas y escolares.

¢ Conoce los cambios recientes que han sufrido las TIC y su
efecto en los ambitos personal, del trabajo y social.

e Comprende las posibilidades que ofrecen las TIC como una
herramienta de apoyo a la creatividad y la innovacion.

e Establece el tipo de informacion que requiere, asi como sus
fuentes y posibilidades de localizacion a través de las TIC.

e Describe las caracteristicas de la informacion que se desea
localizar en los recursos electronicos.

¢ Enuncia criterios de seleccion de informacion, a través de
las TIC.

e Reconoce las oportunidades de educacion y formacion dis-
ponibles mediante el empleo de las TIC.

¢ Enuncia las caracteristicas de la educacion en linea.
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BLOQUE II

Utiliza las tecnologias de informacion y comunicacion
Unidades de competencia
Emplea las TIC’S para aprender a incrementar sus posibilidades de formacion, al buscar, obtener, procesar y comunicar
informacion para transformarla en conocimiento y usarla en el contexto cotidiano y escolar.
Atributos de las competencias genéricas
I.I Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.
1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.
4.| Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o graficas.
4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos
contribuye al alcance de un objetivo.

5.2 Ordena informacion de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar e interpretar informacion.

6.1 Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propésito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo
a su relevancia y confiabilidad.

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
7.1 Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.
7.3 Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de
accion con pasos especificos.

8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de
distintos equipos de trabajo.
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Actividades de inicio

Continuando en esta aventura fascinante del uso de las Tecnologias de la Infformacion y la Comunicacion,ahora crearemos
un curso en linea con los elementos a integrar serdn de un tema correspondiente a las asignaturas que actualmente
estés cursando o bien, de las estrategias didacticas™.

El trabajo se realizara en equipo con integrantes de tres compafieros. Luego, invitards mediante el correo electrénico, al
maestro y dos compafieros del grupo para que participen en el curso.

Revisemos el tutorial para crear un blog en la pagina: www.blogger.com

El blog debera contener los siguientes elementos:

Foros: Aqui podras hacer comentarios de tus comparieros acerca de los temas publicados.
Correo electronico: Crearlo y utilizarlo, para invitar a participar a tu maestro y compaiieros en el curso.

Busqueda de informacion: En este apartado analizaras articulos publicados en Internet, temas que correspondan
al curso que fuiste invitado, para complementarlo. Mismos que seran almacenados en tu portafolio de evidencias.

*Estrategias didacticas

Ensayo Cuadros Sintesis Estudio de caso
sinopticos
Mapas Anédlisis Mapas mentales | Mesa redonda

conceptuales

Debates Resumen Analogias Mapa mental

-
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2.1 Reconoce la naturaleza, la funcion y las oportunidades
que ofrecen las TIC en situaciones cotidianas y escolares

Internet es una enorme red de computadoras, la mas grande del mundo y estd abierta a todo el
publico, mediante un médico pago, para poder tener acceso a Internet.
¢Cuantas veces a la semana utilizas Internet?, ;a qué paginas entras preferentemente?

Sabias que Internet es una red tipo WAN con un modelo de referencia OSI.

Cuando una serie de LAN se encuentran muy dispersas geograficamente y no sea practico enla-
zarlas a velocidades de LAN, entonces es hora de construir una WAN (red de area amplia). Las
WAN son LAN dispersas geograficamente y conectadas entre si a través de lineas telefénicas de
alta velocidad.

El acceso a los recursos de una WAN con frecuencia se encuentra limitado por la velocidad de
la linea telefénica. Las WAN a menudo se construyen cuando es importante que todos los usuarios
tengan la capacidad de acceder a informacion comun, como bases de datos de productos o archi-
vos bancarios de los cajeros automaticos.

Un ejemplo de este tipo de redes es Internet, a medida que la popularidad de Internet ha au-
mentado, se ha convertido en una guia para los disefiadores de redes de todas partes. Internet, a
diferencia de muchas redes pequefias, estd basada en estindares establecidos por comités y por
consenso comun.

Durante la década de 1980, un grupo llamado OSI (Interconexion de Sistemas Abiertos), inten-
t6 crear una disposicion logica de las diferentes partes que conforman una red. En el largo plazo,
sus esfuerzos fueron indtiles (practicamente nadie opera de acuerdo con los protocolos de OSI),
pero crearon un modelo grandioso para explicar como debe trabajar una red. Al modelo se le llama
modelo de las siete capas de OSI, y es la base firme de la teoria de la conectividad de redes.

Correo electrénico

Todos los dias millones de personas lanzan sus mensajes de correo electrénico alrededor del mun-
do, desde nifios de escuela que se ponen en contacto con sus amigos, hasta empresarios que se
comunican con sus colegas y clientes.

La mayoria de los mensajes de correo electrénico constan sélo de texto, pero si sabes utilizar
el sistema también puedes enviar archivos de computadora: imagenes, hojas de calculo, textos, ar-
chivos de autoedicién e incluso sonidos. Para comunicarte con otros usuarios a través de Internet
puedes utilizar el correo electrénico, que es un programa que utiliza una cuenta de acceso a este
servicio muy facil de obtener. En dicho programa escribes los mensajes o seleccionas los archivos
que le vas a mandar a otra persona. El servicio toma una copia del archivo a enviar, en algunos
casos verifica que no contenga virus, y envia el mensaje al destinatario. Existen varios tipos de
envio de correo, entre los cuales estan los siguientes:
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1. Los correos llegan al servidor de la empresa, universidad, etcétera, y se conservan durante
un periodo determinado por el administrador. Cuando dicho periodo finaliza, los correos
se eliminan, aunque en ocasiones se realizan respaldos periédicos (diarios, semanales o
mensuales).

2. El sistema mas popular es el que mantiene el correo en servidores externos. Se contrata
determinado espacio en una cuenta (servidor), y si el usuario no revisa su correo periddi-
camente y éste sobrepasa el espacio contratado (se llena), el servidor no permite el paso de
mas archivos, los cuales se pierden.

3. El correo se mantiene en servidores externos. Para verlos se abre un software previamente
instalado en la maquina del cliente, el cual muestra los archivos recibidos y los aloja en
un espacio asignado dentro de la maquina del cliente, por lo que el limite de espacio es el
disponible en su maquina.

La estructura de las cuentas de correo electrénico es la siguiente: nombre de usuario, por ejem-
plo miguelgutierrez, seguido de una arroba (@), el nombre de quien ofrece el servicio, por ejemplo
hotmail, y por tltimo la extensién del tipo de servicio que ofrece, por ejemplo com, de comercial.
Si el usuario tiene contratada la cuenta como JOSE@HOTMAIL.COM, y ti envias el correo como
jose@hotmail.com, el sistema lo reconocera de igual forma jInténtalo! Puedes tener las cuentas
que quieras, siempre y cuando las uses, ya que por lo general las compaiiias que proporcionan este
servicio estan tan saturadas que tienen algunas reglas para eliminar las cuentas en desuso.

Partes del correo, crear cuentas, enviar y recibir correo

¢Tienes una cuenta de correo electrénico?

¢Has realizado un anélisis de todas las posibilidades que tiene tu pagina Web?

El correo electrénico es el sucesor del correo postal tradicional aunque con mucho mas ventajas
y una gran desventaja, no se pueden enviar paquetes, inicamente texto y archivos.

Vamos a iniciar desde obtener una cuenta de correo electrénico hasta enviar uno nuevo, aunque
no se puede mostrar todos los detalles, necesitas leer cada uno de los pasos e intuir los siguientes,
un ejemplo muy simple es el llenado de tus datos y no se va a explicar cudles son los datos que
debe de contener el formulario.
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Se selecciond el gmail para el ejercicio por ser muy sencillo el obtener una cuenta, figura 2.1;
y es muy parecido a otros correos electronicos, abre tu explorador de internet y selecciona la
direccion:
www.gmail.com
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Figura 2.1 Automaticamente te redireccionara a
la pagina principal.

Como es de suponer que no tienes cuenta, selecciona la opcion de crear una cuenta, figura 2.2,
llena todas las cajas de texto con los datos que se te piden.

Figura 2.2 Crear una cuenta.

Después de escribir el nombre de registro presiona el botén de comprobar disponibilidad y mos-
trara si no existe la cuenta, de lo contrario mostrara algunas sugerencias.

La opcién de Pregunta de seguridad es muy importante porque si se te olvida tu contrasefa
con una pregunta cotidiana puedes cambiar tus claves.

Inmediatamente aparecera una ventana de bienvenida, presiona el botén de Quiero acceder a
mi cuenta.
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Figura 2.3 Ventana de Bienvenida.
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En este tema tnicamente se va a comentar de como redactar un correo electrénico, figura 2.4,
que es seleccionando la opcion de Redactar, aparece una ventana para que puedas escribir a otra
persona que tenga una cuenta de correo electrénico, requiere de tres elementos importantes, a
quién va dirigido (correo electrénico) el asunto y el cuerpo de la carta, aunque se pueden enviar
archivos tnicamente seleccionando la opcién de adjuntar, aparecerd una ventana para navegar y
seleccionar un archivo, al terminar el llenado presiona el boton enviar, para este ejercicio envialo
a un companero y presiona la opcion Recibidos.

Fermm Uamrdsr Srcrs lwerorbier @
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Figura 2.4 Ventana para redactar un correo.

Volveras a la ventana principal para observar el correo del compariero que te lo envio.

Para conocer muchas mas opciones selecciona el boton de ayuda que se encuentra en la parte
superior derecha y te encontraras con grandes sorpresas ya que puedes observar tus correos desde
Outlook de Microsoft si es que lo tienes instalado o por medio de Thunderbird, que es un software
de descarga gratuita y lo puedes configurar mediante la opcion POP, de hecho puedes realizar
una investigacion y realizar una presentacion desde la instalaciéon del administrador de correos
(Thunderbird) hasta la conexién del correo electrénico previamente creado, la explicacion e ins-
talacion es muy sencilla, y con esta solucion en realidad guardas tus archivos directamente en la
computadora y nunca se llenara el correo electrénico.
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Conversacion en linea

En el ciberespacio hay muchos sistemas de conversacion (llamados a menudo por su nombre en
inglés, chat). Si envias un correo electrénico (email) tienes que esperar a que el receptor abra su
cuenta de correo, verifique si tiene mensajes y se dé cuenta de que ha recibido un correo. Pero
¢has escuchado hablar de la comunicacién en tiempo real?, sconoces el Messenger?

¢Cudles son los medios para comunicarse en tiempo real?

Chat

Los chats o salones de conversacién son un sistema en el que cualquier internauta (persona que
estd en linea) puede ver los mensajes escritos por €l o por otros. Algunas empresas lo ofrecen sin
instalarlo en el disco duro del cliente (para conversar en tiempo real). Con este sistema se abre
una ventana en donde los usuarios se identifican con un sobrenombre (nickname) y mantienen
platicas publicas o privadas (figura 2.5).

Describe las partes del chat, utiliza flechas para conectar las palabras de la columna del lado iz-
quierdo con los elementos de la figura 2.5 del lado derecho.
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1. Sobrenombres de
los usuarios

2. Conversaciones
3.Mensajes

4. Lugar donde
envias mensajes
a una persona en
especifico sin que
nadie mas vea la
conversacion

5. Lugar en donde
buscas a un usuario

6. Personalizacion
del lugar

7. Publicidad del
sitio
8. Lugar en donde

aparece tu nickna-
me

Messenger
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Figura 2.5 Ventana para conversar (chat).

Para comunicarse en tiempo real con otras personas sin utilizar el medio pablico, puedes utilizar
sistemas en linea; es decir, tienes que mantener una ventana con la linea de comunicacién abierta,
la cual contiene una lista de personas previamente registradas. Si las otras personas estan en linea
al mismo tiempo que td, pueden abrir una ventana para intercambiar mensajes en tiempo real.

Una de las ventajas de este sistema es que puedes enviar archivos de cualquier tamafio en car-
petas temporales. La desventaja es que, a diferencia del correo electrénico en el cual se revisan los
archivos recibidos antes de copiarlos en el disco duro, los sistemas de mensajeria instantdnea no
cuentan un programa de proteccién por lo que puede infectar su maquina con algin virus. Por
tanto, si vas a intercambiar archivos por este medio, es recomendable que lo hagas s6lo con per-
sonas en las que confies plenamente, o adquiere un antivirus para detectar cualquier anomalia.

Otras de las cualidades de la comunicacion instantanea es que los proveedores ofrecen en la
misma ventana la opcién de comunicarse por medio de voz simplemente presionando un boton
o convertirse en videoconferencia observando al interlocutor por medio de una webcam; desde
luego tu computadora debe tener altavoces, un micréfono y una webcam. Otra ventaja es que
la misma ventana se puede convertir en chat si invitas a mas de una persona a mantener una
conversacion en tiempo real simplemente presionando los botones o hipervinculos adecuados
dependiendo del proveedor del servicio.
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Conecta mediante flechas los elementos del Messenger que se muestran del lado derecho con
el texto que se encuentra en la parte izquierda, figura 2.6.

1. Sobrenombres del usuarios
2. Conversaciones

3. Mensajes

4. Personalizacion del lugar

5. Lugar en donde aparece tu
nickname

6. Escuchar musica

7. Realizar una llamada

8. Observar la conversacion
9. Colocar fotografias

10. Micréfono

11. Iconos con actividades
12. Directorio

13. Enviar correo electrénico

14. Enviar un archivo
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Figura 2.6 Ventana para enviar y recibir mensajes
instantaneos.

Videoconferencia

¢iPrefieres platicar basandote en texto o escuchar y ver a la persona?

Las videoconferencias no nada mas las utilizan como juego o para conocer a la gente con la que
te comunicas, también son muy utilizadas entre empresas.



Informatica |

Puedes comunicarte con otras personas en tiempo real mediante video y voz. Estos sistemas
funcionan con una cdmara conectada a la computadora (para ver la imagen del interlocutor) asi
como altavoces y un micréfono. Necesitas instalar un software especial para videoconferencias. Al
abrir este software se despliega una ventana que muestra la imagen de los usuarios que estan en
linea. Algunos tipos de software tienen la capacidad de comunicarse con otros medios, aunque no
pertenezcan al sistema. La figura 2.7 muestra una ventana que contiene las partes basicas de un
sistema de videoconferencia.

Conecta mediante flechas los elementos de la videoconferencia que se muestran en la figura 2.7
con el texto que se encuentra en la parte izquierda.

1. Barra de menus
. Conversaciones
. Mensajes

. Realizar una llamada

(2 IR - CC B ]

. Observar la
conversacion

6. Micréfono

Figura 2.7 E @ f_E_I |E|

Ventana para video- 1 = §
conferencias. b g A
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Ventajas del uso de las computadoras para establecer comunicacion

¢Cual crees que serian las ventajas de comunicacion a través de Internet?, realiza una lista de los
beneficios y exponlo ante tus compafieros.

¢Qué otras formas de comunicacion existen a través de Internet?

Cuando estas utilizando la computadora para establecer comunicacién con otras personas ob-
tienes grandes beneficios, el siguiente mapa puede ayudarte a encontrar algunos, complétalo y
escribe tus conclusiones.

En el siguiente cuadro haz una comparacién de los beneficios de trabajar con computadora y sin
computadora; se presenta una serie de preguntas que deberas contestar para ambos casos. Obser-
va las enormes diferencias.

Sin computadora ) . i . Con computadora
¢Qué tan legible seria enviar una

imagen por fax?

;Cuanto costaria enviar, por
servicio de paqueteria, un CD
grabado con informacién?

¢;Cuanta informacion puedes
enviar por servicio de telegrama
sin gastar mucho?

¢(Cuanto tarda en llegar una carta
si lo envias por servicio postal?

¢Qué tan costoso es comunicarse
por teléfono a otro pais?
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Sin duda alguna, la computadora ha llegado a revolucionar el costo y la velocidad de
entrega de la informacion, existen otros medios como son los foros en donde puedes
dejar tus preguntas y esperar a que alguien las responda.
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2.2 Conoce los cambios recientes que han sufrido las TIC
y su efecto en los ambitos personales, del trabajo y social

Robdtica

Si tuvieras un robot como los de las peliculas a tu disposicion, sen qué tareas o trabajos te gustaria
que te auxiliara?, menciona al menos cinco tareas especificas.

{Qué tanto esfuerzo se requiere para armar un robot humanoide con todas las caracteristicas que
muestran las peliculas de ciencia ficcién?

En las peliculas se construyen en serie, pero en la vida real no existe la tecnologia aiin como para
hacer que sean superiores a nosotros en pensamiento, agilidad y fuerza, en conjunto.

Se esta trabajando para desarrollar maquinas que simulen al cuerpo humano (figura 2.8) y que
desarrollen actividades que el mismo hombre seria incapaz de realizar; con la fuerza y precisién
con la que puede hacer un robot, la utilidad estd enfocado principalmente a la industria.

¢ Investiga los tipos de robots que existen, preferentemente en la industria automotriz.

e Ademas de la simulacion de los brazos del hombre (qué otros tipos de robots son creados
para la industria?

¢ Fuera del contexto de los robots industriales, ;qué tipo de robot se ha creado para el entre-
tenimiento humano?

Figura 2.8
Los robots reales no son
como las peliculas.
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Realidad virtual

¢Coémo son los lugares en que desearias estar? o jen qué época desearias vivir?

¢Sabias que puedes estar en cualquier parte que tu imaginacion decida?

La realidad virtual puede ayudarte a cumplir esos suefios de estar en cualquier lugar y época
gracias a que se pueden generar todos los escenarios mediante una interfaz informéatica que cons-
truye el entorno sintético en tiempo real, la computadora genera el ambiente mediante imagenes
con perspectiva para que se tenga la sensacion de tres dimensiones, puedes recorrerlo hasta donde
se tenga desarrollado el lugar.

Existe la realidad virtual, figura 2.9, inmersa en la que utilizas equipo como es el casco, guantes u
otro dispositivo que captura la posicion en el espacio de tres dimensiones, cada movimiento que
realices provocara que se genere el siguiente escenario en tiempo real.

Los dispositivos no inmersos son en los que puedes utilizar una pantalla un ejemplo es el vi-
deojuego que presenta el entorno y puedes moverte a través del teclado de la computadora.
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Figura 2.9

Puedes estar en cualquier
parte gracias a la realidad
virtual.

Inteligencia artificial

¢Coémo definirias a una persona inteligente? ;En qué notas que es inteligente?

¢Por tener més grande el cerebro que nosotros son mas inteligentes las ballenas?, squé diferencia
existe entre pensar y ser inteligente?
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Antes de hablar de inteligencia artificial, hay que pensar un poco...

Un profesor decia: “Hemos logrado a través de los afios conocer la forma en que piensa el ser
humano, pero tomara mas tiempo darse cuenta de como es que razona”. Dicen que cada cabeza es
un mundo y mucho hay de verdad, cuando alguien dice que es muy inteligente se refiere a que uti-
liza el cerebro, pero icomo es que las personas lo utilizan? Imagina esta situacion, y describela.

Pensar

Piensa este caso: Estas en la selva con cuatro personas mas, estis cazando antilopes, dibuja una
estrategia en una hoja blanca, no utilices letras, la tinica arma que tienes es una lanza, comparala
con la de tus demas comparieros. Una vez que termines explica tu tactica de caceria. (Existe simi-
litud entre las estrategias?

Ademas de la estrategia, ;tuviste que hacer un plan mental para realizarlo a futuro (pensar)
para atrapar el antilope?, /generaste tus ideas en la mente e informaste a tus comparieros?

Instinto

¢Cuantas especies no generan ideas en tu mente? el instinto ayuda a los animales a cazar, un ejem-
plo es el guepardo o chita; su tactica es arrear a un antilope hacia un segundo guepardo que esta
esperando a la presa para atraparla. La tactica siempre funciona hasta que uno de los guepardos
muere; en ese momento el chita seguira haciendo sus ataques de la misma manera, esperando
que su pareja entre en escena, pero por la falta de su pajera no podra cazar; después de intentos
fallidos, el hambre hara que cambie de tactica.

Memoria

Es importante la cantidad de memoria que se puede almacenar en un lugar para que una ma-
quina pueda pensar, aunque algunos cientificos dicen que no es necesaria tanta informacién y lo
demuestra el ejercicio que realizaron bajo la siguiente premisa: Un robot debe cargar tres objetos
y colocarlos en un solo lugar; colocaron a tres robots en un mismo espacio con varios objetos dis-
persos, los dejaron trabajando y al cabo de un rato, los tres colocaron todos los objetos al centro,
pudiendo realizar una tarea compleja con poca informacion.
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Figura 2.10 Siempre se ha intentado construir robots semejantes al hombre.

Inteligencia Artificial

Para un autémata es necesario introducir todos los elementos necesarios para que piense, de-
sarrolle sus propias ideas y decida s6lo una dentro de todas las opciones que tiene almacenadas,
guardando la experiencia adquirida para utilizarla en una nueva situacién, acumulando tanta in-
formacion como sea posible para que el autémata sea inteligente y resuelva problemas complejos,
figura 2.10.

Las principales aplicaciones en las que se utiliza la inteligencia artificial son: en la mineria de
datos o buisquedas inteligentes de informacién en una gran cantidad de datos, mundos virtuales
en donde se generan nuevos entornos, robética, videojuegos, sistemas de apoyo a la decision y
linguifstica computacional.

Sistemas expertos

¢En qué te consideras bueno?
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¢Se puede desarrollar maquinas mas inteligentes que el hombre?

Los sistemas expertos, rama de la inteligencia artificial, son programas informaticos que simulan
el proceso de aprendizaje, de memorizacion, de razonamiento, de comunicacién y de accién en
consecuencia de un experto humano en cualquier rama de la ciencia.

Estas caracteristicas permiten almacenar datos y conocimiento, sacar conclusiones l4gicas,
tomar decisiones, aprender de la experiencia y los datos existentes, comunicarse con expertos
humanos, explicar el por qué de las decisiones tomadas y realizar acciones como consecuencia de
todo lo anterior.

Técnicamente, un sistema experto contiene una base de conocimientos que incluye la experiencia
acumulada de expertos humanos y un conjunto de reglas para aplicar dicha base en una situacién
particular que se le indica al programa. Cada vez el sistema se mejora con adiciones a la base de
conocimientos o al conjunto de reglas. Uno de los grandes suenos del hombre ha sido crear un ser
pensante a semejanza del hombre, pero no ha tenido muchos avances en esta materia.

Uno de los grandes ejemplos de sistemas expertos fue cuando en 1997, at6nitas, muchas perso-
nas creyeron que se trataba del inicio del futuro dominio total de las maquinas sobre el hombre.
En un juego, como el ajedrez, en el que la inteligencia es la principal protagonista, la maquina
habia vencido al mejor humano, Garry Kasparov. {Qué no podra ocurrir en el futuro?. Quiza po-
driamos aprovechar la ocasion para reflexionar sobre los logros en los intentos de crear inteligen-
cia. Ahora pensemos en la disyuntiva de si, realmente, DEEP BLUE, es inteligente porque puede
jugar al ajedrez, o sila computadora es capaz de jugar al ajedrez porque es inteligente. Este dilema
refleja las dos aproximaciones principales al campo de la IA: la cientifica y la tecnolégica.

Aunque el modelo RS/6000 SP-based (Deep Blue) se construyé para jugar ajedrez y realizar un
calculo de 200 millones de jugadas por segundo, la tecnologia RS/6000 en la vida real es utilizada
para:
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e Limpiar desperdicios toxicos en un area especifica.
® Pronéstico del tiempo

® Modelado de datos financieros

¢ Disefio de automéviles

¢ Desarrollo de terapias innovadoras de farmacos

La pregunta sigue en pie, ¢nos sustituiran, algan dia, por completo los robots?
;Llegaran a ser tan inteligentes como para razonar con nosotros?
Estas y mas preguntas son las que pueden generarse y contestarse con el tiempo.

(153
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2.3 Eticay aspectos legales en el uso de las Tecnologias

de la Informacion y Comunicacion (TIC)

Etica del usuario

¢Coémo definirias lo que es bueno y lo que es malo?

Segun tus propias definiciones sabes qué es bueno y qué es malo, pero ¢quién dicta dichas re-
glas?

La ética es parte de la filosofia. Considera concepciones de fondo, principios y valores que
orientan a personas y sociedades. Una persona es ética cuando se orienta por principios y convic-
ciones.

Analiza el siguiente caso y define si es bueno o malo (correcto o incorrecto):

Estas trabajando en una empresa desarrolladora de software y observas a uno de tus comparie-
ros descargar un juego de Internet; obtiene el craqueador para romper las claves, ya que comprar
el original es carisimo. Lo quema en un CD para tener un respaldo y lo instala en su maquina,
después te ofrece que lo copies en tu computadora para que después juegues.

Es probable que el juego que esta de moda sea inaccesible para nuestros bolsillos, pero surgen
varios problemas en los que debes pensar antes de actuar; por ejemplo, es facil copiarlo al disco
duro de la empresa o copiarlo a otro disco, pero si se entera Derechos de Autor que tienes una
copia ilegal puedes tener graves problemas legales. Podria parecerte inocente copiar un programa
sin autorizacion pero debes de pensar antes de hacerlo; ademads ten en cuenta que existen miles
de juegos que son gratuitos y no te generaran ningin problema legal.
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Aspectos legales

¢Conoces las leyes que te protegen constitucionalmente?

¢Conoces los aspectos legales de navegar en Internet?

El delito informatico implica actividades criminales que en un primer momento los paises han
tratado de encuadrar en figuras tipicas de caracter tradicional, tales como robos o hurto, fraudes,
falsificaciones, perjuicios, estafa, sabotaje, etcétera. Sin embargo, debe destacarse que el uso de
las técnicas informaticas ha creado nuevas posibilidades del uso indebido de las computadoras lo
que ha propiciado a su vez la necesidad de regulacion por parte del derecho.

A nivel internacional se considera que no existe una definicién propia del delito informatico,
sin embargo muchos han sido los esfuerzos de expertos que se han ocupado del tema, y aun
cuando no existe una definicion con caracter universal, se han formulado conceptos funcionales
atendiendo a realidades nacionales concretas.

Algunos de los delitos informaticos son:

1. Fraudes cometidos mediante manipulacién de computadoras.
Regulado en el articulo 231 del Cédigo Penal para el D.F. y en el articulo 211 bis a 211 bis
7 del Cédigo Penal Federal.

2. Acceso no autorizado a sistemas o servicios y destruccion de programas o datos.
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Regulado en el articulo 211 bis 1 a 211 bis 7 del Cédigo Penal Federal.
3. Reproduccién no autorizada de programas informaticos.
Regulada en el articulo 11 de la Ley Federal del Derecho de Autor.
4, Uso no autorizado de programas y datos.
Regulado en los articulo 107 a 110 de la Ley Federal del Derecho de Autor.
5. Intervencion de correo electrénico.
Regulado en el articulo 167 fr. VI del C6digo Penal Federal.
6. Obtencion de informacion que para por el medio (sniffer).
Regulado en el articulo 167 fr VI del Codigo Penal Federal.

Cada punto esta referido a los articulos para proteger la obra electrénica. Investiga el contenido
de cada articulo y discttelo con sus compafieros.

Derechos de autor y copia ilegal de programas informaticos

¢Has desarrollado algo en la mente que no exista y quisieras que todo el pablico lo conozca?
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¢Te gustaria que después que presentes tu obra al puiblico alguien te quite todo el derecho y no
puedas reclamar?

Una vez que hayas creado tu obra, ya sea literaria, musical, dramatica, danza, pictérica, esculto-
rica, caricatura, cinematografica, programa de radio, computo, fotografica, textil, entonces regis-
trala en INDAUTOR, Instituto Nacional de Derechos de Autor.

Segun la Ley Federal del Derecho de Autor, define a los derechos de autos de la siguiente
manera:

Articulo 11. El derecho de autor es el reconocimiento que hace el Estado en favor de
todo creador de obras literarias y artisticas previstas en el articulo 13 de esta Ley, en
virtud del cual otorga su proteccion para que el autor goce de prerrogativas y privilegios
exclusivos de caracter personal y patrimonial. Los primeros integran el llamado derecho
moral y los segundos, el patrimonial.

Para poder acercarnos a la naturaleza de los Derechos de Autor, conviene destacar la defi-
nicion legal por los elementos que la conforman:

El derecho de autor es el reconocimiento que hace el Estado en favor
de todo creador de obras literarias y artisticas.

El derecho de autor es un monopolio legal, de caricter temporal que el Estado otorga a

los autores para la explotacion de sus obras. Este derecho tiene contenido moral y patri-
monial.
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La obra intelectual es la “expresion personal perceptible, original y novedosa de la
inteligencia, resultado de la actividad del espiritu, que tenga individualidad, que sea
completa y unitaria; que represente o signifique algo, que sea una creacion integral
susceptible de ser divulgada o reproducida por cualquier medio o procedimiento.”

Después de leer como te protege la ley con respecto a tu obra, no realices copias ilegales, no
cooperes con el mercado subterraneo que se dedica a vender pirateria informatica, gracias a ellos
las empresas no tienen un crecimiento sano y no pueden bajar sus costos de desarrollo. Piénsalo
bien, ste gustaria que te pirateen tu obra?

Un hacker comentdé: “Lo mas seguro en Internet es que no hay seguridad”, y es que todavia no
se ha llegado al grado de que el software sea tan seguro como para que no sea atacado por un
virus, sigue siendo facil traspasar los servidores para obtener informacion. Los desarrolladores de-
ben ponerse de acuerdo para evitar ser atacados, estandarizar cada vez mas los navegadores para
que cualquier pagina pueda ser vista por el usuario y no hacer guerras entre empresas, ya que de
ahi es de donde se aprovechan los usuarios no deseados para husmear y ver qué es lo que pueden
tomar prestado.
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Aplicaciones e impacto de la informatica en la sociedad actual

Social

En la actualidad se utilizan palabras como e-mail o correo electrénico, chat, messenger, y otras
mas relacionadas con la informatica, /Qué otras palabras conoces que pertenezcan al dmbito
computacional?, iqué tan inmiscuido estas en la informatica?

iSabes cuantas personas en México tienen una computadora?, y ;conoces la historia de la com-
putaciéon en México?

En otros paises se habla de la computacién como una solucién tecnoldgica, pero en México ha
sido muy lento el proceso y eso lo demuestra la historia.

Los primeros indicios del uso de computadoras en la educacién en México datan de 1978. La Aca-
demia de la Investigacion Cientifica daba los primeros pasos para que los nifios usaran las compu-
tadoras, mediante su programa “Domingos en la Ciencia”. En la Universidad Nacional Auténoma
de México, la Secretaria de Educacion Puablica, el Instituto Politécnico Nacional y la Fundacién
Arturo Rosenblueth existian grupos de investigacion que se dedicaban a estudiar la interaccién de
los nifos con las computadoras. No fue sino hasta 1984 que se llev6 a cabo el “Primer Simposio
Internacional La Computacién en la Educacion Infantil” en México, organizado por la UNAM y la
Academia de la Investigacion Cientifica.

En 1980, Seymour Papert da a conocer una serie de reflexiones sobre el uso de la computadora
en la educacion y promueve el lenguaje LOGO. Las hipétesis de Papert son dos: los nifios pueden
aprender a usar computadoras y este aprendizaje puede cambiar la manera de aprender otras co-
sas. Por otro lado, se consideré que BASIC era apropiado para los adolescentes.
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Los maestros se sintieron atrapados por la tecnologia informatica y la mayoria decidieron
ignorar sus posibilidades, otros se animaron a usar pasivamente las computadoras y los menos
decidieron aventurarse a explorar las posibilidades reales para mejorar su practica docente.

En un segundo momento (1985-1990), la SEP encomendo al ILCE (Instituto Latinoamericano
de la Comunicacién Educativa) el desarrollo de un modelo pedagégico y la dotacién de compu-
tadoras para las escuelas publicas, asi como el desarrollo de programas educativos. En 1986 se
inici6 el proyecto COEEBA-SEP (Computacion Electrénica para la Educacion Basica) en su etapa
experimental y tenfa como objetivo la instalacion de 30,000 computadoras para ser usadas en los
grupos de tercero de secundaria, con dos modalidades: como apoyo didactico en el salon de clases
y para la ensefnanza del LOGO y el BASIC. En octubre de ese afio, se definieron los modelos para
el desarrollo de programas educativos para las areas de: Espafiol, Matematicas, Ciencias Naturales
y Ciencias Sociales.

En junio de 1989, el proyecto COEEBA-SEP habia capacitado a mas de 31,000 maestros, aten-
dia a mas de un millon de alumnos en mas de 4,700 planteles y habia distribuido mas de 5,000
computadoras. Ademas, se habian instalado 35 Centros COEEBA-SEP para capacitacion y soporte
técnico y se habian desarrollado 297 programas de apoyo didactico para todos los grados de se-
cundaria.

En 1990, el ILCE habia terminado la investigacion para el disefio de un modelo pedagdgico
para el uso de la computadora en primaria y lanz6 una convocatoria para el Concurso Nacional de
Guiones para Programas Educativos Computacionales.

Mas tarde, en 1994 la SEP introdujo en los Programas de Secundaria la asignatura “Educacion
Tecnoldgica en Computacion”. Por su parte, la UNAM incorporé para el primer ano de Preparato-
ria la materia de “Informatica”.

A partir de 1996, el Gobierno Federal apoyé el establecimiento de aulas con infraestructura de
computo y telecomunicaciones y asi nacié “Red Escolar”. Actualmente, el modelo educativo
de Red Escolar es la educacién a distancia mediante programas de television y el uso de compu-
tadoras conectadas en red. La sefial de television se distribuye a través de EduSat y la red de
computadoras esta conectada a través de Internet.

La informatica ha tenido un impacto muy fuerte en el ser humano, se habla hasta de enfer-
medades computacionales como “las adicciones tecnoldgicas”, Griffiths (1997). Entre ellas esta la
adiccion a Internet.

Las principales caracteristicas para denotar una adiccion a Internet son las siguientes:

¢ Numero total de horas que pasas conectado

¢ Otras personas piensan que tienes un problema con Internet

¢ Experimentar serias consecuencias relacionadas con el uso de Internet
¢ Experimentar una intensa intimidad en la red

¢ Mantener la cantidad de tiempo que se pasa conectado como un secreto
¢ No poder esperar para llegar a la computadora para conectarse

El INEGI (Instituto Nacional de Estadistica Geografica e Informatica) realizé una encuesta y
lo mas probable es que hayan pasado a tu casa a preguntar si contabas con una computadora en
casa, el resultado final después de encuestar a 23 205 945 viviendas en todas las entidades del pais,
fue que el 11.6% tenian una computadora en casa, mientras que el otro 88.4% no contaban con
un equipo de computo segun el censo 2001.
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Por lo tanto, podemos decir que dos de cada tres casos no tienen los recursos econémicos ya
que adquirir una computadora representa una significativa inversion, otras razones por las cuales
no pueden tener un equipo se presentan en la siguiente tabla mostrada por el INEGI.

( Razones por las cuales no se cuenta con una computadora X % )
Falta de recursos econémicos 66.9
No la necesitan 18.1
No saben usarla 7.7
No les interesa 6.9
Otro 0.2
No sabe 0.1

Aunque no tienen computadora pueden utilizar Internet gracias a que en la empresa en que
trabajan tienen computadora conectada a Internet, aun asi el porcentaje no aumenta ya que la
cifra es del 16.6%, mientras 83.4% no pueden conectarse a Internet.

Como todo proceso han existido modificaciones al comportamiento del ser humano, algunas be-
néficas y otras perjudiciales y de hecho algunas han provocado adicciones; aunque tecnoldgica-
mente estamos atrasados en comparacion con otros paises, se han hecho esfuerzos para que la
poblacién obtenga el conocimiento informatico, de hecho, en casi todas las carreras se ofrece
la materia de computacion que proporciona las bases para un mejor desempeio en el ambito
laboral.

Cultural
¢Qué impacto has tenido en esta era tecnoldgica?, icudl es el grado de conocimiento computa-

cional que tienes?, ¢sabes cudles son los conocimientos minimos de computacién que pide una
empresa’
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El impacto culturar de la tecnologia informéatica no afecta a toda la poblacién aunque parezca
increible.

En la actualidad ya no es necesario revelar o imprimir las fotografias para poder compartirlas con
alguien, ahora se pueden enviar a través de Internet por correo electrénico, guardar en memoria
o0 en disco. Del mismo modo, el celular tiene cimara fotogréfica y/o de video, y todo lo capturado
por el celular también puede ser enviado a través de Internet o almacenarse en una computadora.
La palm también puedes utilizarla para tomar fotografias o video para colocarlos en una compu-
tadora o enviarlos a través de Internet.

A la camara de video se le puede quitar la memory stick, o modo de almacenamiento, y colo-
carla en la computadora para editarla, colocarle trucos, textos, etcétera, y asi poder grabar todo
su contenido en un DVD.

En fin, son muchos los equipos que actualmente transmiten, transforman, envian o reciben
informacion; la cultura informadtica ha cambiado nuestras vidas, ya que no importa el nivel social,
el celular esta al alcance de todos. Aunque no todos tienen una computadora en casa, tienen tec-
nologia que pueden utilizar y explotar de una u otra forma, logrando asi una cultura en el manejo
de la informacion.

Conforme sigamos teniendo acceso a la tecnologia y la informacién nuestras vidas seguiran cam-
biando, cada equipo nuevo que sale al mercado es mas pequefo y barato, haciendo que mas gente
tenga acceso a la tecnologia principalmente a la mévil.

Cientifico

La computadora ha hecho que el ser humano dé pasos agigantados en cuanto a tecnologia. ;Sabes
cuales son los beneficios cientificos?

La nanotecnologia ha hecho mella en beneficio de la humanidad, ya que no se refiere inicamente
a la computadora cudntica, sino que abarca todas las especialidades.



BLOQUE II

Utiliza las tecnologias de informacion y comunicacion (163

En el espacio cientifico hay mucho que decir ya que son incontables todos los beneficios que nos
ha ofrecido la computacién, pero esta misma ha generado sus propias modificaciones; para tener
un panorama general de los logros de la computacion se listan a continuacion algunos avances.

Mecatronica

La mecatrénica es un concepto desarrollado por una firma japonesa fabricante de robots, hace
mas de 15 afios. En un principio, se definié como la integracion de la mecanica y la electrénica en
una maquina o producto, pero luego se consolidé como una especialidad de la ingenieria e incor-
por6 otros elementos como los sistemas de computacion, los desarrollos de la microelectrénica,
la inteligencia artificial, la teoria de control y otros relacionados con la informadtica.

Aunque la robética hace parte de la mecatronica, el prop6sito de esta nueva ingenieria no es
s6lo hacer robots, sino la fabricacién de lo que los expertos denominan “productos inteligentes”,
es decir, que son capaces de procesar informacioén para su funcionamiento, gracias a la instalacion
de dispositivos y sensores electronicos especiales.

La informacién en un producto mecatrénico llega a un conjunto de sensores electrénicos ins-
talados en los aparatos, que van a un sistema especial que la procesa y manda las érdenes a través
de lo que se conoce como un actuador, que en muchas maquinas es un motor.

Sistemas informdticos gris

En la década de 1980, los protocolos intranet nos permitieron enlazar dos ordenadores e internet
estallé. En la década de 1990, el protocolo de transferencia de hipertextos enlazé dos documentos,
y una enorme biblioteca tipo “centro comercial” llamado el World Wide Web (la Red). Ahora, los
llamados protocolos gris nos enlazaran a casi cualquier cosa: bases de datos, herramientas de si-
mulacién y visualizacion de las computadoras. Segtiin Ian Foster de Argonne National Laboratory,
“avanzamos hacia un futuro en el que la ubicacién de recursos informéaticos no importa”. Se ha
desarrollado el Globos Toolkit, una implementacién “open-source de protocolos gris” de tipo es-
tandarizado. Este protocolo pretende aportar a las maquinas domésticas y de oficinas la capacidad
de alcanzar el ciberespacio, encontrar los recursos que sean, y construirles en vivo las aplicaciones
que les hagan falta. La computacion, el codigo abierto, de nuevo en alza.
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Software fiable

Las computadoras se averian, es un hecho ya contrastado por la experiencia diaria, y suele ser por
un virus informatico. Cuando se trata de un sistema como control aéreo o equipos médicos, el
costo de un virus pueden ser de vidas humanas. Para evitar tales escenarios, se investigan herra-
mientas que produzcan software sin errores. Trabajando conjuntamente en MIT, los investigado-
res Lynch y Garland han desarrollado un lenguaje informatico y herramientas de programacion
para poder poner a prueba modelos de software antes de elaborarlo.

Criptografia cudntica

El mundo funciona con muchos secretos, materiales altamente confidenciales. Entidades como
gobiernos, empresas e individuos no sabrian funcionar sin estos secretos altamente protegidos.
Nicolas Gisin, de la Universidad de Génova, dirige un movimiento tecnolégico que podra fortalecer
la seguridad de comunicaciones electrénicas. La herramienta de Gisin (quantum cryptography),
depende de la fisica cuantica aplicada a dimensiones atémicas y puede transmitir informacion de
tal forma que cualquier intento de descifrar o escuchar sera detectado.

Esto es especialmente relevante en un mundo donde se utiliza el Internet para gestionar te-
mas. Segun Gisin, “comercio electrénico y gobierno electrénico sélo seran posibles si la comu-
nicacion cuantica existe”. En otras palabras, el futuro tecnolégico depende en gran medida de la
“ciencia de los secretos”.

Nanotecnologia en avances informdticos

Investigadores de la Imperial College London y las universidades de Durham y Sheffield acaban de
anunciar un avance en disefio de microchips que podria revolucionar el sector informatico.

El nuevo disefio de microchip tiene nodos informaticos conectados por nanocables con una
estructura parecida a la de neuronas y axonas del cerebro humano.

En un articulo publicado por la revista Science, los investigadores afirman que el microchip
combinara la capacidad de almacenamiento de un disco duro con el bajo costo de tarjetas de me-
moria, aumentando la capacidad de memoria de una media de 500 MB a una media de 100 GB.

El avance fue posible cuando los cientificos descubrieron que podian reproducir las funciones
basicas de los microchips convencionales utilizando sélo el “spin” (el giro) de los electrones (res-
ponsable por el magnetismo) en vez de la “carga” por transistor que suelen utilizar los microchips
tradicionales.

Este hallazgo hizo que los investigadores construyesen procesadores amontonados en 3D. Uno
de los cientificos, Russell Cowburn, profesor de nanotecnologia de Imperial College, compara este
proceso con el uso de armarios en vez de una mesa para almacenar cosas. En palabras de este cien-
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tifico, “tradicionalmente hemos utilizado electréonica para microchips y magnetismo para discos
duros”. Esta ha sido la primera vez que se han combinado ambos enfoques para crear una nueva
generacion de microchips en tres dimensiones que almacenan mucho mas datos que una superficie
plana de dos dimensiones.

Actualmente el equipo colabora con socios comerciales para desarrollar una nueva genera-
cién de hardware para computadoras, y esperan contar con los primeros productos dentro de los
proximos anos.

Software para el reconocimiento de voz

Se trata de un nuevo método para verificar la identificacién de personas mediante un sistema de
comprobacion de la autenticidad de voz y realizacion de preguntas personales. Este avance tecno-
l6gico patentado por IBM pretende reducir el nimero de transacciones telefénicas fraudulentas.

Normalmente cuando un cliente llama a su banco para realizar alguna transaccién, un men-
saje grabado le pide su niimero de identificacién, y un operador le hace una pregunta personal
para verificar su identidad. Otro método utilizado por bancos consiste en un sistema de recono-
cimiento automatico de la voz, pero estos sistemas pueden tener problemas con ruidos causados
por interferencias o incluso con alguna variaciéon natural en la voz del cliente en cuestion.

IBM ha logrado combinar e integrar ambos métodos para crear un nuevo sistema de pro-
teccion contra el fraude, en su opinién muy superior a cualquiera de los sistemas existentes. El
sistema de IBM crea un archivo, a través de la grabacién de una “huella de voz” (una muestra
de la voz del cliente), ademas de la grabacion de sus contestaciones a una serie de preguntas
personales. Cuando el cliente 1lama al banco, el sistema recoge tanto su voz como la contestacion
que ofrece a las preguntas, los compara y si son iguales que las muestras y contestaciones graba-
das en su archivo, le permite acceder a los servicios bancarios que solicita. Ademas, introduce una
mayor variedad de preguntas personales, incluyendo informacién sobre las tltimas transacciones
realizadas, y crea un sistema de preguntas al azar, para que sea mas dificil acceder a los servicios
bancarios a través de la grabacion ilegal de accesos telefénicos anteriores.

IBM espera sacar el sistema al mercado dentro de pocos afos. Esta innovacion aplicada a otras
vertientes (gestion de las administraciones puablicas, tramitaciones administrativas en general...)
en el caso de superar las restricciones legales, supondria un sustancial avance en la agilizacién de
tramites sin el requerimiento de la presencia fisica.

MRAM, Magnetic Random Access Memor; la memoria del futuro

Es una técnica, desarrollada por Motorola, que permite escribir de forma mas exacta la infor-
macion sobre los microchips de memoria magnética. Este nuevo avance tecnolégico permitira
comercializar una nueva clase de memoria semiconductor no volatil.
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Desde hace afios investigadores consideran que la memoria MRAM (Magnetic Ramdom Ac-
cess Memory, cuya traduccion literal seria Memoria Magnética de Acceso Aleatorio), tiene todo el
potencial para liderar la proxima generacion de memorias. Su ventaja se deriva del hecho de que,
a diferencia de otras memorias utilizadas hasta ahora, la MRAM utiliza campos magnéticos para
el procesamiento de la memoria (lo que supone un gran ahorro de energia eléctrica), no pierde
datos cuando se apaga el aparato y es mas rapida y resistente que las memorias actuales. Todo esto
hace que su aplicacién resulte muy atractiva para distintos tipos de aparatos, desde computadoras
portatiles hasta camaras digitales.

No obstante, hasta ahora los cientificos no habian conseguido la fiabilidad de la memoria, ya
que el propio sistema magnético provocaba errores. MRAM guarda datos dentro de un ntimero
de pequenas células, y luego pequenas cargas eléctricas escriben los datos al mover las células. El
problema es que, al ser tan pequerias las células, a veces las cargas mueven otras células ademas
de la célula objetiva, con el resultado de que los datos adquiridos contienen errores.

El afio pasado cientificos de Motorola terminaron las pruebas iniciadas por el fallecido Leonid
Savtchenko, y patentaron el método que éste invent6 por el que se envian dos cargas eléctricas
en dos pasos, de tal forma que sé6lo se toca la célula objetiva. Este gran avance tecnolégico per-
mite hacer por fin fiable el sistema MRAM y los primeros microchips MRAM saldran al mercado
durante este afio.

Después de estos reportajes sobre informatica y nanotecnologia, es como volver a sofiar y en-
contrar qué es lo que puede uno esperar en un futuro no muy lejano, es como cuando decian los
abuelos, tal vez ellos lo alcancen a ver, pero al final, en unos cuantos afios yo también.

Laboral

Tal vez has platicado con tu papa y te ha comentado acerca de las largas jornadas de trabajo que
tiene y de las actividades que realiza, ¢has platicado con él respecto a qué tecnologia utiliza? o
¢qué tan en contacto ha estado con la tecnologia?

Aunque algunos procesos ya no pueden realizarse sin la computadora, en México no estamos tan
tecnificados como lo requerimos, es una disparidad el hecho de que algunas empresas tengan todo
lo que se requiere y otras siguen arrastrando el lapiz sobre el papel.
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En el &mbito laboral la computadora ha logrado acelerar y generar procesos, guardar informacién
y comunicar. Por ejemplo, anteriormente en la contabilidad se hacian los balances o reportes
en hojas, el asiento contable se realizaba en una hoja extremadamente larga, en donde se ano-
taban todas las actividades de la empresa con su respectivo cargo y abono, y todo lo anterior era
realizado por una persona que no podia cometer ningin error, para que no se sospechara de que
hubiese alterado cualquier documento. Sin embargo, actualmente se prepara a los estudiantes
con software contable en donde sé6lo tienen que introducir sus operaciones y el software realiza
los célculos. Por otro lado, ahora ya es necesario hacer todo de esta manera, ya que las actividades
con la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, la maxima autoridad Fiscal en México, tienen que
ser por medio electrénico. Con lo que se logra acelerar y generar procesos contables, guardar la
informacion en medio magnético y transmitir los resultados.

En otros espacios laborales se ha logrado acelerar procesos considerables pero todavia falta
mucho por hacer ya que no se han podido dejar las hojas de calculo en donde guardan infor-
macion, y aunque realizan operaciones en computadora, sigue siendo una forma rudimentaria,
cosa que no deberia de ser. Existen programas que pueden realizar las mismas operaciones con
menos esfuerzo, y si se va a utilizar las hojas de célculo, entonces programarlas para que de una
u otra forma se automatice el proceso o al final utilizar otra de las herramientas que estan mas al
alcance, como ACCESS, que es un programa que controla las bases de datos, y realiza las mismas
operaciones que se hacen en una hoja de célculo, se acomodan en forma diferente pero al final
tiene una mejora bastante notable.

Dicen que México es un pais tercer mundista por eso no estamos tan tecnificados, pero por qué
no pensar que si otros paises pueden generar dicha tecnologia, nosotros tenemos la posibilidad
de comprarla, tal vez pienses que es caro y no esta al alcance, pero los jovenes como ti que estan
estudiando informética pueden vislumbrar mejores soluciones.

Ecologia y medio ambiente

¢Qué es lo que podria hacer la computacién por la ecologia y el medio ambiente?
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Para ti Jcudl seria el maximo exponente como ejemplo para saber qué ha hecho la computacién
por la ecologia y el medio ambiente?

Guardar y generar informacion se dice facil, por ejemplo: en algunos lugares se procesan datos,
se almacena informacién como es el clima y se pronostica como estara el clima al dia siguiente
basandose en datos anteriores, pero te has puesto a pensar ¢qué tipo de computadoras se necesita
para simular un huracan?

La Nasa es un maximo exponente en el uso de las computadoras, ya que sin ellas la tecnologia no
hubiera logrado simular un huracan en computadora y pronosticar los efectos que podria provo-
car (figura 2.11). Sin la tecnologia, no seria posible controlar un robot en otro planeta desde la
Tierra ni conocer la composicién del planeta Marte (figura 2.12).

Figura 2.11 Huracan Wilma generado por computadora.
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Figura 2.12

Disefio del robot Pathfinder
realizado por la Nasa para caminar
en Marte.

Las fotografias que se envian a la Tierra desde los satélites han permitido que se encuentren
mantos petroleros con el simple andlisis de las rocas y al aplicar colores o tonalidades; también
permiten ver como se contaminan los mares y las playas arrastrando toda la basura, ayudan a
encontrar mantos acuiferos y permiten ver como la capa de ozono se esta volviendo cada vez mas
delgada.

La misma computadora ha generado patrones de los delfines que nos ayudan a comprender
cémo se comunican entre ellos, y también es posible entender por medio de una computadora la
razon por la cual las ballenas encallan en las playas y mueren grandes grupos.

Entender el proceso tan complejo como el lenguaje de un anfibio como tratar de comunicarse con
alguien de otro planeta, imposible por medio de un instrumento ordinario, procesar grandes can-
tidades de informacion como para simular un huracan por computadora exige una gran cantidad
de informacion y elementos de almacenamiento, ademas de calculos mateméticos.

Segun la informaciéon que se da en la tabla 2.1, escribe del lado izquierdo la aplicacién e
impacto de la informatica segiin sea el caso de la siguiente manera: Social = So, Cultural = Cu,
Cientifico = Ci, Laboral = La, Ecologia y medio ambiente = EM.
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Tabla 2.1
Aplicacion e impacto de la informatica.

Aprendizaje distribuido

Manifestaciones institucionales y organizacionales de la tecnologia y los
nuevos medios de comunicacion aplicados a la ensefianza, es decir, es el uso
de redes de computadoras para la educacion en instituciones y organizacio-
nes grandes.

Informética en tu vida diaria

Supongamos que vas al banco en automévil. Cuando te subes a un coche
de modelo reciente al menos dos computadoras se ponen en accion: una que
controla al motor y otra al sistema eléctrico. Son ellas las que te avisan a
través del tablero cuando te hace falta gasolina, liquido de frenos o aceite, o
en qué momento se presentan desperfectos en el sistema eléctrico. Y gracias
a los coches de lujo actuales, podemos apreciar una tendencia a que el auto-
mavil se convierta en una verdadera red de computadoras sobre ruedas.

Tecnologia en la cocina

En un futuro muy cercano la informatica sustituira muchas de las funcio-
nes de la tradicional ama de casa. Ya se esta buscando la comercializacion
de refrigeradores inteligentes que llevan el inventario de los alimentos, y
pueden conectarse por Internet con el supermercado para solicitar aquellos
productos que hagan falta. Tan es una perspectiva real, que las principales
compafiias de sistemas de red ya han desarrollado prototipos para controlar
la comunicacion entre electrodomésticos, asi que, por ejemplo, dentro de
un tiempo bien podréa darse el caso de que para hacer el pastel de fresas, tu
horno de microondas le solicite al refrigerador los materiales necesarios y
éste compre los que hagan falta directamente en el supermercado. No creas
que esto esta a un siglo de distancia.

Cambiando la historia

Tan estamos rodeados de informatica que ya se habla de la sociedad de
la informaciéon como un nuevo estado en el desarrollo histérico que esta to-
mando forma en estos afios; son muchos los que opinan que este modelo
social, todavia en pafiales, sera el dominante en las décadas por venir y afec-
tara la vida de un nimero importante de personas en el planeta.

Digitalizacién

Ahora el ser humano digitaliza su entorno. Es decir traduce informacion
como textos, imagenes o sonidos, a un formato que puedan entender los
microprocesadores, y estos sélo estadn capacitados para manejar los valores
unos y ceros. Esto es porque la computadora maneja un sistema binario,
acepta dos valores: 0y 1.

La tecnologia ADSL (Asymmetric, Digital Subscriber Line)

Linea de abonado digital asimétrica, recibe este nombre porque los ca-
nales de datos no tienen la misma velocidad de transmision, ya que utiliza
la mayor parte del ancho de banda para la recepcion de grandes cantidades
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de informacion descendente o downstream (de Internet hacia el usuario), y
una pequefia porcion del ancho de banda para regresar la informacion ascen-
dente o upstream (del usuario hacia Internet) porque en la gran mayoria de
los casos, el volumen de informacioén recibida es mucho mayor que la enviada
y légicamente interesa que haya mucha mas capacidad para recibir que para
emitir, todo dentro del mismo cable de teléfono.

El manejo

Algunos coches, de hecho, cuentan con una computadora que te permite
fijar la velocidad durante viajes largos de carretera. Y aunque te parezca
de ciencia ficcion, en la ciudad de Los Angeles ya existe un carril de alta
velocidad para automdviles conectados a Internet, gracias al cual el coche
se maneja solo mediante un complejo de sensores, mapas digitalizados y so-
fisticados implementos tecnoldgicos de seguimiento de la posicién del coche
mediante satélites, lo cual le permite al conductor dormir o trabajar mientras
es transportado.

La computadora

Es la herramienta informatica mas versatil que hay: un mismo equipo pue-
de servir tanto para escuchar un compacto como para controlar las funciones
de un satélite o clasificar los componentes del genoma humano. Esa es su for-
taleza, pero también es su debilidad, porque para soportar tan amplia versa-
tilidad, las computadoras deben incluir sistemas operativos, (conjunto basico
de programas sin el cual nada en ella funcionaria) muy grandes y pesados,
contar con muchos aditamentos, como la tarjeta de sonido, las bocinas, la
tarjeta de video, la impresora, el escaner, etcétera, todo lo cual resulta en
una maquina que es todavia cara y méas o menos dificil de usar para la mayoria
de las personas.

Aprendizaje colaborativo

El aprendizaje colaborativo soportado por computadora (Computer-Suppor-
ted Collaborative Learning) se dedica a la creacién de ambientes virtuales co-
operativos y colaborativos para realizar a distancia y/o soportar las diversas
actividades de ensefianza y aprendizaje que se realizan en las instituciones
educativas. El aprendizaje colaborativo es especialmente Gtil en dominios com-
plejos, en los que es dificil asimilar conocimiento de manera individual.

Nuevas Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC)

Algunos expertos le llaman simplemente las tecnologias de la informacion
y la comunicacién (TIC) y otros le han antepuesto el término de nuevas (NTIC).
Su utilizacion ha provocado modificaciones en nuestras categorias de tiempo
y de espacio y ha obligado a redefinir incluso el concepto de realidad, a partir
de la posibilidad de construir realidades. “Cuando hablamos de NTIC no nos
estamos refiriendo a un solo tipo de tecnologia. En estos momentos dispone-
mos de, al menos, tres tipos diferentes, cada vez més articulados entre si,
pero que utilizan procesos y establecen relaciones muy distintas entre los
contenidos y los usuarios: la television, el ordenador y el teléfono.

(171
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2.4 Comprender las posibilidades que ofrecen las TIC como
una herramienta de apoyo a la creatividad y la innovacion

¢Como te imaginas que seria tu propio negocio?

iSabes que puedes tener tu propio negocio por tinicamente $300.00 mensuales en gastos de man-
tenimiento?

Las empresas en la actualidad pueden ser de bajo costo gracias a internet, aunque deben de existir
algunos ingredientes importantes como son:

Comprar un dominio en internet, es decir el nombre de la empresa .com y/o .com.mx debe
ser un nombre identificador y tienen un costo que varfa entre $300.00 pesos hasta $700.00
dependiendo la empresa que compre el dominio

http://www.NombreDeTuEmpresa.com

Comprar un hosting o un espacio de servidor en internet, mediante un proveedor que te
pueda ofrecer el servicio de hospedaje del negocio, y varian mucho los precios.

Tener en mente tu negocio, que puede ser lo mas dificil, pero la imaginacion es el limite, y
eso es lo que lo hace mas facil, por ejemplo, coloco un mapa del centro de la ciudad de Méxi-
co en donde ubico los estacionamientos, y ofrezco el servicio a cada estacionamiento por
$50.00 mensuales (que en realidad no es un alto costo) {cudntos estacionamientos existen
en el centro de la ciudad de México? Seguin la mercadotecnia el mercado interesado seria
unicamente el 5%. Sin contar restaurantes, hoteles y otros que estén interesados en estar
ubicados a través de internet y hasta el momento no existe una pagina como tal.

Si tienes un poco de cuidado y paciencia investiga cémo es que se desarrolla una pagina Web que
es la que estaria estacionada en el servicio de hospedaje, existen herramientas para disefiarla a
muy bajo costo sin tener un conocimiento elevado de disefno de paginas Web.

Otro motivo por el cual puedes realizar tu propia empresa es que es un mercado latente, sim-
plemente las empresas en la actualidad si no invierten en Internet estin fuera del mercado y lo
puede demostrar la tabla 2.2.
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Tabla 2.2

Empresa con Internet

= Al tener correos electronicos la comunicacion
es instantanea

» Las paginas web muestran nuestros produc-
tos al instante y se pueden alojar todas las
caracteristicas, elementos, detalles, etc. y
modificarla es cuestién de segundos, para que
el cliente identifique lo que quiera que esté
buscando.

= El contar con un espacio para comprar a través
de internet (e commerce), es muy cémodo,
no hay un horario definido y se puede realizar
en cualquier parte del mundo, el envio es por
mensajeria a bajo costo.

= Gran velocidad para encontrar a la empresa a
través de los buscadores.

= No se requiere de mucha tecnologia para ge-
nerar paginas gue se coloquen en
internet.

* Excelente comunicacion entre sucursales a un
bajo costo.

= Los empleados pueden trabajar desde su ho-
gar sin necesidad de estar horas enteras en el

Informatica |

Empresa sin Internet

= Al no tener correo electrénico es muy compli-
cado comunicarse por teléfono y a unas cuan-
tas personas a la vez.

« Las empresas requieren demasiado esfuerzo y
un desembolso elevado para mostrar todos los
productos, imprimir revistas y distribuirlas y
por muy alto que sea el tiraje seria casi impo-
sible distribuirlo en un area muy grande.

 Las ventas serian locales e inclusive seria su-
mamente costoso el enviar el producto si es
en el interior de la republica, impensable de
manera internacional.

= Se requiere demasiado esfuerzo anunciarla 'y
los medios masivos como la television estan a
un costo inalcanzable para muchos.

« Es muy costoso el comunicar a las sucursales
via telefénica a través del interior de la Repu-
blica Mexicana y més a nivel Internacional.

tréafico.

Aunque parecen increibles los beneficios que se tiene a favor de tener internet, se debe tener cui-
dado ya que existen varias desventajas que se deben de tomar en cuenta y son:

¢ Se puede perder la empresa en la gran cantidad de paginas que aparecen en los buscadores.

e La informacion que encuentra la gente puede no ser real o satisfacer las expectativas del cliente.

e La competencia es global y por desgracia se prefiere el producto extranjero, cosa que es un
error.

¢ La gente no esta dispuesta a introducir el nimero de tarjeta de crédito en una pagina de internet
por miedo a que clonen los datos.

¢ Los malware, virus, etc. se pueden instalar en las paginas web y evitar que se realicen las ventas
esperadas.

¢ Imposible encontrar a la empresa si no se tiene internet en casa o en la empresa.

¢ Puede ser compleja una pagina de internet y al usuario le costaria trabajo buscar un producto
en particular.

En resumen, las empresas no explotan al maximo a la internet, ni siquiera se esfuerzan, es tni-
camente un anuncio como si se tratara de un periddico, e inclusive se ignoran de todas las po-
sibilidades por el miedo de no emprender un negocio apoyado de internet, tal es el caso de la
facturacion, para una empresa pequefa no seria no muy significativo pero para un supermercado
es importante.

La diferencia de tecnologias no permite homologar y realizar una buena conectividad entre
empresas.

No existen software similares para poder comunicar empresas de distintos rubros, se requiere
un costo elevado y por cierto, en México casi no existen empresas que desarrollen base de datos a
través de internet, teniendo la tecnologia al alcance de todos pero sin tener gente especializada.

Realiza una investigacion de mercado, de entre los papas de tus comparieros identifica las empre-
sas que tienen internet y verifica el porcentaje de ventas que tienen a través de la gran carretera.
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2.5 Reconoce las oportunidades de informacidon y comunicaciones asi como
con medios electronicos, cursos en linea, inscripcion y capacitacion

¢Cudles son las paginas que mas frecuentas?

¢Has jugado alguna vez con tus compaieros a través de Internet?

Existen infinidad de paginas y no se puede navegar sin ton ni son, pero imposible no detenerse en
aquellas paginas que causan curiosidad, tal es el caso de

http://www.floorplanner.com/
En donde construyes ta casa en 3D, siendo una pagina de ocio pero interesante, otra pigina que
es bastante fiable es:

http://www.howstuffworks.com/
Es un lugar bastante interesante donde la explicacién que tiene es bastante clara, al igual que
algunas péaginas de renombre como es la http:/www.lanasa.net/ que tiene su propio canal de
televisién por internet o http://dsc.discovery.com/ con sus interesantes temas de la naturaleza
y algunos videos de entretenimiento y para no quedarnos atrds también una buena opcién de
informacion veraz es http:/ciberhabitat.gob.mx/plano.asp desarrollado por el INEGI (Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia y aunque parezca increible PROFECO (Procuraduria Federal
del Consumidor) tiene un espacio de revistas electrénicas para el entretenimiento e informacion del
consumidor
http://www.profeco.gob.mx/revista/revista.asp

Las direcciones pasadas son algunos link’s en las cuales uno puede pasar un buen tiempo pero no
estd por demds que busques paginas de interés y si ya tienes algunas sugerencias compartelas con
tus comparieros y expon el porqué te gusta y qué tan frecuente la visitas.

Lo importante es que tengas cuidado al navegar e identificar las paginas que estas visitando,
es dificil saber si la informacién que contiene la pigina es fiable o de buena fuente, si no es es-
crita con el inico propdsito que selecciones la pagina y obtengas pocos conocimientos y mucha
publicidad.

No descargues cualquier programa por el hecho de mostrarse como un excelente juego
en internet, ya que es s6lo un gancho para instalar en la maquina un spyware o software que
realiza un seguimiento del comportamiento del usuario ademas de mostrar mucha publicidad
indeseable.

Verifica que las paginas que utilizas en donde se van a realizar transacciones bancarias, con
tarjeta de crédito inicien y si vas a escribir tus datos personales, inicie la direccién con https, que
son paginas seguras y que en la esquina inferior se encuentre un candado.

Si encuentras paginas de interés anadelas en la pagina de marcadores, para que la tengas
presente siempre que quieras consultarla y ten en cuenta que las paginas no son permanentes,
tienden a cambiar en cualquier momento.
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Programas de consulta

Diccionarios y enciclopedias multimedia

¢Como definirias a un diccionario?

¢Qué diferencia existe entre un diccionario y una enciclopedia?

Diccionarios

Los diccionarios son obras de consulta que nos permiten localizar facilmente el significado de
las de palabras, su ortografia y en algunos casos, su pronunciacion. Existen diversos tipos de dic-
cionarios como son: diccionarios bilingiies, diccionarios dedicados al derecho, a la historia, a la
geografia, a la filosofia, etcétera.

Enciclopedias

Una enciclopedia normalmente se presenta en varios volimenes y proporciona amplia informa-
cion acerca de un concepto, a fin de conocer con suficiente detalle todo lo relativo al tema. Por lo
general, las enciclopedias abarcan diversas ramas del saber de forma selectiva, y tratan los temas
mas importantes de cada una de ellas.

En Internet es sencillo localizar diversos tipos de diccionarios y enciclopedias; pero debes
tener mucho cuidado con los sitios que visitas porque en ocasiones, la informacién que presentan
no es veridica, y mal informan al usuario en lugar ayudarlo a ampliar su conocimiento.

Aplicacion prdctica
A continuacién aparece una lista de algunos sitios en Internet donde podras encontrar dicciona-

rios y enciclopedias; con ayuda de tu maestro selecciona algunas palabras y busca su significado,
no olvides analizar la velocidad con la que se carga la pagina en el navegador.
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Diccionarios:

1. Tododiccionarios.com
2. diccionarios.com

3. clave.librosvivos.net
4, es.wiktionary.org

5. educar.org/diccionario

Enciclopedias:

1. es.encarta.msn.com

2. es.wikipedia.org

3. enciclopedia.ya.com

4, terra.es/personal/lermon/esp/enciclo.htm
5. www.howstuffworks.com

Palabras sugeridas para buscar: computadora, nanotecnologia, microprocesador, procesador
de palabras, laptop, palm, primera generacion...

Caracteristicas

Generalmente, los diccionarios y enciclopedias son sencillos de utilizar, al abrirlo aparece un
espacio donde escribes la palabra a buscar; algunos son gratis, sin embargo, en otros es necesario
pagar una cuota para acceder a la informacion.

Algunos sitios instalan cookies para conocer los habitos del usuario. Asimismo, dentro de las
definiciones es comun encontrar vinculos (links) para dirigirse a una nueva definicién, segun la
palabra clave a la que se esta refiriendo para que quede clara la definicién de lo que se busca.

Ventajas
Las ventajas de utilizar los diccionarios y enciclopedias en Internet son:
¢ Podras buscar en diversos diccionarios o enciclopedias a la vez.

¢ Podréas hacer comparaciones rapidas o enriquecer la informacién recopilando informacién
de diversos sitios.
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* No es necesario instalarlo en la computadora.
¢ Puedes agregarlo a tus favoritos para tenerlo siempre a la mano.
¢ Puedes utilizar las imagenes y agregarlas a tu documento para mejorarlo.

Requerimientos y opciones de instalacion

No necesitan estar instalados, ya que estan en Internet, el Gnico requerimiento que piden es que
el navegador esté actualizado.

Mapas y atlas mundiales en multimedia

¢Cuantos mapas tuviste que comprar en la papeleria para hacer tus tareas o trabajos escolares?

¢Conoces algun sitio en dénde obtener el mapa de tu ciudad?
¢Qué diferencia existe entre un mapa y un atlas?
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Uno de los mejores mapas que puedes encontrar en Internet es el Guia-Roji, después de dos afnos
vuelve a ser gratuita, su funcién es ubicarnos entre las calles de la ciudad de México, Monterrey
o Guadalajara. Otros planos como el mapa de Yahoo indican hasta las condiciones del trafico en
tiempo real.

Aplicacion practica

A continuacion se lista una serie de mapas y atlas en donde puedes ubicar tu direccién o reconocer
el area geografica; haz la busqueda e identifica la velocidad de la computadora con la que estas
trabajando, si puede descargar los graficos con facilidad o necesitan de un software en especial, si
es sencillo de entender, utilizar, etcétera.

Atlas:

1. go.hrw.com/atlas/span_htm/world.htm
2. hyparion.com/web/atlas/atlas.htm

3. pueblosweb.sitio.net/

4. Busca un atlas

Mapas:

1. biblio.pue.udlap.mx/consulta/mapas/mapas.html
2. inegi.gob.mx/inegi/default.asp

3. guiaroji.com.mx/

4. maps.yahoo.com/

5.200.55.6.87/es/index.htm

6. maps.google.com/

Caracteristicas

Muestran el area geografica, tienen un buscador para localizar la zona con facilidad o muestran
un mapa con el /ink correspondiente de cada zona o pais, algunos son vistas satelitales, contienen
un navegador para moverse a la direccién requerida.



180> Informética |

Ventajas

Son gratuitos, no necesitan ser descargados en la computadora, algunos muestran las condiciones
del tréafico en tiempo real, otros muestran la fotografia del sitio via satélite.

Requerimientos y opciones de instalacién

Se necesita una computadora con una velocidad media para que los graficos se descarguen rapi-
damente, ya que algunos estan hechos como imagenes, aunque otros sitios utilizan Macromedia
Flash para acelerar el proceso de descarga.
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Programas didacticos

Cursos

Tipos

¢Cual es tu tipo de juego favorito?

Aparte de los juegos de guerra y destruccion, ;qué otros juegos conoces?

Los programas didacticos a pesar de tener unos rasgos esenciales basicos y una estructura general
comun se presentan con unas caracteristicas muy diversas y esto lo demuestra la empresa Zeta
multimedia dedicada a desarrollar software que se enfoca en ayudar a los padres con temas como:
la naturaleza, la ciencia, el cuerpo humano, la ciencia y la tecnologia, biologia, quimica, ciencia,
nasa, entre otros.

Otro ejemplo de software didactico es el desarrollado por crazy machines, este software esta
dirigido a todas aquellas personas interesadas en las maquinas y el ingenio, existen mas de 100
niveles para resolver experimentos como por ejemplo, ;como reaccionarias si estuvieras traba-
jando con la gravedad de la luna?, ;qué pasaria si un cafién se dispara y se le hace un cambio de
gravedad? etcétera.

La direccién en donde puedes descargar un demo es en:

http:/lwww.crazy-machines.com/CMNH_ENG/CMNH_ENG.htm

Al hacer clic en la direcciéon anterior, se abre el sitio de descargas en donde pue-
des bajar el software a tu disco duro, para probar los 10 ejercicios que regalan. Identifica en donde
se descarg6 el archivo para instalarlo, sigue las indicaciones e inmediatamente podras resolver los
problemas que se presentan.
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Imagina que los aztecas utilizaran la rueda para su desarrollo y no para los juguetes, o que los
egipcios sobrevivieran a la conquista. Todo esto es posible probarlo gracias al juego Civilizacion.
Sid Meier ha logrado un increible juego en donde puedes combinar algunos ingredientes y obser-
var c6mo la civilizacion puede cambiar la historia, su direccion electrénica es:

http:/lwww.2kgames.com/civ4/home.him

Aplicacion practica

Los cursos son utilizados como enciclopedias para aprender acerca de nuestro mundo, al igual
que se generan laboratorios para experimentar y lograr resolver problemas, y para ejercitar la
mente. Busca algunos cursos o si ta utilizas uno en especial exponlo en clase, indica cual seria el
objetivo principal del programa.

Caracteristicas

Muchos de los juegos tienen la caracteristica de que deben instalarse en el disco duro para poder
jugarlos, algunos sitios ofrecen un demo para jugar y decidir si quieres comprar el producto. La
mayoria de los juegos vienen completamente en inglés, no existen muchos juegos en espafiol.

Ventajas

Sale de lo ordinario de correr automéviles o ir matando a los enemigos para avanzar en los si-
guientes niveles; son ligeros para que una computadora pueda ejecutarlos con una velocidad
moderada, mas que accién es una forma de pensar y utilizar la imaginacion.

Requerimientos y opciones de instalacion

Aunque los juegos no indican los requerimientos minimos para instalarlos es cuestion de que
calcules el tiempo de descarga a la maquina, la velocidad de instalacion y la facilidad para abrir y
jugar con el programa.
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Tutoriales

La computadora presenta nuevos conceptos interactivos basados en texto, ilustraciones, des-
cripciones, cuestionarios y problemas. El tutorial presenta la informacién en una secuencia que
construye de manera previa los conceptos y regularmente provee retroalimentacion y guia de la
informacion que se solicita.

Tipos
Los tutoriales se presentan en formato html. A continuacién encontraras algunos ejemplos, entra
a la pagina y averigua qué ofrecen, la informacion que presentan y la manera en que presentan
dicha informacién, genera un reporte para presentarlo ante tus los compafieros:
cisco.com/univercd/cc/td/doc/cisintwk/ito_doc/
Pagina dedicada a las redes, es un curso completo en el que se puede aprender mds acerca de
las conexiones entre computadoras.

http:/fwww.php.net/

Pagina con informacién completa del lenguaje de programacion en PHP para Linux.
Otros tutoriales ofrecen el curso mediante video, después de seleccionar el tema se carga un
video mostrando el curso.

sepacomputo.dgsca.unam.mx/presenta/index.himl
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El objetivo del sitio es poner a disposicion del publico en general la cultura informatica basica
que le permita hacer uso de los recursos de computo y telecomunicaciones comunes en la vida
diaria pudiendo certificar sus conocimientos.

Dentro de los diferentes tipos de tutoriales existen los que estin desarrollados en software
interactivo, mostrandose como diapositivas basadas en peliculas, un ejemplo es el sitio:

nomaster-reloaded.com/tele/indice.htm

Permiten mediante iméagenes y sonido un curso en linea.
Por altimo estan los tutoriales que se descargan en la computadora para utilizarlos cuando no
estamos conectados a Internet.

Caracteristicas

Las principales caracteristicas son que estan en varios formatos como es html para Internet, en
video o multimedia, tienen controles para detener el curso e ir trabajando segiin las necesidades
del usuario, tienen iméagenes para entender mejor el concepto explicado.

Ventajas

Estan en diferentes formatos para que el usuario tenga la facilidad de seguirlos, cada persona
aprende al ritmo que mas le convenga, puede tomar el curso en cualquier momento, avanzar
segun entienda y se le facilite.

Requerimientos y opciones de instalacion

Para los tutoriales que estin desarrollados mediante video el requerimiento minimo es tener el
componente Flash, QuickTime o Real Player. Para los que se descargan en la computadora existe
Adobe Reader, pocos son los que se presentan en Microsoft Word.
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Aplicacion practica

¢Como desarrollarias un tutorial? Tal vez no tengas por el momento las herramientas de desa-
rrollo para generar un tutorial, pero si puedes realizar un bosquejo, basandote en los ejemplos
anteriores para mostrar como es que mejorarias los anteriores.

Puedes realizar un tutorial y decide si lo vas a desarrollar de consulta o didactico, escoge el
tema que mas te agrade, si tienes un juego que conozcas de principio a fin, utilizalo o si tienes un
tema interesante, investiga y explétalo, preparalo para presentarlo ante tus companeros.

2.6 Describe las caracteristicas de la informacion que se desea
localizar en los recursos electrénicos

¢Cudles son tus preferencias en el deporte? ;Futbol, basquetbol, beisbol?

Identificas perfectamente bien la cantidad de busquedas fallidas que tienes en cada busqueda?

Si has intentado realizar una busqueda de un tema especifico y no has encontrado lo que
encuentras es por varias razones, aunque lo mas increible es que por buscar algo tengas que
tomar un curso, las reglas de busqueda son las siguientes:



186 )

=~

® N> A

10.

Informatica |

Verifica la ortografia, aunque no son muy importantes los acentos ya que no los toma en
cuenta.

La biisqueda debe de ser concreta, no se requiere de un poema para encontrar algo.
Los motores de busqueda eliminan las preposiciones, no es muy necesario escribirlas.

Si la lista de busqueda contiene demasiados resultados hay que agregar més o eliminar
palabras relacionadas con el tema de busqueda.

No introduzcas abreviaciones, no producira buenos resultados
Las comillas son auxiliares para buscar palabras completas, incluidas las preposiciones.
Es indistinto escribir minasculas que mayusculas.

Existen algunos buscadores con busquedas avanzadas, es un area para filtrar y determinar el
pais en concreto, idioma, titulo o cuerpo de la pagina, etcétera.

Si buscas imagenes en especifico selecciona tinicamente el link imégenes, de lo contrario
existen mas opciones como video, mapas, noticias, grupos, etcétera.

Incluye el operador “+” para involucrar mas de una palabra y que la encuentre por
individual.

Busqueda de informacion

Principales buscadores

¢Por qué decidiste tener un correo electrénico?

¢Como realizas busquedas de informacion a través de Internet?
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Es imposible conocer todas las direcciones requeridas para localizar informacion; para ello exis-
ten los buscadores, los cuales actualizan sus bases de datos todos los dias. En los buscadores, el
usuario introduce una palabra clave (o varias) para encontrar paginas que la contienen.

Los buscadores mas populares son Google y Yahoo, que tienen versiones para varios paises, en-
tre ellos México. Encuentra un buscador que te agrade, que sepas inmediatamente cémo uti-
lizar, cuyas busquedas sean propias (que no simplemente refleje las busquedas de otro sitio) y
cuya velocidad de presentacion de resultados sea alta; prepara un informe para exponerlo en cla-
se. Describe por lo menos cinco buscadores e indica la razén por la que crees que son utiles.

2.7 Enuncia criterios de selecciéon de informacion, a
través de las TIC

¢De qué manera utilizas los buscadores cuando deseas encontrar algo en Internet?



188)

Informatica |

¢Qué utilidad tienen los conectores en la busqueda de informacion?

Sino cuentas con una miquina rapida y mucho menos con el tiempo para investigar, debes recurrir
a los conectores. Por ejemplo, si necesitas obtener informacion sobre los componentes de la com-
putadora, debes escribir en un buscador todas las palabras, y éste devolvera una lista interminable
de todo lo referente a componentes, incluyendo algunos temas que no estan relacionados. Para
evitar este inconveniente, utiliza el conector +, que une la cadena de caracteres y especifica mas los
criterios de busqueda. Escribe “componentes+computadora”, lo cual devuelve un grupo menor de
opciones mas especificas en menos tiempo. Esta busqueda se conoce como busqueda booleana, e
incluye otras tres formas de unir las palabras a buscar:

1. Ay B (A and B): Busca paginas que contengan los elementos A y B.

2. A o B (A or B): Busca paginas que incluyan el elemento A o el B.

3. A no B (A not B): Busca paginas que contengan el elemento A pero no el B.
4, “A B” Busca tal cual es el texto A espacio B.

La presentacién de todos los buscadores es similar: tienen una serie de informacién comercial y
un espacio en donde puedes escribir lo que estas buscando. Algunos son mucho mas rapidos que
otros, y como tienen que incluir en sus bases de datos millones de sitios de Internet todos los dias,
algunos estardn mas actualizados que otros; por tanto, algunos buscadores pueden mostrar infor-
macién distinta. Para especificar las bisquedas, recurre a un buscador en espafiol y selecciona que
las bisquedas sean en paginas en espafol o en México.

Utiliza la pagina www.t1.msn.com para reconocer el funcionamiento del buscador, escribe los
siguientes términos y verifica los resultados:

“Tutorial de HTML”
Tutorial de HTML
Tutorial&de&HTML
Tutorial+de+HTML

Investiga lo mismo con los buscadores Google, Yahoo, Altavista y Terra. Analiza los resultados y
observa que varian de un buscador a otro.

Otro estilo de busqueda es mediante robots. En esencia es el mismo sistema; la Ginica diferen-
cia es que se emplea una imagen (similar a los ayudantes de Microsoft Office), que pregunta lo
que se esta buscando, realizan la busqueda y presentan una ventana similar a cualquiera de los
tres ejemplos antes mostrados.
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Investiga las caracteristicas de un robot y averigua si existen otros similares; prepara la informa-
cién necesaria.

Eleccion de la informacion

¢Qué tipo de informacion buscas regularmente en Internet?

iCrees que existan algunos principios éticos que deben prevalecer cuando buscamos informacién
en Internet?

Es dificil que alguien no encuentre lo que busca en Internet. De hecho, en Internet hay mas
informacion de la que, por ejemplo, requieres para hacer una tarea. De esto surge la necesidad
de advertir de algunos riesgos implicados en acceder a ciertos sitios. Ya sea por su contenido
controversial o por el software que tiene como fin irrumpir sin autorizacion en los equipos de los
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usuarios con fines comerciales 0 maliciosos (spyware o virus, por ejemplo), es necesario tener
cuidado en la eleccion de los sitios a donde accedes.

No se trata de asustar, sino de crear conciencia respecto a los lugares que visites: hay sitios cuyo
contenido puede ser ofensivo; otros que exponen informacion susceptible de ser utilizada con fines
ilegales o daninos (los sitios con recetas de explosivos, por ejemplo) quiza vigilados por alguna
autoridad; otros mas cuyo acceso provoca la contaminacion de tu equipo con software dafino. En
términos generales debes conocer los riesgos que el acceso a ciertos sitios podria acarrear y tomar
una decisién propia basada en la ética. Esto es especialmente aplicable a la navegacién desde un
equipo que no es de tu propiedad, sino de la escuela o una empresa, instituciones para las cuales
puede acarrear costos altos la descontaminacion de sus equipos.

Investiga las paginas Web que ofrecen informacion acerca de los ataques en Internet; prepara la
informacion para exponerla en clase.

2.8 Reconoce las oportunidades de educacion
y formacion disponibles mediante el empleo de las TIC

Paginas y sitios Web

iQué sitios o paginas visitas regularmente cuando navegas en Internet?
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¢Sabes como clasificar las paginas Web?

Portal

Un portal se define como la puerta, o pagina, de inicio de un sitio que contiene varias paginas Web
relacionadas, donde ademds se ofrecen servicios como correo electrénico, noticias, pronéstico
del tiempo, buscador y vinculos a paginas de interés y cultura general. Existen diferentes tipos de
portales; algunos son comerciales, donde las empresas publican sus vinculos (conexiones a sus
paginas) o banners (iméagenes estaticas o animadas que conectan con otras paginas) para vender
algiin producto. Otros son estrictamente de entretenimiento o culturales y no venden nada. Por
altimo, algunos portales se especializan en ofrecer informacién, como si fueran un periddico,
mostrando las noticias del dia.

Howstuffworks.com es un interesante portal en Internet que contiene informacion de cémo fun-
cionan las cosas desde un punto de vista técnico, explicada con un lenguaje sencillo y claro. Con
ayuda de tu profesor, elabora una lista de términos de hardware y software y btiscalos a través del
portal. http://www.howstuffworks.com

Amazon.com ofrece servicios en linea para la compra de libros. Como ejercicio, visita este
sitio y utiliza todas las opciones hasta llegar al procedimiento de pago (esto no te afecta
de ninguna manera). Elabora un informe imprimiendo las pantallas que se te presentan
para realizar una compra.

Informativos

Las paginas informativas se dedican a mostrar informaciéon no comercial y no lucrativa; son pu-
blicadas tanto por empresas como por personas. Son muy variadas y abarcan todos los géneros.
Un ejemplo de ellas son las paginas que ofrecen consejos para realizar tareas escolares: como
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resolver operaciones con fracciones o una férmula quimica; dénde localizar la historia de algin
personaje, etcétera.

Por medio de un buscador localiza sitios de computacién o de informacion periodistica. Revisa al-
gunos de ellos y prepara junto con tu profesor algunos temas de interés para que lleves a cabo una
busqueda sobre uno o dos temas especificos (limitala para que no generes demasiados vinculos).

Entretenimiento

Las paginas de entretenimiento estan dedicadas especialmente a juegos colectivos o individuales.
Se pueden encontrar videojuegos o juegos publicos; por ejemplo, existen salas en donde se puede
jugar con otros internautas en tiempo real, entrar a pueblos virtuales y platicar con otras perso-
nas.

Archivos

Algunos sitios se dedican a ofrecer software en varias modalidades: programas y utilerias gratui-
tos (freeware), programas y utilerias gratuitos durante cierto periodo o bajo ciertas condiciones
(shareware), versiones de prueba de productos de software (demos) y versiones comerciales de
productos de software para ser adquiridos a través de Internet. Algunos de estos sitios permiten
un acceso completamente libre; otros requieren que el usuario se registre.

NOTA

Las direcciones que permiten ir a un sitio se conocen como URL (Universal Re-
source Locator, Localizador universal de recurso). Generalmente, su estructura
es la siguiente: Attp://www.nombre_del_servidor.com.mx donde http:// indica
que se trata de un sitio codificado en Hyper Text Transfer Protocol, protocolo
de transferencia de hipertexto (dependiendo del tipo de sitio, pueden haber otras
posibilidades, por ejemplo, Affps para un sitio con transacciones seguras o ftp, un
sitio para subir y bajar archivos); www son las iniciales de World Wide Web; nom-
bre_del_servidor es el nombre de la computadora donde reside el sitio; com es un
sufijo que indica empresa comercial (el sufijo org indica organizacién no lucrati-
va; edu una institucion educativa, gov o gob una institucion gubernamental, nef
un proveedor de servicios de Internet, etcétera), y mx, que el sitio estd ubicado en
un servidor mexicano (otros prefijos son, por ejemplo, ar, para sitios argentinos;
cl, para sitios de Chile; ca, para aquellos que se ubican en Canadd; fr, para los de
Francia; ru, identifica a los sitios rusos).
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Personal

Una pagina personal es aquella que un individuo publica con el fin de divulgar sus intereses, pro-
positos, habilidades o trayectoria laboral, con fines amistosos o profesionales.

De acceso restringido

Son aquellas a las que puede acceder s6lo un grupo especifico de personas, ya que tienen alta
seguridad y no permiten el acceso general. Muestran su contenido sélo después de introducir un
nombre y una clave (contrasena) validos, dados de alta previamente en el sistema por el adminis-
trador o webmaster de la misma.

Las definiciones presentadas no incluyen sitios de busqueda, salones de conversacion (chat ro-
oms), de correo electrénico, grupos de noticias, etcétera. Determina cudles otros tipos de sitios
o0 paginas existen en Internet, elabora una clasificacion que complemente a la anterior y genera
un informe.
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Correo electronico

¢Quién es tu proveedor de correo electrénico? ;Qué espacio de almacenamiento te ofrece?

Los sitios de correo electréonico mas populares son Yahoo y Hotmail. Sus interfaces de acceso
difieren en algunos elementos. ;Qué otros sitios de correo electrénico conoces?

Para comunicarte con otros usuarios a través de Internet puedes utilizar el correo electrénico.
Existen dos tipos de servicios de correo electronico: el que proporciona un proveedor de acceso a
Internet o el que proveen sitios Web como Yahoo y Hotmail. En el primer caso, es necesario pagar
una cantidad mensual, semestral o anual para contar con el servicio; en el segundo, sitios especia-
lizados (como los mencionados) ofrecen modalidades gratuitas con muchas ventajas. Por ejemplo,
en el caso del correo provisto gratuitamente por sitios Web como Yahoo, primero es necesario re-
gistrarse como usuario y abrir una cuenta, operacion que consiste en escribir tus datos (nombre,
direccion, pais de ubicacion, nombre de usuario y contrasefia, generalmente) en un formulario.
Una vez que tu nombre de usuario es aceptado (con la cantidad de usuarios del servicio, cada vez
es mas dificil encontrar un nombre original), lo empleas para darlo a quienes lo desees para que
te envien mensajes (el nombre generalmente tiene la forma nombre_de_usuario@nombre_del_
servidor_de_correo.com). Para revisar los mensajes que llegan a tu cuenta, deberas introducir tu
nombre de usuario y la contrasefa que diste al registrarte y acceder al servicio. Los mensajes, en
general, se organizan en bandejas de entrada, salida y otras personalizadas.

Actualmente, los sitios de correo electrénico ofrecen los servicios gratuitos de filtrado (mediante el
cual eliminan el spam o correo no solicitado) y deteccion de virus.

En la interfaz de correo puedes seleccionar una opcién que despliega un sencillo editor de
texto para escribir tus mensajes. Ademas, es posible adjuntar archivos (de imagenes, textos, video,
sonido, etcétera) a cada mensaje para que el destinatario los reciba y pueda abrirlos.

Es importante que revises con frecuencia tu cuenta de correo, de manera que no te pierdas
informacion importante que te pudiera haber llegado y también con el fin de que el sistema no
elimine la cuenta por falta de uso (lo cual generalmente ocurre después de varios meses de no
abrirla).

Muestra la vista que te ofrece tu cuenta de correo a los compafieros. Investiga las condiciones
de uso de varios proveedores y sitios, y elabora un informe que describa los servicios y condiciones
que cada uno de ellos ofrece.
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Conversacion en linea

¢Qué software utilizas para comunicarte con mensajeria instantanea?

Asi como proporcionan gratuitamente el servicio de correo electrénico, sitios como Yahoo y Hot-
mail ofrecen también un sistema de comunicacion instantanea. ;Cuantos sitios que ofrecen este
servicio conoces?

Para comunicarse en tiempo real con otras personas tienes que mantener activo un programa tipo Mes-
senger (de Hotmail); éste contiene una lista de personas previamente registradas y te avisa cuando éstas
estan conectadas a Internet y tienen su sistema activado.

Una de las ventajas de este sistema es que permite enviar archivos de cualquier tamafio
en carpetas temporales. La desventaja es que, a diferencia del correo electronico en el cual se
revisan los archivos recibidos antes de copiarlos en el disco duro, los sistemas de mensajeria
instantdnea no cuentan con un programa de proteccion, lo cual implica algiin riesgo ante po-
sibles virus. Por tanto, si vas a intercambiar archivos por este medio, es recomendable que lo
hagas s6lo con personas en las que confies plenamente, o adquieras un antivirus para detectar
cualquier anomalia.
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Otras de las cualidades de la mensajeria instantanea es que los proveedores ofrecen en la mis-
ma ventana la opcién de comunicarse por medio de voz; desde luego, tu computadora debe tener
altavoces y un micréfono. Otra ventaja es que la misma ventana se puede convertir en un salén de
conversacion (chat room) si invitas a mas de una persona.

Investiga otros modelos de comunicacién en linea, aparte de los messengers Yahoo y

Hotmail; busca especialmente los que controlan voz o imagen por separado. Prepara un
informe al respecto.

Foros

¢Haz participado en grupo asuntos relacionados con la escuela o tu vida diaria, con el fin de com-
partir o recopilar informacién?
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¢Sabes como participar en alguna discusion tematica en Internet?

Actualmente, la Web presenta una infinidad de foros especializados en temas especificos —aficio-
nes, politica, religion, ciencia, enfermedades, etcétera— cuyo objetivo principal es el de alentar
discusiones organizadas que enriquezcan los conocimientos de los participantes o, simplemente,
les permitan emitir sus opiniones. Esencialmente, el moderador del foro presenta un tema muy
especifico (los problemas que pueden presentar una marca y modelo especificos de una camara de
video, o las acciones terapéuticas que pueden llevarse a cabo con respecto a alguna enfermedad,
por ejemplo). Entonces, los participantes (que generalmente han tenido que registrarse con un
nombre de usuario y, a veces, una contrasefia) emiten sus opiniones o consejos. Todas las parti-
cipaciones quedan organizadas en distintas estructuras con el fin de que puedan ser revisadas de
forma ordenada.

En general, son auspiciadas por organizaciones sin fines de lucro o empresas que ofrecen un es-
pacio para compartir experiencias relacionadas con sus productos.

Busca en la Web foros sobre algunos temas que te interesen. Revisa la informacion que ofrecen y
elabora un informe sobre ellos.
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2.9 Enuncia las caracteristicas de la educacion en linea

Conceptos

¢Has buscado informacion en Internet para estudiar?

¢Qué es la educacion en linea?

La educacion en linea es una alternativa en la que el alumno puede estudiar por un medio elec-
tronico sin estar fisicamente presente en un aula.
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Existen varios conceptos en la actualidad que se deben conocer para entender lo que es la educa-
cién en linea. A continuacion se te presenta una lista para que investigues cada uno de ellos y los
definas en clase:

1. Aprendizaje

2. Aprendizaje a distancia
3. Aprendizaje autogestivo
4. Aprendizaje en linea

5. Asesor a distancia

6. Biblioteca digital

7. Curso en linea

8. Educacién asincrona

9. Manual en linea

10. Red Edusat

Caracteristicas y ventajas

¢Qué ventajas encuentras al estudiar a través de Internet?

De esas ventajas, iencuentras algunas en la lista que aparece a continuacién?

1. No se requiere la presencia fisica en un recinto dado.

2. Se presentan horarios y tiempos flexibles; ya que el alumno puede estudiar en el momento
que més le convenga.

3. Aparte del apoyo didactico que pueda ofrecer una escuela o institucion, permite utilizar
recursos auxiliares en linea.
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4. Prescinde de un maestro por aula y centra la responsabilidad de la educacion en el alum-
no.

Se basa en un disefno instruccional apoyado en técnicas de ensenanza, recursos tecnoldgi-
cos y medios de comunicacién electrénicos.

Es un método abierto.

Enfatiza el aprendizaje sobre la ensefianza.

Promueve el estudio.

Requiere de un fuerte protagonismo del alumno.

o

© XN

Educaciéon continua

¢Recuerdas qué es la educaci6én continua?

¢Conoces el propésito de la educacion continua?
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Su principal propésito es la actualizacion, el mejoramiento o el reciclaje profesional. Basa sus
acciones en los principios de la educacion permanente. Varias universidades tienen instancias o
programas dedicados a este servicio. Principalmente es empleado por las empresas y otras institu-
ciones para la capacitacion y la educacién continua.

Busca instituciones educativas que ofrezcan educaciéon continua, tutoriales o cursos a
través de Internet. Prepara un informe de los sitios que ofrecen cursos gratis.

Educacion a distancia

¢Has tomado algan curso a distancia?

{Qué es la telesecundaria y cudles son las principales caracteristicas de este programa?

Es una modalidad educativa no presencial que se basa en la creacion y desarrollo de di-
versas estrategias metodoldgicas, medios y materiales de estudio para establecer una relacion
adecuada entre quienes participan conjuntamente en un proceso educativo pero no coinciden
en tiempo o lugar. Al igual que en los sistemas abiertos, esta modalidad propicia y se basa en
los procesos de estudio auténomo, individual o grupal. Se caracteriza por un contacto diferi-
do entre asesor y estudiante, el cual se establece a través de medios que permiten el flujo de
informacion y las interacciones entre los actores educativos. Ha desarrollado y aportado a la
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metodologia educativa y utiliza diferentes medios y tecnologias como radio, television, video,
audioconferencia, videoconferencia interactiva, cursos en linea y otras que utilizan la informa-
tica y las telecomunicaciones.

Busca ejemplos de educacion a distancia. Puedes recurrir al siguiente vinculo para empezar:

http://redescolar.ilce.edu.mx/redescolar/cursos/sepacomputo/pprincipall.htm

Universidad virtual

¢Qué carrera te interesa estudiar?

¢Conoces las opciones que ofrecen las universidades para estudiar una licenciatura, maestria o
doctorado en linea?

Al igual que la educacién a distancia, la universidad virtual tiene un espacio en Internet. Este
sistema permite cumplir con el plan de estudios para alcanzar grados académicos universitarios a
través de una conexion en linea, sin necesidad de estar presente en la institucién. Con este fin se
ofrece el acceso a asesorias personalizadas, ayuda en linea, biblioteca digital y toda la instrumenta-
cioén para que esté al alcance del alumno una serie de herramientas para obtener el conocimiento
adecuado a nivel licenciatura, maestria o doctorado.
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Investiga las ventajas y desventajas de estudiar una carrera universitaria en linea.

Internet ofrece una gran variedad de servicios; entre ellos se encuentran los buscadores, son paginas
donde puedes localizar informacién mediante vinculos o enlaces. Los mas populares son Google,
Yahoo o msn. Para encontrar una palabra correcta puedes utilizar algunos conectores con el fin de
hacer mas eficiente la busqueda.

Al navegar en Internet es necesario tomar precauciones para evitar sitios y paginas que transmi-
ten virus; esto es especialmente importante cuando navegas en una maquina de trabajo pertene-
ciente a alguna institucién como tu escuela o compaiiia.

Internet también ofrece portales, sitios informativos, de entretenimiento, etcétera.

Otro importante tipo de sitios Web son los que ofrecen educacién en linea. A través de ellos puedes
obtener educacion, ya sea, para mantenerte capacitado y actualizado, o para obtener, incluso, un
grado académico universitario.
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Informacion ofensiva

¢Para ti qué informacion sientes que te ofende?

¢Sabias que la ley divide la informacion ofensiva entre ilicito y nocivo?

Internet se ha convertido en un mundo muy por aparte en donde puedes encontrar cosas mara-
villosas, es una ventana para voltear a cualquier espacio en donde podemos ver, escuchar y leer
informacion muy interesante, aunque por suerte o por desgracia es del orden pablico, ademas de
la gran cantidad de personas que pueden, de forma libre, colocar su propia informacién, aunque
es un decir propia, ya que se aprovechan de la tecnologia y pueden subir informacion que no le
pertenece o ilicita, es un espacio para mantener la pirateria en activo, ya que pueden subir una
cancién y querer venderla a todo el mundo sin permiso del autor, violando sus derechos.

Los gobiernos han logrado evitar las paginas ilicitas y han sancionado a todo aquel que intente
subir informacién que provoque, incite al odio de razas, etnias o grupos, difame, informacién no
apta, material soez que viole la dignidad humana, delimitando los contenidos, mas otras que sélo
envuelven lo ilicito civil como es la violacién a la intimidad.

Pero falta mucho por hacer acerca de la regulacién en internet, ya que todavia no estan muy
claros los contenidos nocivos por ser subjetivo, ya que depende del juicio que provoca el que visita
un sitio, teniendo variaciones por la nacionalidad, religion o principios raciales, por lo tanto el
tnico responsable es el emisor de la informacion, pero no se puede, de alguna forma, detenerla
para que determinado grupo de gentes no acceda principalmente a menores de edad.

Es latente la falta de regulacion de contenidos, ya que algunos materiales para las personas son
indecentes u ofensivos pero el detenerlo atenta contra la libertad de expresion declarandola in-
constitucional.
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En este momento te invitamos a utilizar la siguiente rubrica, para que autoevalles el trabajo de haber disefiado tu

curso en linea.

Actividades de cierre

Rubrica para evaluar la elaboracién de un curso en linea
Bloque II. Utiliza las Tecnologias de Informacién y comunicacién

Criterio

Tecnoldgico

Avanzado

Realicé las siguientes accio-
nes:

Pude crear mi correo elec-
trénico.

Disefié un curso en linea.

Publiqué la entrada del tema.

Invité al maestro y dos com-
parieros a participar en el
Curso.

Participé minimamente con
dos invitaciones de
companieros.

Niveles de desempeiio

Intermedio

Realicé por lo menos
cuatro de las siguientes
acciones:

Pude crear mi correo

electrénico

Disefié un curso en linea.

Publiqué la entrada del
tema.

Invité al maestro y a
minimamente a dos
compaiieros a participar
en el curso.

Participé minimamente
con dos invitaciones de
companieros.

Realicé por lo menos dos de
las siguientes acciones:

Pude crear mi correo elec-

trénico

Disefié un curso en linea.

Publiqué la entrada del tema.

Invité al maestro y a minima-
mente a dos compafieros a
participar en el curso.

Participé minimamente con
dos invitaciones de
companieros.

Comunicativo

Considero que me he expre-
sado cortésmente en forma
escrita, con una estructura
I6gica.

Mi expresion escrita ha
denotado cortesia; pero
considero que ha falta-
do una estructura com-
pletamente légica.

Mi expresion escrita ha sido
pobre en légica y estruc-
tura.

Actitudinal

He participado de forma
creativa y critica.

He participado denotando
argumentos para la cri-
tica, de forma creativa.

Mi participacién ha sido débil
en cuanto al soporte de
argumentos.

Valor (puntos)

12

9

6

Referencia de puntos: 12=10,9=8y 6 =6.

~







e Describe qué es un procesador de textos.

e Reconoce la importancia de la planeacion de un documento.

e Identifica el ambiente de trabajo de los procesadores de textos
y los elementos que lo integran (mends, barras y areas de

trabajo).
¢ Reconoce las medidas de seguridad para proteger un

documento (uso de antivirus y empleo de contrasefia).
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BLOQUE Il

EMPLEA EL PROCESADOR DETEXTOS
Unidades de competencia

Produce textos mediante el empleo de procesadores de textos para expresarse, comunicarse y producir diversos
materiales de estudio

Atributos de las competencias genéricas
I.I Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.
1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.
3.3 Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo rodean.
4.| Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o graficas.

4.2 Aplica distintas estrategias comunicativas segun quienes sean sus interlocutores, el contexto en el que se en-
cuentra y los objetivos que persigue.

4.5 Maneja las tecnologias de la informacion y comunicacion para obtener informacién y expresar ideas.

5.1 Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo como cada uno de sus pasos contri-
buye al alcance de un objetivo.

5.6 Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacion para procesar e interpretar informacion.

6.1 Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propésito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo
a su relevancia y confiabilidad.

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.
7.1 Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

7.2 ldentifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo y controlando sus
reacciones frente a retos y obstaculos.

7.3 Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

8.1 Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un curso de ac-
cién con pasos especificos.

8.2 Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de
distintos equipos de trabajo.

9.1 Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucion de conflictos.

9.5 Actlia de manera propositiva frente a fenémenos de la sociedad y se mantiene informado.
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Actividades de inicio

Después de retomar el ensayo Democracia y derechos humanos, que realizas en la asignatura de Etica y Valores |,
vamos a elaborarlo en el procesador de textos Word cumpliendo las siguientes normas bdsicas del castellano; que
nos relaciona como sujetos lingtiisticos dentro del espacio social en el que interactuamos por escrito.

Se debe considerar las siguientes caracteristicas:

Sintaxis: Observaremos el orden natural de la lengua, es decir; las for-
mas en que se combinan las palabras. En este apartado es importante consi-
derar la redaccion y claridad en la expresion de las ideas.

Acentuacion y puntuacion. Aplicaremos las reglas correspondientes:
las palabras agudas tienen la silaba ténica en la Gltima silaba; se acentuan si
terminan en n, s, o vocal. Ejemplo: publicé. En las graves, la silaba ténica se
encuentra en la pendltima; no se acentuan si terminan en n, s o vocal. Ejemplo:
comercio. Las esdrujulas son las que tiene la silaba ténica en la antependilti-
ma; se acentUan siempre. Ejemplo: publico; lo mismo sucede con las sobrees-
druajulas. Ejemplo: publicamente.

Es importante recordarte que es necesario escribir con mayusculas y
minusculas; aunque un escrito aparezca con mayusculas, es necesario acentuar; también que no olvides que las comas
(,), puntos y comas (;), dos puntos (:), éstos signos tienen funciones especificas que permiten darle elegancia y claridad
a un texto.

Si tienes duda sobre las normas basicas del castellano, te recomendamos te apoyes en tu maestro de Taller de
Lectura y Redaccién, que sabemos se encontrara gustoso de saber que estds preocupado por escribir un texto con
todas las de la ley.

El trabajo debera presentarse con los siguientes lineamientos de edicién:

* Tipo de documento: Microsoft Word (cualquier version).

*  Hoja de presentacién: Nombre de la institucion, Insertar el logotipo de COBAES como hipervinculo a la pagina de
nuestra institucion, nombre de la asignatura (fuente Arial 16, centrado) en este orden. Por medio de una pequefia
tabla como la que se encuentra en la parte inferior incluye los datos personales ocultando los bordes:

* Nombre: Centrado, Fuente Arial 12
* Grupo y turno: Centrado, Fuente Arial 12
* Fecha: Justificada a la derecha, fuente Arial 10
* Margenes izquierdo y derecho: 2.5 cm *  Espaciado: 6 puntos antes de parrafo.
*  Margenes superior e inferir: 3.0 cm *  Alineacion: justificada.
*  Titulo: Centrado, negritas, |4 puntos. *  Nuamero de péginas (puede variar)
* Fuente:Arial en || puntos. * Insertar encabezado: Mi nombre completo
* Interlineado: exacto, |3 puntos. * Proteger con una contrasefia.

El ensayo lo presentaras de manera impresa y el archivo sera enviado al correo electrénico del maestro, también
sera respaldado en el Portafolio de evidencias, que hemos venido realizando desde el inicio del curso.

il

i Alerta! Debe estar libre de software daiino (virus). — _
Antivirus

-
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3.1 Procesador de textos, la importancia de planear un documento

¢(Tienes demasiados trabajos por entregar?

¢Realizas una planeacion del documento para que tu trabajo tenga calidad?

(o11

Pareciera increible tener que planear un documento como si se tratara de la carta magna, pero es
idiosincrasia el hecho de buscar en internet la tarea, imprimirla y presentarla sin siquiera darle

formato, con todo y banners o publicidad en la hoja.

Realmente se debe de generar una planeacién formal, ya que es una buena costumbre para
que el dia que se presente la oportunidad como profesional ni cueste trabajo y se entregue una

presentacion verdaderamente profesional.

Los pasos son sencillos para realizar una presentacién ya que:

e La planeacion te ayuda a reducir la incertidumbre y minimiza los riesgos porque analizas

la situacion actual de tu informacion y si el trabajo es muy extenso lo divides por objetivos
eliminando las carreras y problemas de entrega.

Con la planeacion precisas tus objetivos para realizar tus acciones concretas.

Delimitas el trabajo y ello te evita que trabajes de mas.

Hay que escribirlo en un formato que lo puedas adaptar, para prever incluirle capitulos o
eliminarlos.

Mantiene la coherencia del trabajo, si el trabajo es para un expositor, presenta diapositivas y
texto incluido por ejemplo.

Hay que evaluarlo constantemente para que tengas un resultado 6ptimo.

Toda presentacion debe de llevar los elementos principales de portada, indice referenciando a
cada uno de los puntos a tratar, desarrollo de contenido, bibliografia.

Una vez que realices trabajos profesionales estards dando un paso a la mejora continua y te darés
cuenta que en poco tiempo serd parte de tu formacion profesional.
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Introduccidn a los procesadores de palabras (procesador de textos)

Usamos las computadoras para procesar informacién de varios tipos, entre ellas la de tipo textual,
es decir, la que se compone de texto.

{Qué es, entonces, un procesador de palabras?, ;como nos facilita las tareas?, scudles seran sus
funciones principales?

El procesador de palabras tiene sus origenes en las primeras computadoras personales e, incluso,
las maquinas de escribir electrénicas tenfan ya algunas funciones de procesamiento automatico
de palabras. Un procesador de palabras es una aplicacion de software que permite al usuario intro-
ducir texto, guardarlo, editarlo, darle ciertos atributos tipograficos, formarlo dentro de la pigina
y combinarlo con bases de datos para, por ejemplo, producir cartas personalizadas.
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La principal utilidad de este tipo de aplicacion es la posibilidad de corregir errores, recuperar el
texto y producir versiones completamente limpias. Aunque se siguen empleando maquinas de
escribir (para llenar formularios impresos, por ejemplo), el uso del procesador de palabras consti-
tuye el procesamiento estandar para crear documentos en la oficina, la escuela y el hogar.

Definicion, ventajas y aplicaciones

¢Conoces cémo funciona un procesador? ;Qué crees que hara entonces un procesador de pala-
bras?

¢Sabes qué es un formato de texto?

Un procesador de palabras es el sustituto mejorado de la maquina de escribir. Los procesadores
de palabras te permiten crear cartas, propuestas, paginas Web, planes de trabajo, curriculum,
novelas e incluso publicaciones en varias columnas, como volantes y boletines. Ademas, entre sus
principales caracteristicas incluye:

e Herramientas gramaticales, ortograficas y de separacion silabica integradas.

e Asistentes y plantillas que ayudan a crear y dar formato a documentos.

e Correccion automatica de errores comunes a medida que escribes.

¢ Capacidades avanzadas de formato.

e Herramientas para listas numeradas, de vifietas y sombreado.

e Vistas multiples de documentos que te permiten ver, por ejemplo, cémo quedaria impresa
una pagina final.

¢ Herramientas para dibujar, crear bordes y sombreados que te permiten resaltar titulos, ge-
nerar lineas y formas alrededor del texto, y trabajar con archivos graficos importados.

e Desarrollo de paginas Web sencillas.

Compara la maquina de escribir moderna con el procesador de palabras basandote en la defi-
nicion, realiza un mapa mental con todas las ventajas y desventajas.
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Cada version del procesador de palabras contiene funciones nuevas que hacen mucho mas facil su
manejo; ademas, incluyen diversas tareas que una maquina de escribir no puede realizar.

Procesadores de palabras de uso comun

¢Qué otro procesador de palabras conoces ademas de Microsoft Word y del Bloc de notas?

(Qué diferencia existe entre un procesador de palabras y un editor de texto?

Microsoft Word ha sido, desde hace ya varios anos, el mas usado de los programas de su tipo,
dejando atras al anterior campedon WordStar, que tuvo su época de auge en la década de 1980 con
MS-DOS, y a WordPerfect, que también surgié con MS-DOS, derrotando a ambiciosos novatos
como WordPro. Sus caracteristicas le han ganado varias generaciones de usuarios de computa-
doras.

Por otro lado, existen los editores de texto, que permiten escribir y editar texto pero no tie-
nen funciones de formato tipografico o de parrafo. Es decir, exclusivamente permiten introducir,
editar y recuperar texto simple. {Por qué entonces se siguen usando? Porque, en primer lugar, a
veces se requiere usar el texto sin ningtin atributo, como en el caso de los archivos que se redactan
en algan lenguaje de programacion; la otra razén es porque requieren sustancialmente menos es-
pacio en disco que archivos de procesadores de palabras; como ejemplo tenemos: el Bloc de notas,
el Edit de MS-DOS y Vi de Unix.

Investiga qué otros procesadores o editores de texto existen en el mercado.
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Existe una gran variedad de procesadores de palabras que ofrecen variadas funciones de for-
mato, tipografia, insercion de imagenes, dibujo, etcétera; sin embargo, si deseas guardar infor-
macién con pocos megas o requieres de texto sin formato, los editores de texto son una buena
opcion, aunque tengan menos caracteristicas.

Modo de operacion
Procedimiento de ejecucion

¢Qué es lo primero que debes hacer para usar un aparato? ;Qué necesitaras hacer para empezar a
usar un procesador de palabras?

¢Conoces todos los pasos para ejecutar Microsoft Word 2003 mediante el teclado?

La manera de abrir Microsoft Word mediante el teclado es oprimir la tecla Windows, la tecla O;
mediante las flechas de direccién llegar a la opcién de ment Microsoft Office y seleccionar la op-
cién Microsoft Office Word 2003.

Puedes realizar la misma operacion con el raton, sélo tienes que hacer clic en el menu Inicio,
seleccionar Todos los programas y localizar Microsoft Word. Si necesitas utilizar con frecuencia
el programa puedes crear un acceso directo y ponerlo en el escritorio. Para ello, haz clic sobre la
opcion de Microsoft Word, sin soltar el botén del raton, y arrastrala fuera del ment Inicio; de esta
manera aparecera un icono de acceso directo en el escritorio.
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Area de trabajo (ambiente de trabajo)

El drea de trabajo que ofrece Word es muy parecido a una hoja en blanco; puedes presionar cual-
quier letra o nimero, que aparecera en la pantalla dentro del espacio en blanco.

Elementos de la ventana

En la figura 3.1 identifica todos los elementos de una ventana de Windows y los elementos
particulares de Word 2003; si no reconoces alguno marcalo con una X; al final de la unidad sera
mas facil reconocer todos los elementos y podras identificarlos.

Figura 3.1



BLOQUE il

Emplea el procesador de textos <217

Barras

Las barras de herramientas de Word son potentes ayudantes; cada una contiene los comandos mas
comunes. Existen dos tipos de barras de herramientas: las acopladas y las flotantes; las primeras

son las que estan unidas a un borde de la ventana del programa y las segundas pueden estar flo-
tando por cualquier parte de ella.

Acerca el cursor a cada uno de los botones de las barras de herramientas y observa el nombre y
método abreviado que aparece; observa la figura 3.2.

L,

o

La primera es la barra de herramientas Estandar, la segunda es la de Formato, estas barras de
herramientas son las principales de cualquier software y son ttiles para abrir y crear documentos,
guardar, revisar la ortografia, centrar, justificar, agregar vifetas al texto. En fin, son muchas las
opciones que puedes encontrar en dichas barras.

En la figura que se encuentra a continuacion se muestra la barra de herramientas Estandar
(pero en forma horizontal). Analizala y anade una pequena descripcién, ademas del nombre de
algunos comandos. Te puedes guiar con lo que se muestra a continuacion:

Tamario de fuente (Ctri+Mayus+M), boton para cambiar el tamario del texto

:
4

i
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Figura 3.2 oot ot
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Figura 3.2 (continuacién)

Mds botones

Word 2003 tiene una gran cantidad de botones; condcelos mediante el cuadro de didlogo Persona-
lizar que se despliega seleccionando...

Investiga qué comandos utilizas para poder desplegar, mediante el teclado, el cuadro de didlogo
Personalizar

Coloca el cursor sobre cualquier icono de las barras de herramientas, presiona el botén derecho
del rat6n y selecciona la opcién Personalizar. ..

Coloca el cursor sobre cualquier icono de las barras de herramientas, presiona el botén derecho
del raton y selecciona la opcion Personalizar, figura 3.3.
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Figura 3.3 Barras de herramientas, Comandos y Opciones de los iconos.

Regla

Es el indicador de los méargenes (figura 3.4) y te permite ver cémo alineas el texto. Del lado iz-

quierdo H aparece un icono (que consta de dos tridngulos y un cuadrado) que es el encargado de
realizar algunas acciones que son:

Figura 3.4
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Relaciona el icono del lado derecho con la descripcion del lado izquierdo:

Seleccionando el triangulo superior (llamado mar-
cador Sangria de primera linea) mueves la sangria !
de la primera linea.

Si colocas el cursor del ratén sobre el icono, se
desplegara una flecha de doble punta que te

permite mover todo el icono, esto con el fin de Tﬁ
cambiar el margen izquierdo de la hoja.

Si seleccionas el cuadro que esté al final del icono
(llamado Sangria izquierda), aplicas sangria a todo
el parrafo.

Seleccionando el triangulo inferior (Ilamado mar-
cador Sangria francesa) aplicas sangria a partir

de la segunda linea del péarrafo. Este tipo de san- A
gria suele utilizarse en listas numeradas o con E
vifietas.

El controlador de margenes del lado derecho tiene la misma accién que el triangulo inferior
del lado izquierdo: el control del margen derecho por parrafo y por pagina.

Ventana de documento

Ahora que conoces algunas opciones para dar formato a tu documento, necesitas saber como des-
plegarlo en pantalla para aprovechar al maximo el uso del formato durante el proceso de edicion.
Word proporciona diversas vistas que presentan tu documento de varias maneras. Utiliza el ment
Ver para seleccionar una vista, o haz clic en los botones que se encuentran a la izquierda de la
barra desplazamiento horizontal que se localiza arriba de la barra de estado.

¢

Ahora investiga qué utilidad tiene cada una de las vistas, utiliza la ayuda para encontrar la infor-
macion o haz clic en cada uno de los iconos para que td mismo observes las diferencias.
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E Vista normal
Vista Disefio Web

Vista Disefio de impresion

E Vista Esquema
IE Diseno de lectura

Cuadro de desplazamiento

En la parte inferior de la barra de desplazamiento vertical encontrards un circulo en donde, al
hacer clic, se despliega un cuadro con diversas imagenes; estas imagenes te permitiran recorrer el
documento por elementos de distintos tipos. Investiga las acciones de cada cuadro.

\d

S ] [
LI HEE =

—ancelar

P

)

A

\i
A

‘ Como ya vimos, existen diversas formas para iniciar una sesiéon de Word 2003. Despliega una
ventana y observa los componentes de la ventana.
En la parte superior se encuentran las barras de herramientas; las principales son Estandar y
Formato, aunque existen muchas barras mas.
Para controlar los margenes y las sangrias de la pagina se cuenta con una regla superior y una
izquierda; dichas reglas no aparecen en todas las vistas del documento; por ejemplo, en la vista
Esquema no aparece de manera predeterminada ninguna regla.
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Operaciones basicas

Iniciar

Cuando quieres entretenerte con un videojuego, ;qué es lo primero que debes hacer? ;Qué sera
necesario que hagas para iniciar el procesador de palabras?

¢Es posible abrir un archivo sin antes haber ejecutado el procesador? ;Cémo se crea un archivo?

Ademas del procedimiento de ejecucion descrito, puedes ejecutar Word y abrir un archivo al
mismo tiempo: s6lo haz doble clic sobre el archivo (documento de Word) que desees abrir y éste
aparecera dentro de Word automaticamente. Si, por otro lado, deseas crear otro archivo, puedes
llevar a cabo el siguiente procedimiento:

Ejecuta Microsoft Word y luego oprime las teclas Ctrl + U. Esto abre un archivo en blanco y listo
para recibir texto.

¢Coémo se crea un documento nuevo por medio del ratén?




BLOQUE Il Emplea el procesador de textos Q23

Abrir

Existen dos opciones para abrir documentos:

¢Coémo se abre un archivo mediante el teclado?

Haz clic sobre el icono Abrir o
Al hacer lo anterior se despliega el cuadro de didlogo Abrir que te permite navegar por los
diversos discos hasta que logres encontrar el archivo que necesitas (figura 3.5).
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Figura 3.5 Cuadro de dialogo Abrir.
Guardar

En cuanto hayas terminado de trabajar en tu documento, serd necesario guardarlo, ya sea en el
disco duro o en cualquier otro dispositivo de almacenamiento. Las dos opciones para hacerlo
son:
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Oprimiendo las teclas Ctrl + G o seleccionando la opcién Guardar del mend Archivo.

¢Como se puede guardar un archivo mediante el raton?

Al realizar cualquiera de las dos opciones anteriores, se despliega un cuadro de didlogo similar
al de la figura 3.5; la diferencia radica en que en lugar de navegar para abrir un archivo, navegas
para seleccionar la carpeta en donde requieres guardarlo.

Guardar automaticamente

Word 2003 tiene una opcién predeterminada de guardado automdtico es una forma de respaldar
la informacién constantemente. Supongamos que estas trabajando en algo muy importante y de
repente hay un corte de energia eléctrica, no tienes por qué preocuparte, ya que Word almacena la
informacion y al reiniciar la computadora presenta automaticamente el archivo en el que estabas
trabajando. Para activar y configurar la opcion Guardar info. de Autorrecuperacion cada:, debes
abrir la ficha Guardar que se encuentra en el cuadro de didlogo Opciones.

En el mena Herramientas elige Opciones para abrir el cuadro de didlogo correspondiente, haz
clic en la ficha Guardar y activa la casilla de verificacién Guardar info. de Autorrecuperacion cada,
figura 3.6.
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Figura 3.6
Opciones de guardado
automatico.
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¢Cudl es la opcién para guardar el archivo en un tiempo predeterminado?

Para que conozcas mas a fondo las caracteristicas de cada una de las opciones para guardar, utiliza
la ayuda de Windows. Cuando esté activado el cuadro de didlogo Opciones, presiona la tecla F1, de
manera que puedas ver la descripcion de cada una de las opciones.

Aun usando la funcién de autorrecuperacion, lo mas conveniente es que guardes tu trabajo
cada pocos minutos; puedes utilizar el método abreviado Ctrl + G para no perder informacién con
algiin repentino corte de corriente.

Guardar como

Cuando requieras duplicar un archivo, utiliza la opcién Guardar como. No podras guardarlo con
el mismo nombre en la misma carpeta; deberds seleccionar una distinta o cambiarle el nombre si
requieres guardarlo en la misma carpeta.

Ejecuta Word, crea un archivo, escribe algin texto, guardalo en tu disco de practicas con el nom-
bre prueba.doc y ciérralo. Después dbrelo nuevamente, selecciona todo el texto, haz clic sobre
el boton de texto en negritas de la barra de herramientas, selecciona Archivo | Guardar como.
Windows y guarda el archivo con el nombre pruebanegritas.doc.

¢Para qué puede servirte guardar un archivo con un nombre distinto?
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Imprimir

Es la accion de poner en papel la informacion generada desde el procesador de palabras. Al final
de la unidad se muestran las caracteristicas especificas de Microsoft Word para imprimir un do-
cumento.

Salir

Al cerrar el area de trabajo, si no guardaste tu informacion, Word 2003 presenta un cuadro en el
que pregunta si deseas guardar los cambios efectuados en el archivo. Una vez guardada la infor-
macion, puedes cerrar rapidamente Word si seleccionas la opcién Salir del ment Archivo.

Algunas de las operaciones basicas de Word son crear archivos, abrir uno ya existente, guardar,
configurar los documentos, etcétera. No olvides guardar constantemente tus archivos para evitar
cualquier pérdida o, por lo menos, activa la opcion de autorrecuperacion.
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Ayuda del procesador de palabras / ayuda en linea

Importancia y ventajas de su uso

Al escribir, jcuales son las acciones mas frecuentes que llevas a cabo? ¢Te facilitara el procesador
de palabras estas tareas?

¢Utilizas la ayuda cuando te enfrentas a usa situaciéon complicada?

Las caracteristicas de un programa son diversas, podemos decir que, en promedio, se tienen 1300
botones adicionales a las barras de herramientas Estandar y Formato; sin embargo, son pocas
las caracteristicas que realmente utilizamos. Esto se debe a que no investigamos cuéles son en
realidad todas las operaciones que pueden realizar los programas y en ocasiones nos limitamos a
lo que ya conocemos.

Puedes automatizar una pagina para aligerar la carga de trabajo mediante la programacion,
pero para ello necesitarias conocer todas las posibilidades y son pocos los libros que ofrecen ejem-
plos para practicar; lo mis recomendable es que recurras a la ayuda del programa, que te ofrece
toda la informacion necesaria.

La ayuda de un programa es el libro electronico mas barato y redituable porque contiene toda la
informacion que requerimos; por si fuera poco, existe la ayuda en linea o por Internet que ofrece
Microsoft.
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Caracteristicas de los diferentes tipos de ayuda

Algunos aparatos comunes, como el reproductor de DVD, traen un instructivo. ;{C6mo te orienta-
ra el procesador de palabras para que aprendas a usarlo?

¢Cuantos tipos de ayuda conoces? ;/Qué tecla empleas para desplegar la ventana de ayuda?

En Word 2003 existen dos tipos de ayuda: la primera se instala automaticamente en el disco duro
al instalar el programa, siempre estd disponible y puedes hacer uso de ella en cualquier momento.
La segunda esta en Web y te permite acceder directamente a los sitios de Microsoft que ofrecen
toda la informacién necesaria con respecto al programa.

Al oprimir la tecla F1 se abre, del lado derecho de la ventana, el panel de tareas llamado Ayuda
de Word (figura 3.7); en este panel encontrards un cuadro de texto donde podras escribir una pa-
labra o frase relacionada con el tema que estas buscando y vinculos que te conectaran con la Web.
La tnica diferencia entre las dos ayudas es que una estd almacenada en tu disco duro y la otra en
servidores (dispositivos remotos) conectados a Internet.

Framamn e ow s
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Ayuda de Microsoft Word.
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Recuerda que en caso de que no cuentes con Internet, no importa; puedes utilizar la ayuda que se
instala en tu disco duro.

¢De qué manera obtienes informacién en una pagina Web?

¢Como definirias un vinculo?

Un vinculo es un enlace hacia un espacio de informacién; cuando en el cuadro de texto Buscar del
panel de tareas Ayuda escribes lo que necesitas, se despliegan una serie de vinculos que te enlaza-
ran con el tema que estas buscando.

En el panel de tareas Ayuda de Word se despliegan todos los resultados que se recolectaron
al escribir la palabra clave; puedes regresar a la ayuda mediante los botones de navegacion de la
parte superior de la ventana (figura 3.8)
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Si haces clic en el vinculo de letras grises, que aparece debajo del vinculo de letras azules, se des-
pliega toda la ayuda referente al tema que estas buscando.

El uso de la ayuda es muy simple, hay que escribir en el espacio correspondiente una palabra clave
y presionar Intro, al hacer esto aparecen una serie de vinculos que te enlazan con la informacion;
si no encontraste lo que requieres, puedes intentarlo con otra palabra relacionada con lo que estés
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3.2 Planeacion de documentos

Imagina que quieres ir de excursion con tus amigos, iqué es lo primero que debes hacer para que
el viaje salga bien? Planear es indispensable en cualquier proyecto.

¢Qué tipo de cartas has escrito? ¢Has planeado tu carta antes de escribirla?

Antes de aplicar los atributos o dar formato al texto es necesario planearlo para que la presenta-
cion sea la mas adecuada; para ello debes pensar en como podria lucir tu documento; si es una
carta membretada, debes considerar el membrete; si no lo es, deberas considerar los margenes,
donde ird la fecha, como se alineara el texto, etcétera.

Debido a que algunas de las actividades que describiremos a partir de aqui ya las conoces, se
colocara una linea debajo del tema para que seas ti quien defina cémo se hace.

Nota: El extracto es un documento realizado por el INEGI; es un boletin de Politica informatica
nam. 1-2003.

3.3 Ambiente de trabajo de los procesadores de texto y elementos que lo integran
Abrir y guardar un documento nuevo

La manera de iniciar una sesién de Word 2003 mediante el ratén es:
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Configurar pagina

Los documentos se abren de manera predeterminada en tamario carta, pero para aprender a con-
figurar la pagina tendras que preparar el trabajo en tarjetas como si fueras a exponer.

En el menu Archivo, selecciona la opcion Configurar pagina.

Margenes

Asignale un margen menor al predeterminado para que coloques mds informacién en la tarjeta;
cambialo en el drea de margenes, figura 3.9.
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Figura 3.9

Tamaiio de papel

Cambia el tamano del papel, selecciénalo y escribe la mitad de lo que tiene actualmente de alto

figura 3.10.
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Figura 3.10
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Editar texto

Captura el texto que se presenta a continuacion; no corrijas nada, captaralo tal cual estd; iremos
trabajando sobre €l a partir de este momento; la ortografia se corregira al llegar a la seccién co-
rregir ortografia y gramadtica.

=== Inicio del texto ===

caracteristicas de acceso y uso de la computadora y la internet en los
hogares mexicanos.

Boletin de politica informatica nim 1,2003

Presentacion

El manejo de la informacion en la toma de decisiones en todos los
ambitos de la vida de las naciones esta vinculado indudablemente al uso
de las herramientas informaticas, asi como al acceso y destreza en su uso,
de ahi la importancia que éstas han alcanzado.

La coordinacion de encuestas de empleo, de la ireccion de stadisticas
de orto lazo de la ireccion eneral de stadistica, en coordinacion con la
ireccion de laneacion y rospectiva nformatica de la ireccion eneral djunta
de olitica nformatica del INEGI, presenta el 6dulo acional de omputacion
(MONACO 2001), el cual se aplic6 en viviendas de manera simultanea con
la ncuesta acional sobre la onfianza del onsumidor en 5 mil 56 viviendas
de las 32 entidades del pais.

Este documento tiene como objetivo dar a conocer los datos sobre la
disponibilidad y el uso de equipo de computo en los hogares mexicanos,
derivados del médulo, asi como algunos datos de la encuesta nacional de
ingreso y gasto de los hogares sobre el mismo tema.

Del total de hogares con computadora, cuatro de cada cinco disponen
de un ingreso igual o superior a los ocho salarios minimos mensuales, de
acuerdo con los datos del siguiente cuadro.

Con base en la informacion del MONACO 2001, se desprende que sé6lo
el 11.6% de las viviendas cuentan con equipo de computo. La cifra ofre-
cida por Mexico es atn muy

Desfavorable si se compara con los datos para inamarca, inlandia,
ap6n y stados nidos, disponibles al afio 2001, cuya tasa de penetracién ha
alcanzado alrededor de la mitad de los hogares.

Aunque no todos los hogares necesariamente desean tener una com-
putadora 3/4 de acuerdo con los datos del médulo, un 7% indicé que no
le interesa adquirir una 3/4; el ingreso es claramente el factor de diferen-
ciacién mas importante con respecto a la tasa de penetracion.

=== Fin del texto ===
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Desplazamientos y selecciones

Antes de llevar a cabo otra actividad es necesario que realices algunas practicas para aprender a
moverte a través del documento y agilizar el desplazamiento.

Una de las ventajas que han aportado los procesadores es la facilidad para modificar y corregir.
El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar donde vamos a efectuar la modificacion.

Desplazar el cursor del rat6n hasta el punto elegido y hacer clic; el puntero de insercién se colo-
cara en ese lugar.

Las teclas de flecha desplazan el punto de insercién una posicion segin corresponda: es decir, a
la izquierda, derecha, arriba o abajo. La tecla Fin nos lleva al final de la linea y la tecla Inicio al
principio.

Combinaciones de teclas:

Para desplazarse Presiona las teclas
Una palabra a la izquierda Crtl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha
Un pérrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un pérrafo abajo Crtl + flecha abajo

Teclas AvP4g y RePag. Estas hacen avanzar y retroceder una pantalla completa. Observa que no
es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor, mientras
que la pagina la definimos nosotros.

Para desplazarse Presiona las teclas
Una pégina adelante Ctrl + AvPag

Una pagina atras Ctrl + RegPag

Al principio de un documento Ctrl + Inicio

Al final de un documento Ctrl + Fin
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Llena la columna derecha de la siguiente tabla. Practica en el documento que iniciaste.

( Método abreviado/Desplazamiento/Seleccion )( Accion )
|

Flecha hacia la izquierda/derecha  ~<+— —»

Flecha hacia abajo/arriba i T

Ctrl+Flecha hacia la izquierda/derecha «— —»

Ctrl+Flecha hacia abajo/arriba i T

Ctrl+RePag/AvPag

Mayus+Flecha hacia la izquierda/derecha «— —»

MayuUs+Flecha hacia abajo/arriba i T

4_ .
Mayus+Ctrl+Flecha hacia la izquierda/derecha

Mayus+Ctrl+Flecha hacia abajo/arriba i T

MayuUs+RePag/AvPag

Arrastre con botén izquierdo del raton

Doble clic sobre la palabra

Clic en el lado izquierdo de la linea

Triple clic sobre el parrafo

Ctrl+ E
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Mover
Selecciona “Boletin de politica informatica nim 1 2003”, haz un clic y, sin soltar el bot6én del

ratén, mueve el ratén arriba de “caracteristicas de acceso y uso de la computadora y la Internet en
los hogares mexicanos” (figura 3.11).

Caracteristicas de acceso y uso de la computadora y la internet en los hogares mexicanos.

Boletin de politica informatica nim. 1 2003

Figura 3.11 En la parte inferior del cursor aparece un rectangulo indicando que estas
moviendo lo seleccionado.

Copiar
Selecciona el parrafo completo donde dice “Del total de hogares con computadora...”; presiona las

teclas Ctrl + C para copiar el parrafo y pégalo al final del texto con el método abreviado Ctrl + V.
¢Como lo copias con el ratén en otro lugar del parrafo?

Borrar

Selecciona nuevamente el parrafo que copiaste y presiona la tecla Supr o Del para borrar el texto
seleccionado.

¢Cémo eliminas un parrafo con el cursor del raton?
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Buscar y reemplazar

Para realizar reemplazos debes buscar primero lo que quieres reemplazar, presiona las teclas
Ctrl + L, en el primer cuadro combinado Buscar escribe la palabra que vas a buscar y en el
cuadro combinado Reemplazar con escribe la palabra que empleards para hacer el reemplazo
(figura 3.12).
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Figura 3.12 En la parte inferior se presiono el boton Mas para
gue se desplegaran las otras opciones; su principal funcion es
simplificar las busquedas o los reemplazos.

En la seccién Reemplazar del cuadro de didlogo Buscar y reemplazar aparecen los botones For-
mato y Especial; describe la funcién de estos dos botones:

Botén Formato

Botén Especial
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Deshacer y rehacer

Al realizar un trabajo es muy probable que cometas errores, los cuales se tienen que corregir. Tan
pronto como descubras que has cometido un error, haz clic en el botén Deshacer u oprime las
teclas Ctrl + Z para restaurar el documento a su estado original.

Si te das cuenta de que has cometido varios errores, puedes llevar a cabo alguna de las siguientes
acciones:

¢ Hacer clic constantemente en el botén Deshacer hasta que el documento haya recuperado
su estado original.

e Hacer clic en la flecha situada a la derecha del boton Deshacer para ver una lista de las
acciones que puedes deshacer, o presionar la tecla Ctrl + Z. Para rehacer las acciones es
necesario presionar el Ctrl + Y cuantas veces sea necesario (figura 3.13).

Brdbwaier 4 ot

Figura 3.13 Se pueden deshacer o rehacer en forma salteada.

Salto de pagina

En ocasiones es necesario indicar dénde finaliza una pagina e inicia otra; para ello utilizamos el
salto de pagina, que tiene dos formas de agregarse a un documento.

La primera es oprimir Ctrl + Enter; la segunda, seleccionar la opcién Salto del ment Insertar
para desplegar el cuadro de didlogo correspondiente y hacer clic en la opcién Salto de pagina.

Encabezado y pie de pagina

Un encabezado es un texto que aparece en la parte superior de cada pagina de tu documento; un
pie de pagina aparece en la parte final. No tienes que introducir encabezados y pies de pagina
en cada pagina, Word te permite escribirlos s6lo una vez y los agrega automaticamente en cada
pagina.

Para agregar un encabezado o pie de pagina, sigue estos pasos:
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Selecciona la opciéon Encabezado y pie de pagina del mend Ver para mostrar la barra de herra-
mientas correspondiente, ademas de cuadros de texto donde puedes escribir el texto del encabe-
zado o pie de pagina, figura 3.14.

La barra de Encabezado y pie de pagina contiene mds elementos; investiga y escribe cada una
de las caracteristicas de los iconos.

Figura 3.14

Corregir ortografia y gramatica

¢Como detectar posibles errores ortograficos en un procesador de palabras?

Un procesador de palabras incluye funciones auxiliares para la revisiéon y correccion ortograficas.
El procesador de palabras tiene la opcion de informarte cuando te equivocas.
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Word 2003 revisa automaticamente la ortografia y gramatica a medida que escribes tu documen-
to. Cada vez que veas una linea ondulada de color rojo querra decir que tienes un error ortografi-
o, y si la linea es verde, el error sera gramatical.

Dependiendo de las opciones que hayas establecido, es probable que tu version de Word no revise
la ortografia ni la gramatica mientras escribes. Por tanto, si no ves ninguna linea ondulada, debes
revisar la ortografia y la gramatica de tu documento una vez que hayas terminado de escribirlo,
asf evitaras errores en tu texto.

Cuando Word detecta algiin error en el texto, por ejemplo, Id=mia , existen diversos pasos
para corregirlo.

Si la linea ondulada es de color rojo, puedes posicionar el cursor del ratén en la palabra y presio-
nar la tecla de ment que, generalmente, se encuentra a un lado de la tecla Alt Gr (figura 3.15);
del mena contextual selecciona la palabra que consideres conveniente y listo.
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Figura 3.15
Correccion de una palabra
mediante el procesador.
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¢Como puedes hacer aparecer el menu de correccién ortografica mediante el raton?
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Corrige las faltas de ortografia.

Por otro lado, si la linea ondulada es de color verde, puedes desplegar el menu contextual y selec-
cionar la opcién que consideres conveniente. Es el mismo proceso que la correccién ortografica
mediante el teclado o el ratén, pero en este caso el mend que se despliega es el de gramatica
(figura 3.16).
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Figura 3.16
Corrector gramatical.

Otra alternativa que tienes para corregir tu texto, es hacer clic en el ment Herramientas y selec-
cionar la opcién Ortografia y gramatica para desplegar el cuadro de didlogo correspondiente; en
él, encontraras diversas opciones que te permitiran tomar una mejor decision en cuanto a qué es
lo mas conveniente hacer con respecto a la palabra que quieres corregir. A continuaciéon daremos
una breve explicacion de cada una de las opciones:

Nota: También puedes desplegar dicho cuadro de didlogo si oprimes la tecla F7 (figura 3.17).

¢ Omitir una vez Es conveniente utilizar esta opcion si consideras que la palabra que escribis-
te es correcta, que no tiene muchas apariciones en el texto y que no aparecera con frecuen-
cia.

¢ Omitir todas Esta opcion se utiliza cuando estds seguro de que la palabra que has escrito es
correcta y hay muchas ocurrencias de ella en el texto.

* Agregar al diccionario Si estds seguro de que la palabra que escribiste es correctay que te la
marca como error porque el diccionario no la tiene, puedes agregarla, y la proxima vez que
la uses, ya no la marcard como error.
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e Cambiar Es conveniente utilizar esta opcion si consideras que te equivocaste s6lo una vez, o
si estas seguro de haber escrito la palabra solamente una vez en todo tu documento.

e Cambiar todas Se utiliza cuando te das cuenta de que el error ha sido constante y quieres
modificar todas las apariciones de esa palabra.

¢ Idioma del diccionario Es ttil agregar palabras, de uso muy frecuente, al diccionario, de esta
manera evitaras que Word te la marque como error constantemente.

¢ Revisar gramatica Cuando esta casilla de verificacion esta seleccionada significa que el pro-
grama ira revisando la gramatica de tus documentos mientras escribes.
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FL : — Corrector ortografico.

Es conveniente tener los conocimientos minimos acerca de la edicion de textos antes de comenzar
a elaborar un documento, ya que de esta manera podras decidir qué caracteristicas agregarle; por
ejemplo, tal vez decidas que el primer parrafo debe ir debajo del tercero: para no volver a escribirlo
lo més conveniente es cortarlo y pegarlo donde ta deseas. Ahora bien, si te equivocas puedes des-
hacer el error y reescribirlo. También puedes ir corrigiendo los errores ortograficos y gramaticales
que tenga tu documento.

Por otro lado, tal vez necesites numerar tu trabajo o agregar el nombre de la compania en cada
pagina, para ello, lo mas conveniente es que utilices el encabezado y pie de pagina; también puedes
agregas saltos de pagina en donde sea conveniente.
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Formato de documentos

Fuentes

Tipo

En un periddico o una revista, ;has notado que usan distintos tipos de texto para resaltar los en-
cabezados y otras partes de las notas?

¢Sabias que el tipo de fuente se refiere a un atributo de letra?

Uno de los cambios de formato mas comunes es el de la fuente usada en tu documento. Una fuente
determina el aspecto de tus caracteres, desde su tamafo y su curvatura hasta su elegancia. Las
fuentes tienen diferentes nombres, como Courier New y Times New Roman.

La fuente es una coleccion de letras, niimeros y caracteres especiales que contienen el mismo
tipo, grosor y tamaiio.

Fuentes normales

Cuando creas un documento, la fuente predeterminada es Times New Roman, pero en caso de que
no sea de tu agrado, puedes modificarla si haces clic en el icono Fuente de la barra de herramien-
tas Formato. También puedes seleccionar la opcion Fuente del menti Formato para desplegar el
cuadro de didlogo Fuente.
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Fuentes en Internet

No todas las fuentes estan instaladas en la computadora; existen diversos tipos en Internet, y
puedes obtener el estilo que mds te agrade. Para ello, busca la palabra clave Font y descarga a tu
computadora el tipo de fuente que hayas seleccionado. Una vez descargado deberds instalarlo en
la libreria de Fuentes; para lograrlo lleva a cabo los siguientes pasos:

Del mend Inicio selecciona la opcion Panel de Control; ya que estés en el panel de control haz
doble clic en el icono Fuentes y del ment Archivo elige la opcién Instalar nueva fuente. En el
cuadro de didlogo que se despliega selecciona la carpeta donde se descarg6 la fuente; en la seccién
Lista de fuentes elige una y haz clic en Aceptar. Automaticamente todos los programas podran
usar la fuente.

Utiliza los buscadores para saber qué sitios en Internet te ofrecen fuentes gratuitas, hay mu-
chos modelos y estilos para mejorar tus documentos; unos ejemplos se muestran en la figura
3.18:
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Figura 3.18

Estilos de fuentes.

No todas las fuentes cuentan con todos los caracteres que utilizamos en espafiol, por ejemplo,
la fi o las vocales acentuadas; para resolver el problema existen algunos programas que ayudan a
disenar la fuente que falta.

Fuentes WordArt

Con WordArt podras alcanzar algunos efectos de texto espectaculares, girar el texto en multitud
de extrafias y fantasticas formas y configuraciones tridimensionales. Ademas podras insertar los
resultados como objetos en cualquier parte de tu documento. Quizd WordArt pueda parecer algo
irregular y tosco en la pantalla de tu computadora, pero los bordes se suavizaran cuando se impri-
ma y los resultados pueden llegar a ser deslumbrantes:
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. Visualiza la barra de herramientas Dibujo, si fuese necesario.

. Haz clic en el bot6n Insertar WordArt para visualizar la Galeria de WordArt.

. Selecciona un estilo de WordArt y haz clic en Aceptar.

. En el cuadro de didlogo Editar texto de WordArt selecciona una fuente, un tamafio y escri-
be el texto (para este ejercicio “caracteristicas de acceso y uso de la computadora e Internet
en los hogares mexicanos“). Ten en cuenta que en WordArt tendras que oprimir Intro para
empezar una nueva linea.

5. Finalmente, haz clic en Aceptar.

=~ W DN =

Una vez que hayas observado todos los cambios y colores que puedes agregar a tu texto, presiona
Alt + E para seleccionar todo el texto de la practica y aplicale la fuente Arial.

Tamaino

El tamano de letra depende del documento que estés escribiendo, aunque el icono de tamaifio de
fuente indica un rango de 8 a 72, ti puedes escribir directamente el nimero que requieres (entre
1y 1638) y el cambio se aplicara a los caracteres seleccionados.

Selecciona todo el documento y aplica el tamafo de letra 12.

Estilo

Estilo es el nombre que se le da a la combinacion de caracteristicas de formato, como fuente,
tamano de fuente y sangria, que se denomina y almacena como un conjunto. Cuando apliques un
estilo, todas las instrucciones de formato de ese estilo se aplican al mismo tiempo. Los pasos para
crear un estilo son:



246 ) Informatica |

1. Haz clic en el ment Formato y selecciona la opcién Estilos y formato.

2. El cuadro de didlogo Estilos y formato muestra los diversos estilos con los que cuenta
Word; para crear uno haz clic en Nuevo estilo.

3. En el cuadro de texto Nombre, del cuadro de didlogo Nuevo, escribe el nombre para el esti-
lo.

4. En el cuadro Tipo de estilo, haz clic en Parrafo, Caracter, Tabla o Lista para especificar el
tipo de estilo que vas a crear.

5. Selecciona las opciones que desees o haz clic en Formato para ver mas opciones. Finalmen-
te haz clic en Aceptar.

Color

Son muchos los colores que puedes aplicar a tu texto; para ello, s6lo tienes que hacer clic en el
icono Color de fuente y seleccionar alguna de las opciones que ahi se despliegan; si ninguno de los
colores es de tu agrado, puedes elegir la opcién Mas colores para desplegar el cuadro de didlogo
Colores, donde encontraras la ficha Estandar (que contiene los colores basicos) y la ficha Perso-
nalizado que te permitird establecer el color con més exactitud.

En WordArt también es posible cambiar el color del texto: s6lo tienes que seleccionar el texto
de WordArt para desplegar la barra de herramientas correspondiente, en ella deberas hacer clic en
Formato de WordArt para desplegar el cuadro de didlogo del mismo nombre y en la ficha Colores
y lineas, seleccionar las opciones que mas te agraden.

Alineacion y desplazamiento

Tipos de alineacion

¢Has notado, en cartas y libros, que no todo el texto tiene la misma alineacion?

Cuando comienzas a escribir un texto, /de qué lado comienzas? (Te has fijado alguna vez qué
alineacion tienen las cartas? ;Cuantos tipos de alineacion conoces?
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Existen cuatro tipos de alineacion en Word como ya vimos, es posible activarlas por medio de las
teclas de método abreviado.

¢ Alineacion a la izquierda Alinea el texto a la izquierda con el borde derecho discontinuo.
¢ Centrar Centra el texto entre los margenes izquierdo y derecho.

¢ Alineacion a la derecha Alinea el texto a la derecha con el borde izquierdo discontinuo.
o Justificado Alinea el texto con ambos margenes, el izquierdo y el derecho.

Este ejercicio ya lo habias realizado; por lo tanto, s6lo para recordar, anota en la columna de lado
derecho cudles son las teclas de método abreviado.

( Alineacion )( Teclas de método abreviado )

Izquierda

Centrada

Derecha

Justificada

Puntaje

Dentro del ejercicio de practica coloca el cursor en cualquier parte del parrafo y justificalo.

Existen cuatro tipos de alineaciones que son: izquierda, centrar, derecha y justificar; sin embargo,
mas adelante aprenderas que ademas de la alineacion existe la orientacion del texto.
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Sangria

¢Has notado que los renglones de un libro comienzan a distintas distancia del margen?

¢Conoces los métodos abreviados para aplicar una sangria?

La sangria francesa es el formato de parrafo donde, a partir de la segunda linea del parrafo, la
distancia del margen a la primera letra de la linea es mayor que la primera. Este tipo de sangria
suele utilizarse en listas con vifietas y numeradas. Sin embargo, no es éste el tinico tipo de san-
gria; relaciona las columnas de la tabla 3.1 y conoceras los diversos tipos de sangria y sus métodos

abreviados.
Tabla 3.1
( lcono )( Sangria )( Método abreviado )
{E= Sangria francesa Ctrl+F
Reducir sangria francesa Ctrl+Mayus+G
iE Sangrar un parrafo a la izquierda Ctrl+H
B BioHe . Justificada Ctrl+Mayus+R

Puntaje
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Al espacio en blanco que se deja del margen a la primera letra de un parrafo o de una linea se le
llama sangria. Existen métodos abreviados de teclas para aplicarlas de manera rapida, aunque
también existen los iconos.

Tabulaciones

Un procesador de palabras permite manipular el formato del texto.

La tabulacion ha existido desde que existe la contabilidad.

Un tabulador controla el espacio vertical entre ciertos elementos de tu texto. Lo importante es
que un tabulador evita que oprimas barra espaciadora muchas veces cuando desees insertar varios
espacios en un texto. Ademads, un tabulador es mds exacto para la alineacion de texto.

La regla de Microsoft Word cuenta con diversos tipos de tabulaciones que puedes aplicar mediante
el raton; completa la siguiente tabla indicando cudl es la funcién de cada icono de tabulacion.
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( lcono J( Descripcion )

Dentro del archivo de préactica colécate hasta el final del texto, haz clic en el mena
Formato y elije la opcién Tabulaciones. En el cuadro de didlogo que aparece (figu-
ra 3.19) especifica la posicién exacta de los tabuladores en centimetros, el tipo de ali-
neacién que puede llevar y si requiere un relleno de alguna linea (escribe el ejercicio como se
presenta):
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HOGARES CON COMPUTADORA SEGUN RANGO DE INGRESO
DE LOS HOGARES (2000)

Rangos de salarios  Total de hogares Hogares con  Distribucion de hogares Distribucion

minimos mensuales por estrato computadora con computadora acumulada
(%) (%)
[e— B e ]
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Penetracion de
computadoras
por rango

(%)

=2 Cuadro de tabulaciones.

Conocer los diversos tipos de tabulacion existentes es de suma importancia ya que te permitira
alinear tu texto de la manera que mas te agrade y, ademads, podras entregar un trabajo con muy

buena presentacion.

Espaciado

¢Has notado que los renglones de los textos de un libro o una revista estan a distintas distancias

unos de otros?

iSabes qué hacer si ves las letras o los parrafos muy amontonados?
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Espaciado es el espacio en blanco entre lineas (conocido también como interlineado). Existen dos
formas para cambiar el espacio entre lineas: una es por medio del bot6n Interlineado que se en-
cuentra en la barra de herramientas Formato; la otra es mediante la secciéon Espaciado del cuadro
de didlogo Parrafo que se abre al seleccionar la opcién Parrafo del ment Formato.

En la tabla siguiente que se muestra a continuacién deberas encontrar el método abreviado de
cada una de las descripciones que se te estan dando.

_ Método
Descripcion Ejemplo abreviado Icono

Agregar o suprimir Las computadoras se han vuelto una
un espacio de una

. herramienta indispensable para el
linea antes de un

parrafo hombre moderno en todos los niveles.
Espacio (interlinea- Las computadoras se han vuelto una
do) entre lineas herramienta indispensable para el
simple hombre moderno en todos los niveles.
Espacio Las computadoras se han vuelto una
(interlineado) entre herramienta indispensable para el
lineas de 1.5

hombre moderno en todos los niveles.

Espacio doble Las computadoras se han vuelto una

interlineado) entre . -

(, ) herramienta indispensable para el
lineas

hombre moderno en todos los niveles.

Separacion entre Esta es la primera linea del parrafo.
parrafos anteriores ]
y posteriores Esta es la segunda linea del parrafo.

Esta es la tercera linea del parrafo.
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Por otro lado, también es posible cambiar el espacio entre caracteres con el fin de que ajustes o
acomodes el texto como lo consideres conveniente. Para modificar el espacio entre caracteres
selecciona la opcién Fuente del ment Formato para abrir el cuadro de didlogo correspondiente;
en €1, haz clic en la ficha Espacio entre caracteres y prueba las diversas opciones que contiene el
cuadro.

Se}ecciona el titulo de la tabla en que estés trabajando HOGARES CON COMPUTADORA SE-
GUN RANGO DE INGRESO DE LOS HOGARES (2000), y aplicale un espaciado expandido.

Recuerda que existen dos tipos de espaciado y que seran sumamente ttiles para darle presentacién
a cualquier escrito.

Numeracién y vifietas

¢Has notado que las listas de elementos o de pasos a seguir van antecedidas por una figurita o un
namero?

¢Alguna vez has tenido que numerar una serie de pasos o instrucciones? ¢{Has escuchado la pala-
bra vifietas? ¢Sabes cémo aplicar tanto una numeracién como vifietas a tus documentos?
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La vifieta es un punto o cualquier otro simbolo que se coloca delante de un texto, como elemento
de una lista, y se utiliza para dar énfasis a la informacién. Por otro lado, también puedes utilizar
las listas numeradas que te permitirdn saber en qué orden se deben seguir ciertos pasos.

Los pasos para crear una lista numerada son:

1. Presiona la tecla Tab para iniciar el primer elemento numerado.

2. Escribe el nimero 1y anadele un punto, después presiona Tab.

3. Escribe el texto que acompariara al primer elemento numerado.

4. Presiona Intro. De esta manera, Word ira afiadiendo niimeros a tu lista numerada de forma
automatica.

Sigue introduciendo elementos numerados. Cuando termines, presiona Intro después de un
nimero y Word convertird esa linea numerada final en texto comun.

En otras palabras, para crear una lista numerada bien formada, s6lo comienza a escribir la pri-
mera linea; Word forma y numera tu lista después de que introduce el primer elemento. Si deseas
convertir una serie de parrafos o lineas en una lista numerada, selecciona el texto y haz clic en el
botén Numeracién de la barra de herramientas.

Otra forma de crear una lista numerada o con vifietas es por medio del cuadro de didlogo que
se abre al seleccionar la opcién Numeracién y vifetas del ment Formato.

Describe los pasos para modificar el formato de una vifeta; recurre a la ayuda de Microsoft
Word.

La vifieta es un simbolo o dibujo que se coloca al principio de un parrafo o una linea, generalmente
se utiliza para indicar un conjunto de elementos de la misma importancia. Las listas numeradas
permiten ordenar una serie de pasos, instrucciones o elementos de importancia distinta.
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Bordes y sombreado

¢Has necesitado alguna vez resaltar un parrafo en tu tarea?

¢De qué forma un procesador de palabras facilita la insercion de bordes para parrafos y paginas?

Word te ofrece la capacidad de agregar bordes a tu texto y hasta colocar una sombra en la orilla
de un borde para obtener mayor énfasis. Puedes colocar un borde alrededor de cualquier parrafo,
esto significa que puedes colocar un borde alrededor de una o varias lineas de texto; de hecho, es
posible agregar un borde a una pagina.

Para colocar un borde alrededor de un parrafo de texto, sigue estos pasos:

1. Haz clic para fijar el punto de insercién dentro del parrafo al que desees colocarle el borde.
Si deseas colocar un borde alrededor de varios parrafos, selecciona todos los parrafos.

2. Elige la opcion Bordes y sombreado del ment Formato para abrir el cuadro de didlogo
correspondiente.

3. Haz clic en la ficha Bordes para desplegarla. Esta ficha te proporciona varias opciones que
te permiten configurar la apariencia del borde que aparecera alrededor del parrafo o incluso
alrededor de la pagina.

Para colocar un borde alrededor de una pagina, sigue los primeros pasos para agregarlo a un
parrafo, pero en lugar de seleccionar la ficha Bordes, elige la ficha Borde de pagina.

En el ejercicio de practica agrega una linea debajo del texto: "Boletin de politica informatica
num. 1 2003”.

El borde es una linea que cubre un espacio determinado para adornar un texto o para hacer
una separacion; se puede insertar una simple linea o un dibujo predisefiado.
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Hipervinculos en los textos y las imagenes

Cuando estas navegando a través de Internet tienes la opcion de seleccionar un texto o una imagen
que te redireccionara a otras paginas en la gran red; a esta accién se le llama hipervinculo, que es la
manera de hacer una referencia a un documento en especifico o a si mismo a través del texto y las ima-
genes.

Para aplicar un hipervinculo en necesario colocar el cursor sobre el texto o la imagen, presionar el
botén derecho del raton, aparecera un ment emergente, selecciona la opcién de Hipervinculo. Se des-
plegara un cuadro de didlogo, escribe la pagina Web que vas a enlazar en donde indica la direccion, pre-
siona el boton de aceptar, se mostrara el texto subrayado en color azul que indica que tiene el vinculo.

Para accionar el hipervinculo, acerca el cursor al texto o imagen, presiona la tecla Control y presiona
el boton izquierdo del ratén, de esta manera se abrira inmediatamente al pagina Web, realiza la opera-
cion de la misma manera para una imagen. Investiga la manera de hacerlo en el mismo documento de
Microsoft Word.
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Tablas

¢Has necesitado alguna vez acomodar datos en tablas en alguna tarea?

¢Cuantos tipos de tablas conoces? ;Conoces las tablas del procesador de palabras?

Una tabla de Word estd constituida por columnas verticales y filas horizontales (un formato tabu-
lar). La interseccién de una fila y una columna en una tabla se llama celda. Un formato tabular te
permite arreglar texto y gréaficos en forma organizada. Las tablas te permiten introducir y trabajar
con datos acomodados en campos independientes.

En los siguientes apartados se te presentan las formas con que puedes trabajar con las tablas.

Word te facilita crear y editar tablas de cualquier tamafo con cualquier ndmero de columnas
y filas en tu documento. Ademds de editar el texto o graficos de la tabla, tienes acceso a varias
opciones de formato relacionadas con ésta, como atributos de fila y columna, y la capacidad de
agregarlas o borrarlas ficilmente de la tabla.

Insertar tabla

Las tablas permiten organizar al texto en columnas y filas.
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¢Conoces todos los elementos que puedes insertar en el procesador de palabras?

Al insertar una tabla puedes especificar el nimero de filas y columnas que tendra.
La manera mas sencilla de seleccionar el nimero de filas y columnas es por medio
del comando Insertar. Recuerda que debes colocar el punto de insercién en un
lugar especifico de tu documento para indicar la posicién en que iniciara la tabla.
El punto de insercién marca la esquina superior izquierda de la tabla.

Puedes mover las tablas insertadas a una nueva ubicacién en el documento
seleccionando la tabla completa y utilizando los comandos Cortar y Pegar. Si
deseas tener un mayor control sobre la ubicacién de ésta, tal vez desees dibujar
una. Debido a que esta tabla estd creada dentro de un marco desplazable, puedes
arrastrarla a cualquier ubicacion en el documento.

Para insertar una tabla en tu documento, lleva a cabo los siguientes pasos:

1.

Coloca el punto de insercion en el lugar del documento donde desees colocar
la tabla; en la barra de ments selecciona Tabla | Insertar | Tabla para abrir el
cuadro de didlogo correspondiente.

. Introduce el nimero de columnas y filas que desees en los cuadros Niimero

de columnas y Numero de filas respectivamente.

. Si deseas establecer el nimero de columnas y filas (que hayas elegido) como

predeterminado, activa la casilla de verificacién Recordar dimensiones para
tablas nuevas.

. Si deseas configurar la tabla para que ésta ajuste de manera automatica el

ancho de columna a medida que escribes el texto, selecciona el boton de
opcién Autoajustar al contenido. Si vas a guardar el documento de Word
que contiene la tabla como un documento Web (y utilizarlo en un sitio Web),
selecciona el bot6n de opcién Autoajustar a la ventana. Esto permite que la
tabla se ajuste automaticamente dentro de la ventana del explorador.

. Cuando hayas completado la configuracién para tu tabla, haz clic en

Aceptar.

La tabla sera insertada en tu documento.
Coloca el cursor abajo del parrafo donde dice “Con base en la informacién del
Moébnaco 2001...” e inserta una tabla con dos columnas y siete filas (figura 3.20).
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Insertar Tabla.

Presenta el texto como se te muestra en la tabla 3.2:

Tabla 3.2
Hogares con acceso a una
computadora en el hogar en paises
seleccionados de la OCDE (%)
Pais 2001
Dinamarca 69.0
Estados Unidos 56.5
Finlandia 50.9
Japén 50.5
México 11.6
Nueva Zelanda 46.6

Cuando insertas una tabla debes indicar el niimero de columnas y filas.
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Ajustar las filas y columnas de la tabla

Una tabla esta compuesta por columnas y filas. {Un procesador de palabras te permite controlar la
disposicién y el tamarfio de una tabla?

¢Sabes ajustar el ancho y alto de las tablas con el rat6n?

Si te das cuenta de que el texto que has escrito en una columna no se ve completamente, tal vez
debas ajustar el ancho de la columna o el alto de la fila. Para ello puedes poner el cursor sobre la
linea de la columna o fila que quieres modificar y hacer doble clic; el tamafio se ajustara de ma-
nera automatica a tu texto. Ahora bien, si el espacio es demasiado grande, haz un clic sostenido
sobre la linea y muévela en la direccion que consideres conveniente (figura 3.21).
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Figura 3.21 Ajustando una columna.

Ajustar una tabla ayuda a que el texto se amolde a la celda y luzca mucho mejor; el ajuste puede
hacerse de forma automatica o manual.
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Como agregar o eliminar filas o columnas

Las tablas tienen elementos que el procesador puede eliminar. También es posible agregarles mas
elementos.

Imagina que tienes una tabla y de momento te das cuenta que olvidaste insertar un dato ;qué ha-
rias en ese momento? Te verias obligado a insertar una columna o una fila, ¢sabes cémo hacerlo?
¢Como insertarfas una fila al final de la tabla? ;Cémo insertarias una columna?

Una de las maneras de insertar ya sea una fila o una columna a tu tabla es la siguiente: en el ment
Tabla elige Insertar y a continuacién haz clic en una opcién.

¢ Para agregar rapidamente una fila al final de una tabla, haz clic en la tGltima celda de la Glti-
ma fila y presiona la tecla TAB o la tecla Intro.

¢ Para agregar una columna a la derecha de la Gltima columna de una tabla, haz clic en la
tltima columna. En el men Tabla, elige Insertar y después haz clic en Columnas a la dere-
cha.

e También puedes utilizar la herramienta Dibujar tabla para dibujar la fila o columna en el
lugar que desees.

¢ Otra opcion es que coloques el cursor en la parte superior de una columna y hagas clic en
ella para seleccionarla; después haz clic con el boton derecho sobre la seleccién y del ment
contextual elige la opcion Insertar columnas (figura 3.22). Ten en cuenta que la columna se
insertara en el lado izquierdo de la seleccion.

Figura 3.22 El cursor se convierte en una flecha negra cuando se intenta insertar una columna.
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Completa la informacién de la tercera columna con la informacién que se te presenta en la
tabla 3.3:

Tabla 3.3
2000

65.0

51.0

47.0
38.6
10.4

42.8

Ahora bien, si lo que deseas es eliminar una celda, fila o columna de una tabla lleva a cabo los
siguientes pasos:

1. Selecciona las celdas, filas o columnas que desees eliminar.
2. En el ment Tabla, elige Eliminar y haz clic en Columnas, Filas o Celdas.
3. Si estas eliminando celdas, haz clic en la opcion que desees.

Recuerda que para insertar una columna debes colocar el cursor en la parte superior de la co-
lumna o en la parte izquierda de la fila, desplegar el menu contextual (con el botén derecho del
ratén) y seleccionar la opcion correspondiente. Otra opcion para eliminar es seleccionar las celdas
y presionar la tecla Retroceso.

Aplicar formato

Como el resto del texto, una tabla puede tener atributos de formato. ¢El procesador de palabras
puede darselo de manera automética?
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iSabias que con Word puedes darle una presentacion profesional a tus tablas sin ningin
esfuerzo?

Para dar a la tabla un disefio profesional, utiliza uno de los formatos de tabla integrados.

1. Haz clic en la tabla.

2. En el mend Tabla, haz clic en Autoformato de tablas.

3. Selecciona el formato que desees en el cuadro Estilos de tabla.
4. Selecciona las opciones que desees.

5. Haz clic en Aplicar.

Nota: También puedes crear tu propio estilo de tabla. Haz clic en Nuevo en el cuadro de didlogo
Autoformato de tablas.

Word 2003 simplifica el trabajo de aplicar un formato a una tabla con la funcién de autoformato
de tabla.

Ordenar

A menudo, al elaborar un documento es necesario ordenar una lista de elementos en orden alfa-
bético. ¢(Alguna vez has necesitado hacerlo?



264 )

Informatica |

¢En alguna ocasion has tenido que ordenar alguna lista alfabéticamente? ¢Cuanto tardarias en
poner en orden alfabético una tabla que contiene los nombres de los 65 alumnos de un grupo?
¢Crees poder hacerlo con tan s6lo cinco movimientos?

En Word puedes ordenar ya sea una columna o la tabla completa; para ello, debes llevar a cabo los
siguientes pasos:

1. Selecciona la tabla que desees ordenar.

2. En el ment Tabla, haz clic en Ordenar.

3. En el cuadro de didlogo Ordenar texto, selecciona las opciones que consideres convenien-
tes.

Mediante el cursor, selecciona las filas en donde se encuentran los nombres de los paises y su
informacion hacia la derecha ordena los datos de manera descendente.

Dentro del cuadro de didlogo Ordenar texto se encuentran las opciones que te permiten ordenar
de forma ascendente o descendente la fila o la columna; también puedes aplicar una férmula para
sumar los valores de una columna.

¢El procesador de palabras te permitira dibujar una tabla?



BLOQUE Il Emplea el procesador de textos <265

;Sabias que ademas de insertar una tabla también puedes dibujarla?

Puedes dibujar una tabla compleja, por ejemplo, una con celdas de diferente alto o un niimero
variable de columnas por fila.

1. Haz clic en el lugar en que desees crear la tabla.

2. Selecciona la opcién Dibujar tabla del ment Tabla. Al hacer lo anterior, aparecera la barra
de herramientas Tablas y bordes y el puntero se convertird en un lapiz.

3. Para definir los limites exteriores de la tabla, dibuja un rectangulo. A continuacion, dibuja
las lineas de las columnas y de las filas dentro del rectangulo.

Ahora colécate hasta el final del archivo y dibuja una tabla de seis columnas y nueve filas si-
guiendo los pasos anteriores.
Incluye la informacién que se te presenta en la tabla 3.4 en el archivo de practica:

Tabla 3.4

0.00 —4.00 9,697,506 26,437 1.1 100.0 0.3

4.01—8.00 7,563,666 424,444 17.3 98.9 5,6

8.01—12.00 2,806,717 455,169 18.5 81,6 16.2
12.01 —-16.00 1,196,434 363,646 14,8 63.1 30.4
16.00 —20.00 721,74 234,331 9.5 48.5 32.5
20.01 —24.00 494,61 223,754 9.1 38.7 45,2
24.01 —32.00 346,55 220,276 9.0 29.6 65.6
32.01y més 657,53 505,974 20.6 20.6 77.0
Total 23,484,752 2,454,031 100.00 10.4
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La ventaja de dibujar una tabla es que puedes combinar celdas y colocar un encabezado a lo largo
de la tabla o combinar filas.

Dividir y combinar celdas

JEl procesador de palabras te permite controlar la forma de las celdas?

Imagina que tienes doce columnas que representan tus gastos mensuales, y que quieres que el
titulo de tu tabla abarque las doce columnas, /como se veria la primera fila con el titulo dividida
al parejo de las columnas?. Es en esos casos en que tienes que pensar en combinar celdas. {Cémo
lo harias mediante el teclado?

De la primera tabla que generaste selecciona las tres primeras celdas, haz clic con el botén de-
recho del raton y utiliza la opcién combinar celdas. El texto se acomodara a través de las tres
columnas.
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Operaciones de insercion

Uno de los primeros elementos que insertaste en tu documento fue una tabla, srecuerdas cuéles
fueron lo pasos para llevar a cabo esa operacion?

;Sabes cudles son todos los elementos que puedes insertar?

En el ment Insertar encontraras diversos elementos que podras anexar a tu documento, entre
ellos podras encontrar: saltos, nimeros de pagina, fecha, simbolos, imdgenes, graficos e inclu-
sive es posible insertar otro archivo.

En este libro se mencionan sélo algunos elementos; investiga todos los objetos que se pueden
colocar.

Un procesador de palabras no sé6lo sirve para escribir texto, sino también para agregar diversos
elementos que enriquecen los documentos.
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Imagen prediseiada

¢Alguna de tus tareas ha requerido ilustraciones como mapas o dibujos?

iQué tipo de gréficos has desarrollado durante el periodo escolar?

;Cuantos tipos de graficos conoces?

Informatica |

Coloca el cursor debajo del parrafo que dice “Este documento tiene como objetivo dar a co-
nocer...” e inserta un grafico; para ello haz clic en el mend Insertar, y del subment Imagen
selecciona la opcidn Grifico; al hacer lo anterior se insertard un grafico predeterminado con una
ventana que contiene datos. Para cambiar las cantidades utiliza la hoja de datos y el gréfico se
actualiza automaticamente, mostrando el resultado final; si no se despliega la ventana Hoja de

datos, activala...

...haciendo doble clic con el rat6n en el grifico. Una segunda opcion es hacer clic en la zona de
graficos con el botén derecho del ratén del submend Objeto grafico selecciona la opcién Abrir.
Después de haberlo activado, cambia la informacion en la hoja de datos como se muestra, en la

tabla 3.5:

Tabla 3.5

cémputo

Viviendas sin equipo de 88.4
cOmputo
Viviendas con equipo de 11.6
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Simbolos

Haz doble clic en todos y cada uno de los objetos del grafico para que aparezcan las ventanas co-
rrespondientes de cada uno de ellos para obtener otros colores, fuentes de letra o para modificar
las lineas de los ejes.

Cuando el grafico esta activo puedes escribir un texto en el teclado e insertarlo en el grafico;
una vez colocado, lo puedes modificar con base en su formato con un doble clic del ratén sobre
el contorno de este nuevo objeto. Para moverlo, selecciénalo nuevamente en el contorno y opri-
miendo el boton del ratén trasladalo a la posicion deseada; por Gltimo cambia el grafico a Circular
y realiza todas las modificaciones pertinentes.

Indica los pasos que realizaste para hacer el cambio de grafico de barras a grafico de pastel:

Aunque es preferible crear un gréifico en una hoja de calculo, Word cuenta con sus propios grafi-
cos. Existe una gran variedad de modelos para representar la informacion, asi como la posibilidad
de cambiarle a todos los objetos su forma y color para generar un grafico llamativo que refleje la
informacién que queremos presentar.

En la primaria y secundaria cursaste la materia de matematicas, ¢recuerdas algunos de los sim-
bolos que ahi manejaste? ;Cémo podrias escribirlos en la computadora si no aparecen en el te-
clado?
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Referencia

Informatica |

;Sabias que es posible insertar simbolos de este tipo: ¥, &, ¢, % ?

Existen simbolos y caracteres especiales que no aparecen en el teclado, pero que se
pueden mostrar en la pantalla e imprimir. Por ejemplo, puedes insertar simbolos
como %y ©; caracteres especiales como un guién largo (—), puntos suspensivos (...)
o un espacio de no separacion, asi como numerosos caracteres internacionales como
Cyé.

Puedes insertar simbolos y caracteres mediante el cuadro de didlogo Simbolo o
las teclas de método abreviado.

Para desplegar el cuadro de didlogo selecciona la opcién Simbolo del ment
Insertar. En el menu desplegable Fuente de la ficha Simbolo busca Wingdings o
Webdings, elige el simbolo que mads te agrade o que necesites afiadir a tu documento
y haz clic en Insertar.

¢Qué tan dificil ha sido para ti hacer el indice de algun trabajo?

El sistema Microsoft Office permite hacer referencia rapidamente a informacion
en linea y en tu PC sin salir del programa de Office. Puedes insertar ficilmente
definiciones, indices de cotizaciones y otros datos de referencia en un documento,
asi como personalizar la configuracion de forma que se ajuste a tus necesidades de
referencia.
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La referencia tiene varias acciones; entre ellas estan:

* Referencia cruzada Hace referencia a un elemento que aparece en otro lugar de un docu-
mento; por ejemplo, puedes crear referencias cruzadas para titulos, pies de pagina, marca-
dores y parrafos numerados.

* Notas al pie Se utilizan en los documentos impresos para explicar, comentar o hacer referen-
cia al texto de un documento. Puedes utilizar las notas al pie para comentarios detallados y
las notas al final para citar fuentes de informacién.

e indice Enumera los términos y los temas que se tratan en un documento, asi como las pagi-
nas en que aparecen.

Para crear un indice.

Coloca el cursor en el texto que mas te interese y marcalo para incluirlo en un indice de la si-
guiente forma:

® Presiona el boton bl para observar los cambios. Oprime las teclas Ctrl + F9 y escribe el
siguiente texto dentro de las llaves que aparecen XE “Palabra Clave”.

¢ Coloca el cursor hasta el final del texto e inserta el indice seleccionando desde la barra de
ments Insertar | Referencia | indice y Tablas | Aceptar.

¢ Observa como el indice genera el texto y la posicion con respecto al documento; realiza la
misma operacion para varias palabras claves o campos.

Esta es una excelente herramienta, pues ahorra trabajo cuando se marcan las posiciones de los
textos para su facil busqueda. De la misma forma se pueden generar tablas de contenidos y tablas
de imégenes.

Objetos

Dentro de un documento de procesador de palabras, hay elementos que se consideran objetos.
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Ya insertaste dos objetos, una tabla y un grafico, ;qué otros tipos de objetos puedes insertar?

Todos los programas generan objetos como imagenes, diagramas, graficos, figuras, etcétera se
pueden llamar desde otro programa mediante la insercién de un objeto. Investiga todos los obje-
tos que se pueden colocar en el procesador de palabras, utiliza la opcién Objeto del menu Insertar
para desplegar el cuadro de didlogo Objeto, donde encontrards los diversos objetos que puedes
insertar y una breve descripcion de las caracteristicas de cada uno.
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Opciones de impresion

¢Qué has impreso tltimamente?

sConoces todas las opciones de impresion de Microsoft Word 2003?

Hablaremos de opciones que no fueron analizadas.

Presentacion preliminar

Cuando desees ver el aspecto que tendra tu documento una vez impreso, selecciona la opcién
Vista preliminar del ment Archivo; también puedes hacer clic en el bot6n Vista preliminar que se
encuentra en la barra de herramientas Estandar (figura 3.23).

En la vista preliminar encontrards una barra de herramientas diferente a las que hasta ahora
hemos analizado; por ejemplo, encontraras el botén Varias paginas que te permitira desplegar tu
documento en varias paginas de manera que puedas tener una perspectiva global, con el fin de
solucionar problemas de formato u organizacion.



274)

Informatica |

Analiza los diversos botones de la barra de herramientas Vista preliminar e indica
las funciones de cada uno.

=
2|3
A
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Figura 3.23

Calidad de la impresion

Seguramente has visto impresiones de distintas calidades. ¢El procesador de palabras te permite
controlar la impresién y su calidad?

¢Coémo definirias ta la calidad?

La calidad de impresién generalmente se refiere a la resolucion y a la cantidad de dpi (dots
per inch) o ppp (puntos por pulgada). Cuantos mas puntos por pulgada, mejor sera la calidad de
la impresion. Hace s6lo unos pocos afnos, todos usabamos 300 x 300 ppp, aun para importantes
documentos de negocios. Actualmente, las impresoras de inyeccion de tinta econémicas ostentan
calidades de impresion tan altas como 1200 x 1200 dpi.

Los ppp te dan una idea general de la calidad; sin embargo, hallards que cada fabricante de
impresoras tiene su propio método para mejorar la calidad de impresion. Hewlett Packard utili-
za tecnologias llamadas imagen PhotoRET, ColorSmart y RealLife. Epson emplea sistemas que
comercializa como imagen PerfectPictureTM, tecnologia Micro PiezoTM inkjet y AcuPhoto Half-
toningTM. Si quieres averiguar un poco mas, encontraras fascinante investigar todas estas dife-
rentes tecnologias para determinar cudl o cuales prefieres. Sin embargo, si s6lo quieres comprar
una buena impresora sin pasar horas leyendo sobre tecnologias de impresion, deja que tus ojos
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juzguen. Muchos locales tienen unidades de prueba en las cuales puedes apreciar la calidad pro-
ducida por las diferentes impresoras.

Cuando analices lo producido por una impresora, observa primero la calidad de impresion del
texto. Observa detenidamente para asegurarte de que los caracteres no se vean borrosos o con una
silueta llena de pequefios filamentos. Verifica la luminosidad u oscuridad de la impresién y que
los caracteres se vean nitidos y bien definidos. Para impresiones a color, busca colores bien con-
trastados y vividos. Asegurate de que los colores no se mezclen y busca que las lineas sean claras y
nitidas donde las lineas negras se juntan con las areas coloreadas. Trata de ver la impresion sobre
distintos tipos de papel. Mientras que algunas impresoras son mejores utilizando papel fotografico
caro, otras tienen una excelente impresion en un papel simple.

Impresion parcial o total

Una de las ventajas que te ofrece el cuadro de didlogo Imprimir es que puedes seleccionar exac-
tamente las paginas que necesitas; no es necesario imprimir todo el documento. En la seccién
Intervalo de paginas (figura 3.24) encontrards cuatro opciones que son: Todo, Pagina actual,
Seleccion y Paginas.

Imprime todas las hojas

Imprime la pagina que esta a la vista \ T —

o) B
i Pl
Py
. Izm{)(l;els;égopor rangos; puedes indicar it rseny gy i
= Impresion por hojas 1,5,9,10,3
= Impresion combinada 2-10,15,23 /
Colocar varias paginas en una sola hoja
14
P [or s L e a Ajustarlo a una hoja determinada
Ve o Py (el pragoes T ERAE O -

Figura 3.24
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NUumero de copias

En la seccion Copias puedes indicar el nuimero de copias que deseas imprimir. Para
imprimir una copia completa del documento, antes de que se imprima la prime-
ra pagina de la siguiente copia, activa la casilla de verificacién Intercalar. Si prefieres imprimir to-
das las copias de la primera pagina y, a continuacion, todas las copias de las paginas subsiguientes
desactiva la casilla de verificacién (figura 3.25).

GOE g

Imprime el trabajo que realizaste a lo largo de la unidad para que veas el resultado final. Agrega
una caratula con tus datos segiin te pida el profesor.

Figura 3.25 Intercalar hojas
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3.4 Reconoce las medidas de seguridad
para proteger un documento (antivirus y contrasefia)

;Con qué frecuencia actualizas tu antivirus?

;Sabes de los ultimos ataques y la diferencia de los virus antiguos y los virus nuevos?

En la actualidad ya no se habla de un virus, si no de un caldo de virus dentro de las miquinas que
hay que eliminar o al menos prever que no cumplan su cometido, dafiar.

Hay que estar bien conscientes de que el antivirus se debe de estar actualizando constantemen-
te, mantener el firewall activado y estar alerta de los archivos que se descargan de los correos
electrénicos.

Activa el antivirus y si tiene la opcién de escanear un documento por individual, realiza la
operacién y no te atengas a los mismos antivirus de los correos electrénicos.

Utiliza contrasefias para que puedas proteger un documento y no sea alterado, cualquiera
de los programas de Microsoft tiene la manera de aplicar una clave para que nadie modifique
tu documento, cualquiera que tenga acceso directo al archivo puede introducir una macro que
puede ser fatal para la computadora y casi imposible de detectar, se considera como una macro
estandar no dafiina, pero evita de alguna manera desactivarlas si no estds consciente de que se
desarrollaron para beneficio y no para trastornar todo.

Lo mas importante es construir una contrasefa segura, el dolor de cabeza es recordarla, ya
que en la actualidad todo te pide una contrasefia, Messenger, correo electrénico, inicio de sesién,
cuenta bancaria, NIP del cajero automatico...

Pero si hay que tener reglas para construir una clave, ya que el hacker intentara inicialmente
con palabras y frases repetidas, basadas en nombres, aflos, estados, etc. los expertos utilizan
software que encuentran en internet como freeware para que en cuestién de minutos rompan las
claves, por lo tanto no es buena opcion utilizar tu nombre_2001, nombre_1900, etcétera.

Es necesario utilizar todo tipo de caracteres para que la contrasefa tenga el estatus de fuerte
como se muestra en la tabla 3.6:
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Tabla 3.6
Grupo Ejemplo
Letras minusculas a,b,cde,.
Letras mayusculas AB,CD,E,..

Numeros

0,1,23,456,7,89

No alfanuméricos (simbolos)

() ~1@#$% »&amp; *-+=|\{}[]:;“‘<>,.?/

Combina letras y nimeros con caracteres para hacer la clave mucho mas compleja y no facil de
descifrar, no proporciones tus contrasefias a nadie mas.

Existen varios sitios en donde puedes descargar el software que rompe contrasefia, y el motivo
principal es que para poder defenderse del hackeo es saber cémo acttan las personas no deseadas.
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Actividades de cierre

Ahora necesitas evaluarte, para conocer en qué medida aplicaste los criterios indicados al ensayo elaborado, pasemos

a la siguiente tabla de criterios ponderados.
Autoevaluacion, jcuanto he aprendido?

Tabla de criterios ponderados

~

Indicadores Puntos £Cuanto obtuve?
Escribi el nombre de la institucion. 5
Inserté el logotipo de COBAES como hipervinculo. 10
Escribi el nombre de la asignatura. 5
Inserté la tabla sin bordes. 15
Coloqué mérgenes izquierdo y derecho. 5
Coloqué méargenes superior e inferior. 5
Coloqué un titulo que contiene menos de 15 palabras. 10
Utilicé la Fuente indicada. 5
Apliqué interlineado. 5
Apliqué espaciado. 5
Utilicé alineacion. 5
Inserté nimero de paginas. 10
Inserté encabezado con mi nombre. 5
Protegi con una contrasefia nuestro trabajo. 10
Total de puntos 100
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® Reconoce a las presentaciones electrénicas como un medio
electronico para expresarse y comunicarse.

® Reconoce la importancia de la planeacion de una presentacion.

o Identifica el ambiente de trabajo de las presentaciones
electronicas y los elementos que lo integran (panel de tareas,
botones de vistas, barras de herramientas).

 Define diversas medidas de seguridad para proteger una
presentacion electronica (uso de antivirus, respaldos y empleo
de contrasefas).

® Conoce el procedimiento y requerimientos de comunicacién
para publicar en Internet una presentacién electrénica.
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»

BLOQUE IV

Realiza presentaciones electrénicas

Unidades de competencia
Utiliza las presentaciones electrénicas como un recurso de apoyo para expresarse ante el publico o producir y pu-
blicar diversos materiales multimedia de estudio de manera creativa.

Atributos de las competencias genéricas

I.1 Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y debilidades.

1.5 Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

2 Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones en distintos géneros.
4.1 Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiisticas, matematicas o grificas.

4.5 Maneja las tecnologias de la informacién y comunicacién para obtener informacién y expresar ideas.
5.6 Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar informacion.

6.1 Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdsito especifico y discrimina entre ellas de acuerdo
a su relevancia y confiabilidad.

6.4 Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

7.2 ldentifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo y controlando sus
reacciones frente a retos y obstaculos.

8.1 Propone maneras de solucionar un problema y desarrolla un proyecto en equipo, definiendo un curso de accién
con pasos especificos.

8.3 Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que cuenta dentro de
distintos equipos de trabajo.

9.1 Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.
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Actividades de inicio

Con respecto a la actividad que se ha presentado en la asignatura Etica y Valores | en el bloque IV con el tema
Diversidad y encuentro cultural, disefia una presentacién electrénica para compartir con tus compafieros, la cual
deberd contener los siguientes elementos de presentacion:

Imagenes relacionadas con el tema que se pueden escanear o bajadas de Internet, respetando los derechos de
autor.

Puedes disefar tu propio fondo de la diapositiva o escoger el estilo de la diapositiva.

Transicion: En este punto seleccionara el tiempo que se le da a cada diapositiva.

Texto: seleccionar el tipo de letra que mas le guste.

Aspectos formales: El trabajo debe cuidar los errores ortograficos, asi como la puntuacion, claridad y redaccion.
Hipervinculos: Insertara esta opcién en cualquier lugar de la presentacion.

Animaciones: Deberan tener efectos en las diapositivas

Audio: Debera contener un audio de sonido predeterminado o bajado de Internet.

Video relacionado con el tema que puede ser creado o bajado de Internet.

Medidas de seguridad: Proteger la informacion por medio de claves y antivirus.
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4.1 Reconoce a las presentaciones electronicas como un medio electronico para
expresarse y comunicarse

Concepto

¢De qué manera haces tus exposiciones y qué herramientas utilizas?

¢Utilizas PowerPoint o algiin otro software para hacer tus presentaciones?

En la actualidad, las presentaciones por computadora —que pueden incluir texto, imagenes,
animaciones, video y musica— se realizan en pantalla o con un proyector de video. Uno de los
programas mas usados es Microsoft PowerPoint. Los antecedentes de las presentaciones son el
proyector de acetatos, que permitia ampliar y presentar una hoja de acetato en donde se habia
impreso texto e ilustraciones; y el proyector de diapositivas (fotos transparentes de 35 mm).

Investiga con qué equipo cuenta tu escuela para exponer, sus caracteristicas, si hay televisores,
equipos de DVD, etcétera. Prepara un informe.

Las presentaciones electrénicas sustituyen a los proyectores de diapositivas y de acetatos; permi-
ten incluir informacion de més tipos y ofrecen un mayor control de la presentacion.



286> Informatica |

4.2 Reconoce la importancia de la planeacion de una presentacion
Ventajas

iPor qué crees que es efectiva tu técnica de exposicion?

¢Cual es la desventaja de exponer por medios electrénicos?

Las ventajas principales son:

No incurres en el gasto de imprimir los acetatos o diapositivas de 35 mm.

Es mucho mas sencillo darles orden y mantener el control de ellas.

No se desordenan ni se muestran en una posicién incorrecta.

Es posible hacerles modificaciones ficilmente y en cualquier momento.

Se puede interactuar con el sistema mediante botones.

Se puede preparar la informacion para que un expositor tenga apuntes relacionados con

la diapositiva sin que lo observen los espectadores.

¢ Las imagenes pueden tener movimiento mientras se expone o al ir cambiando de diapo-
sitiva.

¢ Se le puede colocar sonido y/o video.

Trata de asistir a alguna presentacion. Investiga el material que el expositor selecciond: tipo de
iméagenes que selecciond (fotografias o ilustraciones), pregunta las ventajas que ofrece la forma en
que lo hizo y si ha expuesto con otro tipo de equipo y prepara un informe.
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Hacer presentaciones electrénicas implica muchas ventajas; cada persona encuentra nuevas pers-
pectivas que éstas le ofrecen.

Aplicaciones

¢Cuales son los temas especificos que has expuesto?

¢Cuales serian las ventajas mas importantes que te pueden ofrecer las presentaciones electréni-
cas? ¢Cuales son las desventajas de las presentaciones electronicas?

Las presentaciones electrénicas son una forma efectiva de mostrar informacion en empresas y
organizaciones como estados financieros o el analisis contable de pérdidas y ganancias mediante
tablas y graficas, por ejemplo.
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Aqui se mencionaron sélo algunas aplicaciones de las presentaciones electrénicas. Pregunta a
algtn familiar si en su trabajo ha realizado alguna exposicion y haz una lista de las aplicaciones
que conoce para realizarlas.

Las presentaciones electrénicas son una forma efectiva de mostrar informacion, principalmente
en empresas y organizaciones, a grupos de personas. Dada su capacidad multimedia (es decir, la
posibilidad de incluir informacién de varios tipos) permite captar la atencion del auditorio. Entre
las herramientas para lograr este fin estan el disefo, los colores y tipos de letras, los movimientos
de objetos y los efectos que pueden aplicarse a la informacién.

Programas para presentaciones electronicas

¢Has trabajado con PowerPoint alguna vez para realizar presentaciones electrénicas?

¢Qué otro software conoces ademas de PowerPoint para hacer presentaciones electronicas?
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Existen otros programas parecidos a PowerPoint para realizar presentaciones, como Freelance,
Harvard Graphics, Presentacion de Open Office, etcétera.

Estos son s6lo algunos ejemplos; investiga si existen otros paquetes de software para presentacio-
nes electronicas. Prepara un informe para presentarlo al profesor.

Aunque es muy popular, PowerPoint no es la tinica herramienta para hacer presentaciones elec-
tronicas. Existen otros programas parecidos como Freelance, Harvard Graphics, Presentacion de
Open Office, etcétera.

Modo de operacién

Cuando expones informacion, ¢la estructura utilizando alguna estrategia?
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¢Cuantas formas de exponer o interactuar proporcionan las presentaciones electrénicas?

Basicamente, existen tres modos de operar una presentacion de PowerPoint:

1. Exposicién. Una persona expone un tema especifico y se apoya con las diapositivas pro-
yectadas para que la audiencia observe la informacion.

2. Presentacion. La presentacion electronica se muestra de forma automatica, proyectando
informacion de forma ciclica o mostrandola una sola vez.

3. Interactuando. El usuario puede interactuar con la presentacién mediante botones para
avanzar una por una o tomar decisiones para seguir uno de varios caminos posibles.
Esto se logra programando la presentacion.

El presente libro no abarca la programacién de Visual Basic para PowerPoint, pero puedes ave-
riguar mas en la siguiente direccion: http://www.mundotutoriales.com/tutorial_configurar_las_
presentaciones_autoejecutables_de_powerpoint_2002-mdtutorial343597.htm.

La operacién de las presentaciones electrénicas se realiza de tres modos, que dependen de las
necesidades de interaccién del usuario.
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4.3 Identifica el ambiente de trabajo de las presentaciones electrénicas

Elementos de la ventana

¢Puedes identificar mas elementos de una ventana de Windows?

¢Puedes identificar los elementos que son exclusivos de PowerPoint?

Las caracteristicas especificas de PowerPoint estan en sus ventanas y cuadros de didlogo. La figura
4.1 muestra las particularidades del software.

Escribe en la linea correspondiente el nombre de los elementos de la ventana que ya conozcas;
investiga los que desconozcas en la ayuda del programa.

Haga clic para agregar titulo

Hoga clic para agregar subhituls

—p—

. . o Bl s T
Figura 4.1 Ventana de PowerPoint. S e iy
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PowerPoint tiene herramientas semejantes a las que utilizan otros programas de Office como
Word o Excel, ya que tiene los elementos estandar de una ventana Windows. Ademas, tiene com-
ponentes especificos para la creacion y despliegue de presentaciones electrénicas.

Operaciones basicas

Ejecutar PowerPoint

¢Como ejecutas Word 2003 o Excel 2003?

¢Conoces los elementos particulares que te presenta PowerPoint al momento de abrir una pre-
sentacion?

Para ejecutar PowerPoint basta con hacer doble clic en el icono correspondiente, ya sea que se en-
cuentre en el Escritorio, en el ment del botén Inicio o en el grupo de programas correspondientes
a Microsoft Office en el ment Programas.
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Crear un archivo

Una vez que PowerPoint estd ejecutiandose, puedes crear un archivo ya sea por medio del ratén o
empleando el teclado. Escribe en la linea el procedimiento para cada caso:

Abrir

Los archivos guardados en disco duro se abren mediante dos procedimientos que son:

Se despliega un cuadro de didlogo parecido al explorador de archivos por el que navegas a través
de las carpetas o las unidades de la computadora hasta llegar al archivo requerido.
Guardar

Una vez creados, los archivos se pueden guardar en disco duro o cualquier otro dispositivo de
almacenamiento; los dos procedimientos que existen para hacerlo son:
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Al tratar de guardar un archivo por primera vez, se despliega un cuadro de didlogo que solicita de-
nomines el archivo y selecciones la carpeta en donde desees guardarlo.

Imprimir (opciones de impresion)

¢Recuerdas como se imprime en Word 2003 y Excel 2003?

¢Sabes en qué difieren los procedimientos de impresion de PowerPoint con respecto a los de Word
y Excel?

PowerPoint tiene caracteristicas particulares para imprimir las diapositivas; la figura 4.2 muestra
esas diferencias
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En los recuadros en blanco de la figura 4.2 escribe la funcién de los parametros que les co-
rresponden:

Puede seleccionar la impresora
si estd conectado a més de una.
o/
=T
v [ FIOHE P 1500 = LI
:- :E-.ﬂ‘ Bl s |
L ]
(M— L= T
Eorh Rl ﬂnl- -
e | [ W31
g, | <
S V. ha e P o g, T | 0N AE
= —=—
sl [ | S S— |
o il il - a= B marwash N ey
Entre los formatos de L R e e
impresiép que se pue- | ;:“m_
den elegir estan: ﬂ' | == | P '
< Diapositivas: La dia- e
positiva tal y como
se ve en la pre-
sentacion normal;
para acomodar las
paginas se utiliza la
opcion de interva- )
los.
- Péaginas de notas: R
Muestra las paginas
de notas al pie de
las diapositivas.
e Vista Esquema: Es
el resumen de las
diapositivas con los
textos, para no im-
primir las imagenes.
\ . N . .

Figura 4.2 Opciones del cuadro de dialogo Imprimir de PowerPoint.
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Salir

Si intentas cerrar el programa sin guardar los cambios realizados, PowerPoint despliega un cua-
dro en el que pregunta si deseas guardar el archivo o no.

Para cerrarlo rapidamente, puedes oprimir la siguiente combinacién de teclas:

Las operaciones basicas del programa son las estandar de las aplicaciones de Windows: ejecu-
cién desde el bot6n Inicio, apertura de archivos mediante el cuadro de didlogo Abrir, creacién
de archivos, guardado mediante la seleccién del comando Guardar del ment Archivo, cierre del
programa mediante el comando Salir del mismo men, etcétera. El cuadro de didlogo Imprimir
permite imprimir las diapositivas completas o las notas al pie de pagina para que el expositor se
apoye en ellas.

Asistente para autocontenido

¢Cuadles son las principales dificultades que enfrentas cuando generas una presentacion?
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¢Conoces el tipo de presentaciones que se realizan con el asistente para autocontenido?

Si quieres realizar una presentacion rapida, te puedes auxiliar del asistente de autocontenido
(oprime las teclas Alt + Archivo / Nuevo...); en el panel que se despliega, selecciona Asistente
para autocontenidos. Aparece la ayuda para crear entre ocho y doce diapositivas presentando un
contenido que puedes modificar. A continuacion se describe lo que el asistente pregunta:

1. Muestra la opcion para seleccionar el tipo de presentacion que deseas; después selecciona
la presentacion més adecuada. Puedes agregar tus propias presentaciones eligiendo una
categoria y presionando Agregar.

2. Presenta las opciones para el tipo de salida; el asistente selecciona la combinacién de colo-
res mas adecuada para tu presentacién. También puedes cambiar el aspecto de la presenta-
cion aplicando otras combinaciones de colores mediante el ment Formato.

3. Te pide la informacion de tus diapositivas; el asistente la incluird automaticamente, pre-
sentandote, ademads, la opcion de insertar la fecha de la dltima actualizacién y el ndmero
de diapositivas (puedes modificarla posteriormente desde el comando Encabezado y pie de
pagina del mend Ver).

4. El asistente informa que es toda la informacion que requiere para crear la presentacion; si
lo requieres, puedes abrir el asistente de nuevo.

Al final, el asistente muestra las diapositivas con una serie de preguntas que debes responder para
que completes la informacion.

El asistente para autocontenidos muestra varios tipos de presentaciones, realiza varias pruebas y
genera un reporte de los principales (o los que te interesen). Finalmente, prepara la informacion
para exponer.

El asistente para autocontenido ayuda a generar diapositivas de forma rapida, presentando opcio-
nes de disefio y formulando preguntas que ayudan a darle forma a la presentacion.
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Metodologia basica para elaborar presentaciones

¢Cémo planeas tus exposiciones?

¢Llevas a cabo un procedimiento para presentar tu informacién?

Recopila toda la informacién en un solo sitio, acomédala en el orden que requieras presentarla,
acomoda las imagenes y los textos y prepara la informacion del orador si es que van a exponer.

Para completar los siguientes puntos, utiliza la informacién que empleaste en el ejercicio de
Excel, planteando ahora la presentacion de los modelos mas vendidos y los menos vendidos. Pre-
para una tabla comparativa de ambos automéviles y una grafica que muestre las ventas de los dos
productos.
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Seleccion del tipo de presentacion

¢Coémo planeaste tu presentacion?

iSeleccionaste una plantilla o prefieres utilizar el asistente para generar tu reporte de ventas?

Para este ejemplo, hay que preparar la informacién de las ventas de los autos mas vendidos y los
menos vendidos, y planear la forma de presentarla mediante PowerPoint.

Observaste los autocontenidos por medio de las exposiciones de los companieros, ite gust6 alguna
de las presentaciones? Puedes emplearla para generar tu presentacién final. Elabora un reporte
indicando qué tanto se adapta a tus necesidades.
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Insercion de texto

{Te acuerdas de WordArt de Microsoft Word?

;Cuantos tipos de letra conoces?

Existen diversas formas de insertar texto en las diapositivas. La mds sencilla es hacer clic en el
icono de cuadro de texto de la barra Dibujo; aparecerd un rectangulo en cuyo extremo izquierdo
parpadeard la barra de insercién, indicando que puedes escribir texto.

Para realizar los cambios una vez escrito el texto, selecciénalo y haz clic en la opcién Fuente
del ment Formato, o en el cuadro de texto Fuente, y selecciona el tamafio (usa el cuadro de texto
Tamafio de la fuente). Para aplicar un color a la fuente, haz clic en el botén Color de fuente. Word-
Art funciona en PowerPoint de la misma forma que en Word, la tnica diferencia es que puedes
colocar el texto en cualquier lugar de la diapositiva, ademds de que también es posible hacer girar
el cuadro de texto con el boton Girar libremente (o seleccionando con el puntero el nodo verde
para el giro libre).

Una segunda opcion es hacer clic en el boton Insertar WordArt de la barra de herramientas
Dibujo. Se abre un cuadro de didlogo; selecciona el estilo de letra que desees y haz clic en el bot6n
Aceptar. Escribe el texto en la ventana que aparece; en ella puedes especificar para la letra, tipo,
tamano, estilo (negrita o cursiva, por ejemplo), etcétera. Realiza los cambios y luego haz clic en
el bot6n Aceptar.
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Utiliza los cuadros de texto para escribir la informacion de los automéviles y los cuadros de texto
WordArt para escribir el nombre de cada automévil.

Formato del texto

¢Cuadles son los atributos que se le aplican a las fuentes en Word 2003?

¢Puedes deducir cuales son los procedimientos para aplicar atributos al texto de PowerPoint?

Con el texto seleccionado, despliega el cuadro de didlogo Fuente oprimiendo las teclas Alt + For-
mato / Fuente.
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Un consejo: no abuses de la variedad de opciones de formato que el cuadro ofrece. No pierdas de
vista que el uso de demasiados colores, tamanos, tipos y estilos de letra atiborran tu diapositiva,
haciendo dificil su lectura. Usa siempre uno o dos tipos de letra, y emplea los estilos (negrita
o0 cursiva, por ejemplo) y los colores s6lo cuando sea necesario resaltar porciones pequefas de
texto.

Escribir notas

¢Es necesario memorizar una presentacion?

¢Te resultaria Gtil un espacio donde se alojara un resumen de lo que tienes que presentar?

Al iniciar PowerPoint por primera vez observaras, debajo de la diapositiva, un cuadro con la le-
yenda Haz clic para agregar notas. Coloca el cursor en el texto y estara listo para que escribas una
nota que te ayude a recordar lo que debes exponer durante la presentacién de esa diapositiva.

Realiza algunas pruebas para que al momento de imprimir en modo Paginas de notas observes la
vista general de las notas.
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Verificacion de ortografia

¢Qué tan buena ortografia tienes?

Cuando usaste el procesador de palabras jreconociste tus errores gramaticales? o jusaste el pro-
grama de revisar y corregir la ortografia.

PowerPoint, de manera predeterminada, sefiala con un subrayado en rojo las palabras que no
encuentra en su diccionario; por ejemplo: Alimeals g . Revisa la palabra, para saber si en efecto
estd mal escrita, y corrigela en caso de que sea necesario. Describe el procedimiento para hacer-
lo:
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La herramienta de revisién y correccién ortograficas también permite ignorar la palabra si no
debe corregirse (Omitir, Omitir todas) o agregarla al diccionario de PowerPoint, operacién que
permitird identificarla como vélida la siguiente vez que se encuentre. También puedes utilizar la
opcién Ortografia y gramética para revisar de una sola vez la ortografia de todo el documento y al
mismo tiempo la gramatica. Para activar esta caracteristica, selecciona el mend Herramientas y
la opcién Ortografia y gramética, o simplemente oprime la tecla F7.

La revision gramatical de PowerPoint marca con un subrayado verde las palabras que sugiere
cambiar.

¢Coémo evalias el contenido de las presentaciones?

¢Sabes lo que tienes que evaluar para que tu presentacion esté acorde con la informacion?
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Una vez que hayas terminado tu trabajo, debes repasar las diapositivas verificando la informacion
y el contenido: que estén en el orden correcto, que los elementos textuales y graficos estén bien
alineados y equilibrados y, por tltimo, que la informacion esté bien distribuida en todas las dia-
positivas de la presentacion.

La metodologia basica para elaborar presentaciones consiste en los puntos de planeacion, la selec-
cién del tipo de presentacion, la insercion del texto, la aplicacion de formato al mismo, la redaccion
de las notas, la verificacién de ortografia y la evaluacion. Al seguir estos pasos garantizas que a la
presentacion no le faltara ningan elemento.

Edicion y formato

Abrir una presentacion existente

¢Recuerdas como abrir archivos existentes de Word 2003?
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¢Es posible tener varios archivos abiertos en PowerPoint y consultarlos a la vez?

Al iniciar la sesién con PowerPoint puedes seleccionar una presentacion previamente creada. Para
abrir una presentacion, oprime las teclas Ctrl + A; en el cuadro de didlogo Abrir selecciona la ubi-
cacion del archivo correspondiente y luego el archivo mismo. Si deseas abrir varias presentacio-
nes al mismo tiempo, selecciénalas con el ratén mientras mantienes oprimida la tecla Control.

Una vez abiertas las presentaciones, puedes pasar de una ventana a otra con el menua Ventana
o utilizando la combinacion de teclas Ctrl + F6.

De esta manera tienes la posibilidad de copiar objetos, diapositivas o textos entre varias pre-
sentaciones abiertas.

Dibujar y modificar objetos

¢Cual es el software que utilizas para dibujar?
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¢Cudl es la caracteristica mds importante de los dibujos de PowerPoint?

PowerPoint se caracteriza principalmente porque sus dibujos estdn basados en vectores; es decir,
al dibujar un rectangulo mediante lineas lo puedes modificar desde sus nodos, pero no puedes
rellenarlo, porque estd formado por lineas independientes. La ventaja es que puedes dibujar cual-
quier objeto y colocarlo al frente o atrds sin mezclarlo con otras figuras, y ademas, puedes modi-
ficarlo seleccionando sus nodos.

Dibuja un escudo para tu reporte de ventas, basandote en figuras geométricas. Aplicale un color.

Alinear y agrupar objetos

¢Coémo se alinean los objetos en una diapositiva, utilizando el ratén?
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¢Conoces la importancia de agrupar los objetos?

En ocasiones se requiere personalizar alguna imagen, un escudo o algiin objeto de la vida real.
Un ejemplo es la figura 4.3 que, mediante Gvalos, trata de representar una cara. Si se requiere
hacerla mas grande o més pequena y no se agrupa, se puede distorsionar al perder proporcion
(figura 4.4).

Figura 4.3 Imagen hecha con 6valos.

A N\

Figura 4.4 a) Imagen redimensionada sin agrupar; b) imagen redimensionada agrupada.
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Para agrupar los objetos, selecciénalos con el ratén dibujando un rectangulo alrededor de
ellos.

Una vez seleccionados haz clic con el botén derecho del raton sobre el nuevo objeto; seleccio-
na la opcién Agrupar en el mend contextual que aparece. Puedes reconocer que estan agrupados
porque sélo se muestran los nodos de las orillas.

Las imagenes predisenadas son agrupaciones de figuras que forman un dibujo, por lo tanto, tam-
bién es posible desagruparlas para modificarlas haciendo clic con el botén derecho del raton sobre
la imagen y seleccionando Agrupar, Desagrupar; aparecera un cuadro preguntando “Esta es una
imagen importada, no un grupo. ;Desea convertirla en una dibujo de Microsoft Office?”. Haz clic
sobre el botén Si y la imagen se desagrupa para manipularla como si fueran varios objetos. Si
presionas F4, seguiras desagrupando todos los elementos restantes.

Selecciona varios automéviles de la galeria y desagripalos, cambiales el color para presentarlos
en tu reporte de ventas.

Combinacion de colores y fondo de diapositiva

¢Qué resulta mas vistoso en una presentacion: un fondo o una imagen predisefada?
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¢Coémo modificas los fondos de las diapositivas de PowerPoint?

Si los objetos puestos en una diapositiva no se pueden ver en forma adecuada por el color de fondo
de la plantilla, es posible hacer el cambio s6lo para esa diapositiva o para toda la presentacion.
Oprime las teclas Alt + Formato/ Fondo y personalizalo.

Para cambiar el color de fondo de la diapositiva o de la presentacion, elije del cuadro combinado
la opcion de efectos de relleno que mas te agrade, procurando que sea lo més claro posible para
que resalten los objetos que coloques.

Insertar y eliminar

Uno de los primeros elementos que insertaste es una tabla. ;Puedes recordar como llevaste a cabo
la operacién?



BLOQUE IV Realiza presentaciones electronicas <311

¢Qué tipos de objetos se pueden insertar en una diapositiva?

Existen varios elementos que se pueden insertar en PowerPoint (todas las opciones estan inclui-
das en el ment Insertar de la barra de menus).

En este libro se mencionan sélo algunos elementos; investiga y elabora un reporte de todos los
elementos que se pueden colocar en una presentacion.

Numeracion y vifietas

¢Coémo se estructura ordenadamente la informacién por medio de objetos incrustados?
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¢Sabes como aplicar una numeracion en forma de lista?

La vifieta es un simbolo, punto o dibujo que se coloca al principio de un texto. Se emplea prin-
cipalmente para sefialar que el texto al que antecede es elemento de una lista. Para insertar una
vifieta, desde la barra de ments selecciona Formato / Numeracién y Vifietas...; en el cuadro de
didlogo que aparece selecciona la vifieta que mas te agrade. Haz clic sobre el boton Aceptar.

Describe los pasos para modificar el formato de una vifieta; puedes recurrir a la ayuda de Power-
Point.
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Alineacion e interlineado

¢Recuerdas los iconos para alinear texto justificado, a la izquierda, a la derecha o centrado?

¢Recuerdas cudl es la combinacion de teclas que se emplea para realizar un interlineado?

Para especificar el interlineado del texto oprime las teclas Alt + Formato / Interlineado. Se abre
un cuadro de didlogo en donde puedes elegir de entre varios interlineados, y el nimero de lineas
que se insertaran antes y después del parrafo.

Dentro de tu presentacion debes acomodar el texto de forma que las lineas de texto no queden
demasiado juntas, para que la audiencia pueda leerlo ficilmente.
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Al crear las diapositivas debes tener cuidado de abrir la presentacion creada, dibujar y modificar
los objetos auxiliandote de los nodos de tus objetos, alinear y agrupar los elementos graficos de
la diapositiva en forma armoénica, crear una combinacion de colores de objetos y fondos que sea
agradable a la vista y no la canse, y de eliminar los objetos innecesarios.

Cuando presentes una lista, emplea numeracién o vifietas para que se aprecien perfecta-
mente bien los puntos a tratar. Alinéalos de tal forma que tengan un orden y administra bien el
espacio de la diapositiva, dejando “aire” alrededor de los objetos y el texto para no causar una
sensacion de abigarramiento.

Disefio de diapositivas

¢Después de trabajar todos los puntos anteriores, ya tienes el diseflo de tus diapositivas?

¢El disefio de las diapositivas en PowerPoint te ayuda a simplificar tu trabajo?
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Los disefios representan diferentes combinaciones de los objetos mas utilizados en una diapositiva;
al insertar una diapositiva, el programa te permite elegir el disefio con un campo para cada tipo de
objeto. Estos campos son equivalentes a seleccionar la opcién Insertar y elegir el objeto que necesites
o su bot6n equivalente en la barra de herramientas. En cualquier momento puedes cambiar el disefio
de la diapositiva haciendo clic en el boton correspondiente de la barra de herramientas, con lo cual el
programa deja cualquier objeto previamente insertado y cambia el disefio de la diapositiva.

Genera un reporte del tipo de disefio de diapositivas que existen; prepara la informacién para
exponerla en clase.

Dentro del reporte de ventas que estds generando, incluye el disefio de diapositiva que seleccio-
naste.

Insertar diapositivas predisefiadas

¢Por qué se te hace dificil disefiar una presentacion?
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¢Conoces las plantillas?

Inicia la sesion de trabajo con PowerPoint seleccionando la opcion Plantillas Generales del Panel de ini-
cio. Se despliega un cuadro de didlogo con la lista de los nombres de archivos de plantillas de disefio; haz
clic en varios de los nombres de plantillas y observa las combinaciones de objetos y colores de cada una de
éstas, elige la que mds te agrade y haz clic en el bot6n Aceptar. El programa muestra un cuadro de didlogo
donde puedes escoger el disefio para la primera diapositiva; de manera predeterminada se despliega la de
disefio de titulo, donde podras escribir la informacion relacionada con el tema a presentar.

Prepara un reporte para que expongas ante tus companeros los tipos de plantillas que existen en
PowerPoint.

Insertar, recortar y cambiar la escala de una imagen

¢Qué tan importante es colocar dibujos u objetos en tus presentaciones?
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¢Coémo insertar los objetos en PowerPoint?

Para insertar una imagen, desde la barra de mends selecciona Insertar | Imagen | Imdgenes pre-
disefiadas. En el Panel de tareas Inicio selecciona el vinculo Galeria Multimedia..., lo que abrird
una nueva ventana, parecida a la del Explorador, llamada Colecciones de Office. En la Lista de
colecciones, del lado izquierdo, busca la carpeta Colecciones Web y después la carpeta Microsoft
Office Online, que contiene todas las categorias. Elije la categoria que mas te agrade. Al pasar el
cursor por una imagen aparecera una flecha del lado derecho, haz clic en ella para desplegar un
menu. Haz clic en la opcién Copiar; automaticamente se crea una copia en el Portapapeles. Cierra
la Galeria Multimedia. Selecciona la barra de titulo del Panel de tareas Inicio; de la lista que se
despliega, elige la opcion Portapapeles; esto desplegara la figura previamente copiada. Haz clic en
ella para que aparezca en la diapositiva.

En este caso, haz clic en una imagen y coldcala en la diapositiva haciendo clic en el botén
Insertar clip. Para reconocer que la imagen esta seleccionada se deben ver los controladores
de tamario, llamados nodos, alrededor del objeto. Para reducir o agrandar la imagen, haz clic
en ella y selecciona y arrastra alguno de los controladores de tamaiio.

Para conservar la dimension del clip al reducir o agrandar la imagen, selecciona uno de los
nodos de cualquier esquina. Si haces clic en un nodo central y arrastras, el objeto se defor-
mara. Para mover una imagen, haz clic en ella en cualquier parte; mantén oprimido el boton
izquierdo del ratén y col6cala donde desees. Para modificar los colores de las imagenes predi-
sefiadas puedes utilizar la barra de herramientas Imagen (si no se ve la barra de herramientas
al momento de seleccionar la imagen, puedes desplegarla seleccionando desde la barra de
mendus Ver | Barras de herramientas | Imagen). Cada accién implica realizar modificaciones
de color, brillo, contraste, etcétera.

Dentro de tu presentacion final debes generar un reporte de los dibujos y exponer las carac-
teristicas que tiene cada uno de ellos; ponte de acuerdo con tu maestro para que te indique lo
que debes escribir en tu reporte (colores y linea, el tamarfio, la posicion, la imagen, etcétera).
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Inserta una imagen predisefiada en una diapositiva y luego modifica su color, tamafio y, de ser
posible, sus formas, de manera que trabajes varios aspectos del disefio.

Como incrustar una gréafica

¢Como se inserta una grafica en Word 2003?

iCrees que exista alguna diferencia con PowerPoint?
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Aunque es preferible crear una grafica en una hoja de calculo y después insertarla en una diapo-
sitiva, PowerPoint cuenta con sus propios recursos. Es posible insertar graficas seleccionando
desde la barra de herramientas Insertar | Grafico en el que aparece un grafico predeterminado
con una ventana que contiene los datos. Si necesita cambiar las cantidades, hazlo en la hoja de
datos y el gréfico se actualiza automaticamente, mostrando el resultado final. Si no se despliega
la ventana Hoja de datos, activala haciendo doble clic con el ratén en la gréifica. Una segunda
opcion es hacer clic en la zona de graficos con el botén derecho del ratén, con lo que se despliega
un mend contextual en el que aparecen las opciones Objeto grafico / Abrir; haz clic en ellas para
desplegar el grafico y la ventana de los datos. Después de haber activado y cambiado los datos en
la hoja de datos, haz doble clic en todos y cada uno de los objetos para que aparezcan las ventanas
correspondientes de cada uno de ellos, con el fin de presentar otros colores y fuentes de letra, o
para modificar las lineas de los ejes.

Cuando la grafica esta activa puedes escribir un texto desde el teclado e insertarlo en ella; una
vez colocado, puedes modificarlo con un doble clic del botén del raton sobre el contorno de este
nuevo objeto. Para moverlo, selecciénalo nuevamente y oprimiendo el botén del ratén trasladalo
a la posicion deseada.

Genera tu propia grafica para el reporte de ventas. Una vez que estés satisfecho con el resultado,
presiona la tecla F5 para que inicie la presentacion y verifiques que la vista es correcta.
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Creacion de tablas

;Cuales son los elementos que componen a una tabla?

¢Para qué sirve insertar tablas en una diapositiva?

En ocasiones es necesario utilizar tablas, resumir informacién u organizarla a lo largo de la pagi-
na. Cada cuadro que se forma es una celda donde se acomodan de diversas formas los datos.

Dentro del reporte de ventas genera tu cuadro comparativo (mediante una tabla) de los autos
mas vendidos y los menos vendidos. Incluye el modelo, la imagen del automévil y el volumen de
ventas.
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Definir duracion y transicion de las diapositivas

¢Como despliegas las imagenes cuando expones?

¢Qué impresion te provoca una presentacion en Power Point que no tiene animacion alguna?

Hasta aqui hemos visto presentaciones que funcionan si presionas la tecla Enter o haces clic
con el ratén. Sin embargo, para que la presentacion se active automaticamente es necesario asig-
narle tiempos. Para este fin, crearemos una imagen, la cual iremos cambiando de lugar para dar
la sensacion de movimiento.

Inserta una imagen en la primera diapositiva y colécala en el extremo izquierdo. Copia la dia-
positiva desde el Clasificador de diapositivas y duplicala mediante el comando Pegar. En la nueva
diapositiva, selecciona la imagen y, mediante la pestafia Posicién del cuadro de didlogo Formato de
imagen, muévela un centimetro a la derecha.

Repite el procedimiento anterior hasta que la imagen desaparezca por el extremo derecho.

Una vez realizados los movimientos de la imagen, asignale el tiempo de presentacion de las
diapositivas seleccionando desde la barra de ments Presentacion | Ensayar intervalos. Esto des-
plegard un reloj que indica el tiempo que cada diapositiva se presentard en pantalla. Cuando
transcurra un segundo en el reloj presiona la tecla Enter para cambiar a la siguiente diapositiva;
repite el procedimiento hasta llegar a la Giltima. Al final aparecerd un cuadro de dialogo indicando
el tiempo total de la presentacion. Haz clic en el botén Si.

Presiona la tecla F5 para ver el resultado. Si la presentacion es muy lenta (por tener demasiados
cuadros), puedes aumentar la velocidad eliminando algunas diapositivas, por ejemplo. Otra opcién
es seleccionar nuevamente Presentacion | Ensayar intervalos y oprimir rdpidamente la tecla Enter,
repetidamente, para reducir el tiempo de exposicion.
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Genera una pequeia introduccién antes de presentar el reporte de ventas; guardalo como un
archivo distinto para que no tengas problemas al momento de exponer.

Definir efectos de animacién de las diapositivas

iCrees que el movimiento en las imagenes cause un excelente efecto visual en comparacién con
las imagenes estaticas?

¢Conoces cuales son los efectos de los objetos en las presentaciones electrénicas de PowerPoint?
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Para seguir describiendo lo que se puede hacer mediante los cuadros de didlogo, presentamos la
opcidén para personalizar la animacién. Haz clic con el botén derecho del ratén en tu imagen y
selecciona el comando Configuracién de la accién en el ment contextual para desplegar el cuadro
de didlogo correspondiente. Mediante las opciones de este cuadro de dialogo puedes controlar la
presentacion de las diapositivas; por ejemplo, puedes establecer que al hacer clic en la imagen ésta
realice una accién. También puedes desplegar este cuadro de didlogo seleccionando desde la barra
de mends Presentacion | Configuracion de la accion.

Nota: Para ver la diapositiva en accién, cambia a la vista Presentacién con diapositivas haciendo
clic en el bot6n Presentacion con diapositivas que se encuentra en la parte inferior de la ventana
de PowerPoint u oprime la tecla F5.

Debes generar un reporte de las opciones que tienen las acciones, como se aplican y cuéles
son los efectos. Separa la informacién de los objetos de dibujo, los de texto y los graficos ya
que cada uno de ellos tiene efectos distintos.

En el reporte de ventas que estas trabajando, aplica a los objetos empleados algunas acciones; por
ejemplo, si tu presentacion tiene algunos puntos que atender por medio de vifietas, personaliza
la animacién.

4.4 Diversas medidas de seguridad para proteger una presentacion electronica

Opciones de seguridad en Power Point

Microsoft Power Point tiene una manera de asegurar las presentaciones para que no sean modifi-
cadas, es importante hacer una copia (como respaldo), por si se olvida la contrasefia. La linea de
comandos es la siguiente:

Despliega la barra de menu en la opcion de archivo/Guardar como, se abre el explorador en
donde vas a navegar para guardar la presentacion con seguridad, en la parte inferior derecha se
observa el texto Herramientas y una flecha, hay que seleccionarla; de manera inmediata se abrira
un mend en el cual se debe seleccionar opciones, revisa los textos de éstas y coméntalos con tus
companeros.

Nota: para la version 2007, la opcion guardar la presentacion con seguridad es desde el ment de
Opciones generales.

4.5 Procedimiento para la publicacion de presentaciones en Web

¢Generalmente como guardas un archivo de PowerPoint?
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¢Coémo puedes publicar tu presentacion electrénica en la Web?

La presentacion debe estar lista para convertirla en pagina Web. Crea una carpeta; ahi Power-
Point crea otra carpeta en la que coloca todos los objetos (imagenes, textos, botones, etcétera).
La presentacion no debe contener intervalos de tiempo, ya que al estar en movimiento no le daria
tiempo al usuario de leer su contenido, por eso es recomendable que contenga botones de accion
para tener un control manual.

Para guardar la presentacién como pagina Web selecciona desde la barra de mends Archivo | Guar-
dar como pagina Web; indicale la direccién de Web y/o crea una carpeta; especifica el nombre del
archivo Practica.htm, haz clic en el boton Aceptar. Para ver los resultados, abre el archivo creado
desde la direccion en donde lo guardaste. Como observacion, algunas caracteristicas de la diapositiva
de PowerPoint se pierden al convertirla en pagina .htm. Sera tGtil hacer un analisis con los compa-
fieros.

Cuando disenies la diapositiva puedes apoyarte en diapositivas predisefiadas, pues esto acelera el pro-
ceso de acomodar los objetos dentro de la presentacion; inserta, recorta y cambia la escala como mas
te convenga y si es necesario incrusta una gréfica en el centro de la hoja. Intenta utilizar tablas, pues
ayudan a organizar datos en poco espacio.

Al preparar la presentacion decide si cada elemento llevara efectos para hacer mas atractiva la
exposicion o si vas a publicarla en Web.
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Publicacioén en linea

¢Qué te viene a la mente cuando escuchas publicacién?

¢Has publicado paginas Web?

Una vez que se desarrolla una pagina web es momento de colocarla en internet, existen varias
formas de realizar el proceso pero es importante tener en cuenta varios detalles como son:

1.

Tener un servidor en internet en donde se coloque la pagina Web. Si no se cuenta con uno
entonces se consigue un simulador (mas adelante se explica).

. Los servidores se localizan de dos maneras, la primera y mas compleja es por una direccion

IP (Internet Protocol), parafraseando es como hacer una llamada a un teléfono fijo que esta
perfectamente localizado y se reconoce quien es el duefo de la linea. El duefio de la linea
telefénica se reconoce por un nombre, en internet también existe el duefio y se le llama
dominio, que es como se identifica a cada uno de los sitios aunado a cierto texto por ejemplo:
http://www.NombreDelDominio.com

. Debe de existir un administrador que otorgue claves para lograr colocar las paginas en internet,

indicard un nombre de usuario y un password antes de acceder a las carpetas del servidor.

. Ubicacion de la pagina Web, existen reglas basicas para colocar las paginas web, por ejemplo, el

servidor automaticamente seleccionara a la pagina index.html como pagina principal o pagina
de inicio presentada en el sitio, seguido de las demds paginas en internet. Si el sitio contiene
demasiadas paginas es necesario subdividir mediante carpetas de la misma forma como si
se tratara del explorador de Windows, y para observarlas a través de internet se escribira el
nombre del dominio seguido de la carpeta, seguido del nombre del archivo con extensién
html, por ejemplo, en el dominio hay un area que deben de colocarse todas las paginas de los
alumnos, se abre una carpeta de alumnos, seguido de otra del nombre del alumno, seguido del
archivo quedando de la siguiente manera:

http://www.NombreDelDominio.com/alumnos/NombreAlumno/mipagina.html

Las carpetas se llaman alumnos y NombreAlumno y el archivo mipagina.html

Nota: No debes de escribir acentos, no existen en estos sistemas.



326)

Informatica |

5. Se requiere de un sistema para colocar nuestras paginas Web, ya que se requiere de un visor
para acomodar los archivos en los servidores de paginas Web.

El mas comun de los sistemas para colocar archivos en los servidores de internet es FileZilla, es
facil de descargar, y lo mejor es gratis, se obtiene de varias formas y la principal es descargarlo de
manera portable, es decir, se guarda directamente en una memoria USB y se busca como FileZilla
portable. A través de Internet, existen varios sitios en donde descargarlo, escoge el lugar que mas
te agrade y posteriormente activalo como te habia mencionado desde la memoria USB.

Se muestra una ventana parecida a la siguiente, figura 4.5:
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Figura 4.5 Sitio File zila.

Aunque de primera instancia se observa aparatoso, de la barra de iconos desactiva cada uno de
ellos [FUB=I5IG1 ya que por el momento no es necesario conocer todas las funciones aunque existe
un manual de procedimientos que puedes leer para aprender un poco mds de este administrador
de archivos via FTP.

http://filezilla.sourceforge.net/documentation/

Para poder colocar un archivo con extensién html en internet escribe en la barra que indica el
nombre de Servidor, algo como www.NombreDelDominio.com

P L frtre B aeE it mgiic LY _LI'I'EI-* i

Seguido de Nombre del usuario, asignado por el administrador, asi como la contrasefia, y el
numero de puerto 21, éste se escribe de manera automatica una vez que presionar el boton
“Conexi6n rapida”.

Es la manera en que se puede explorar al servidor, si observas bien es como si se tratara de un
explorador normal de Microsoft Windows.

Del lado derecho observaras a los documentos que se encuentran en el servidor de Internet.
Puedes navegar hasta poder colocar tu archivo, e inclusive crear nuevos directorios, todas estas
actividades se realizan de forma rapida mediante el boton derecho del ratén, figura 4.6.
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Figura 4.6 Documentos en el servidor.

Del lado izquierdo de la ventana observards a la computadora, y tendras que navegar hasta
encontrar el archivo que debes de colocar en el servidor de Internet, figura 4.7, ten cuidado ya
que tiene las mismas operaciones que un explorador de Microsoft Windows, incluyendo la de
borrar archivos.
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Figura 4.7 Localizacion de un archivo.

Para poder colocar los archivos una vez teniendo del lado del servidor el lugar donde se va a
colocar y del lado de la computadora ubicado el archivo, se acerca el cursor al archivo en cuestion
y se presiona el boton derecho del ratén, utilizando la opcién de subir para colocar los archivos,

figura 4.8.
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Figura 4.8 Colocar archivos en la Web.

Después de la operacion observaras los archivos colocados del lado derecho, en el servidor, y ya
puedes abrir el internet Explorer para observarlo directamente en el servidor.

Después de estos elementos a considerar se puede colocar la pagina web, pero si no se tiene un
servidor existen otras formas de hacer pruebas para verificar cémo queda nuestra pagina web, y
es mediante simuladores que hacen las veces de servidor, paginas web, lenguaje de programacion
PHP, base de datos MySQL, y otros términos desconocidos para mucha gente que en otros cursos

aprenderas.
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Mientras tanto para que realices tus pruebas directamente en tu computadora con Windows debes
de descargar wamp, que para variar es gratis, la direccion para descargarlo es la siguiente:
http://www.wampserver.com/en/

Selecciona del sitio la primera opcion, figura 4.9.
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Figura 4.9 Seleccion de la primera opcién.

Te lleva a otra pagina en donde debes de seleccionar la opcion Download para que guardes el
archivo en tu maquina y lo descargues, figura 4.10.
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Figura 4.10 Opcién Dowload.

Nota: Antes de proseguir con la descarga o continuar con los siguientes pasos debes de esperar
a que el profesor te permita descargar o si ya estd preinstalado para realizar tus practicas, el
simulador es Uinica y exclusivamente para que se tenga la sensacién de tener un servidor con
sistema operativo Linux, y si te llama la programacion puedas en un futuro seguir explotando
el simulador para subsecuentes ocasiones, aunque se puede obviar esta secciéon y simplemente
activar la pagina desde internet Explorer.
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Al momento que esté descargado en la barra de inicio de Windows se observa un icono como si
fuera un teléfono, al seleccionarlo se despliega un menu por el cual vas a trabajar, figura 4.11.
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Figura 4.11 Seleccionar menu

Selecciona la opcién de www directory, figura 1.12 que te llevard a la carpeta en donde se van a
depositar todas las paginas web simulando el espacio del servidor en donde se encuentra el sitio
web.
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Figura 4.12 Opcién de www directory

Se abre el explorador en donde debes de crear la carpeta principal con el nombre de la escuela,
dentro de ella el profesor te indicara la organizacion de las subsecuentes carpetas.
Para este ejemplo observa la figura 4.13:

Dwdoadn i_] o radaig v | sl orescr by Nombre dib e

St M | ) brsatorn
_..__- o - Y !‘EH"IH‘-‘F‘J
. | P M

Figura 4.13 Creacion de la carpeta principal
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Para que puedas apreciar el resultado del ejercicio vuelve al icono de wamp y selecciona la opcién
de localhost, figura 4.14, se activa Internet Explorer y podras seleccionar el proyecto.
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Figura 4.14 Opcion de localhost.

Selecciona el proyecto y se mostrara la primera pagina, observa como es que se abre la pagina
index.html como péagina inicial (preparada con anterioridad y por tu profesor con las ligas de cada
uno de los alumnos).

Continta desarrollando tus paginas web dentro del directorio www, guiate de tu profesor para que
termines un sitio completo, tal vez parezca un poco raro que estés trabajando de la misma manera
que Unicamente utilizar el explorador, pero es ttil para mantener los parametros de disefio Web,
ademds de que se pueden desarrollar formularios y otras aplicaciones mucho mas avanzadas,
especialmente con las que utilizan bases de datos.
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Actividades de cierre

En este momento te invitamos a utilizar la siguiente tabla de criterios ponderados, para que autoevalles el trabajo
de haber disefado tu presentacion electréonica. Como podras apreciar, te presentamos la tabla sin puntos, ti puedes
determinar, atendiendo a la importancia relativa de cada aspecto, determinar cuanto debe valer este aspecto y pos-

teriormente, estableceras cuanto obtuviste.

Autoevaluacion, jcuanto he aprendido?

Tabla de criterios ponderados.

Indicadores Puntos

Inserté Imagenes.

<Cuanto obtuve?

Disefié el fondo y estilo de la diapositiva.

Agregué transicion.

Escribi texto cumpliendo las normas establecidas para ello.

Respeté los aspectos formales.

Inserté hipervinculos.

Inserté animaciones.

Inserté audio.

Inserté Video relacionado con la presentacion.

Utilicé las medidas de seguridad.

Total de puntos 100

~







o Comic.

e Cuadro sindptico.

e Hipertexto.

o Estrategias grupales.

® Analogias.

e Ecuaciones de colores.
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Comic

| Ejernplu 1:

Es un relato de imdgenes, generalmente acompafiado de texto, y que expone
cada situacién de su historia en cuadros. Son obras en las que predominan la

accién y los simbolos; su funcién es recreativa y descriptiva, y su finalidad es
divertir.

Caracteristicas:

a) Exposicién breve utilizando pocos encuadres.
b) No requiere de una secuencia cronoldgica.

¢) Se puede expresar en una sola vifieta.

d) Dibujo humoristico y caricaturesco.

e) Los didlogos se indican por medio de globos.
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Cuadro sinoptico

Es una representacion sintética que permite organizar, clasificando de manera
l6gica los conceptos y sus relaciones.
Caracteristicas:

a) Se organiza de lo general a lo particular, de izquierda a derecha en un
orden jerdrquico.
b) Se utilizan llaves para clasificar la informacién.

Elermplo: |
Con base en el siguiente texto, elabora un cuadro sinéptico.
La estructura de la fisica

Sin pretender hacer una clasificacién rigurosa de la fisica —que no sobreviviria
a la evolucién de esta ciencia ni a la critica de algunos colegas— a continuacién
mencionaremos sus ramas mds importantes. Por un lado estdn las ramas cldsicas
de la fisica: la mecdnica, que estudia el movimiento de los cuerpos; la termodiné-
mica, dedicada a los fenémenos térmicos; la 6ptica, a los de la luz; el electromag-
netismo, a los eléctricos y magnéticos; la actistica, que estudia las ondas sonoras;
la hidrodindmica, relacionada con el movimiento de los fluidos; la fisica estad{s-
tica, que se ocupa de los sistemas con un ndmero muy grande de particulas.

Por otra parte, el desarrollo vertiginoso de la fisica de este siglo, ademads de
trascender a las ramas cldsicas de la fisica, ha provocado el surgimiento de nue-
vas ramas, como la mecénica cudntica, que se encarga de estudiar las particulas
elementales y los campos; la relatividad general y la gravitacién; la fisica nuclear;
la fisica atémica y la molecular; la de la materia condensada, entre otras, agrupa-
das usualmente bajo el nombre genérico de fisica moderna. No se trata de ramas
independientes, porque todas ellas estdn relacionadas entre si, y unas toman
prestados de las otras los conocimientos, las herramientas y hasta los objetos de
estudio. Asf, con el concurso de todas sus ramas, la fisica nos permite obtener
una comprensién detallada y a la vez una visién unitaria de la naturaleza.

Ejemplo 1: |

Mecénica
Termodindmica
Clasica Optica
Electromagnetismo
Acustica
Hidrodinamica

Fisica
Mecadnica cuantica
Particulas elementales
Relatividad general
Gravitacién

Fisica nuclear
Atdmica

Molecular

Moderna
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Ejemplo 2: |

Sistema
nervioso

Ejermplo 3: |

Tipos de
errores

Periférico

Encéfalo
Bulbo raquideo
Mesencéfalo

Central Cerebelo

Cerebro
Meninges
Télamo
Hipotalamo

Somatico

Vegetativo {

Sistematicos

Circustanciales

8 Cervicales
. 12 Toracicos
Nervios 5 Lumbares
espinales 5 Sacros
1 Coccigeo

Olfatorio

Il Optico

Il Oculo motor
IV Troclear

V' Trigémino
Nervios VI Abductor
VIl Facial

craneales VIl Vestibulo coclear
IX Glosofaringeo
X Vago

Xl Accesorio
XII' Hipogloso

Simpatico
Parasimpatico

Defectos del instrumento
Error de paralelaje

Mala calibracién

Escala

Presion
Humedad
Temperatura
Ambiente

(337
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Hipertexto
Esta estrategia permite profundizar en las definiciones, buscando hasta el final
todo lo que nos haga dudar.
Caracteristicas:
a) Se subrayan las palabras mds importantes del texto.
b) Por medio de puntos de flecha, se indica el recuadro en donde se escribe

cada una de las definiciones.
¢) Las definiciones deben ser concretas y precisas.

Eemplo 1: |

Ecuacién: Es una igualdad donde intervienen expresiones algebraicas.

Conjunto de términos

Expresion que algebraicos, unidos
indica equivalencia por medio de
entre las las operaciones
magnitudes que matematicas: suma,
intervienen. resta.

l

Un término algebraico
esté formado por
numeros y variables,
unidos por signos de
multiplicacion
o division.

Ejemplo 2: |

Potenciacién: Potencia es el resultado de multiplicar tantas veces la base como
indique el[exponente. ¢

v Es el nimero que
0 Es el resultado de se multivlica qor
Umero que o
o g ) la potenciacion. ; p .
indica la cantidad SI mismo.
de veces que se

multiplica un factor.
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Estrategias grupales

Debate
Es una competencia intelectual que debe realizarse en un clima de libertad, to-
lerancia y disciplina. Se elige un moderador, que se encarga de hacer la pre-
sentacién del tema, asi como sefialar los puntos a discutir y el objetivo del
debate.

Corrillos

El grupo se divide en pequefios grupos con la finalidad de analizar, discutir o
resumir un conocimiento o hecho.




)

Simposium

Un equipo de expertos desarrolla un tema en forma sucesiva. Al final pueden
plantearse preguntas. El objetivo es obtener informacién actualizada.

Mesa redonda

Un equipo de expertos sostiene puntos de vista divergentes sobre un tema. Las
mesas redondas son dirigidas por un moderador. La finalidad es obtener infor-
macion especializada y actualizada sobre un tema, a partir de la confrontacién
de diversos puntos de vista.

Informatica |
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Foro

Presentacién breve de un asunto por un orador (en este caso un estudiante),
seguido por preguntas, comentarios y recomendaciones.

Seminario

Es semejante al debate, pero de mayor duracién y profundidad. Puede incluir
la discusién y el debate. Se expone el tema, se efectiia la discusién, se amplia o
explica determinada informacién, y se dan conclusiones.

El profesor moderador y gufa fomenta el razonamiento objetivo y la capaci-
dad de investigacién.

Estudio de caso

El grupo analiza exhaustivamente un problema o caso particular a partir de sus
conocimientos, experiencia y motivacién. El profesor orienta.

Binas o cuartas

Dindmica grupal que sirve para integrar un grupo, formar equipos, quitar la
tensién inicial y dar apertura individual para lograr la expresién de tensiones
y expectativas.

Caracteristicas:

a) Cada persona busca un compariero (del sexo opuesto).
b) Platican 10 minutos.



342)

Refranes

¢) Transcurrido el tiempo, cada pareja se junta a otra u otras.

d) Platican durante 10 minutos.

e) Transcurrido el tiempo se forman nuevos grupos de ocho personas.

f) Se inicia la presentacion general: Algtin integrante presenta a su grupo o
compafiero inicial.

Q) El instructor sintetiza los aspectos comunes del grupo y se discute el
ejercicio.

Dindmica grupal que se utiliza para presentacién y animacién por parejas uti-
lizando tarjetas, donde previamente se han escrito fragmentos de refranes po-

pulares.
Caracteristicas:

a) Cada refrdn se escribe en dos tarjetas; el inicio en una tarjeta y el comple-
mento en la otra.

b) Se reparten las tarjetas entre los asistentes y se les pide que busquen a la
persona que tiene la otra parte del refrdn.

c) Se forman las parejas para que intercambien informacién.

d) Se realiza la presentacion.

Eemplo 1: |
Camardn que se duerme...

se lo lleva la corriente.

Al que madruga...

Dios lo ayuda

Informatica |
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Analogias

Es una estrategia de razonamiento que permite relacionar elementos o situa-
ciones cuyas caracteristicas guardan semejanza.
Caracteristicas:

a) Se eligen los elementos que se desea relacionar.
b) Se buscan elementos o situaciones de la vida diaria con los cuales se pue-
de efectuar la relacién para facilitar su comprension.

Eemplo 1: |

— Tierra esa huevo
Como nucleo esa yema
Y manto esa clara
Como corteza esa cascaron
Capas de la Tierra = huevo
Nuicleo = yema
Manto = clara
Corteza = cascaron

Ejermplo 2: |

“Factor comun”
Algebra Aritmeética

xX° y esa 2 (3=
y 3

6 =2
3
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Ecuacion de colores

La ecuacién de colores permite explicar procedimientos y pretende que el es-
tudiante realice inducciones acerca del proceso que se lleva a cabo.
Caracteristicas:

a) Resaltar con cualquier color cada paso que se desea ejecutar.
b) Marcar con colores diferentes cuando se aplique alguna de las propieda-
des de la igualdad.

La misma puede quedar como “modelo” cuando el estudiante comienza el
desarrollo de habilidades en la resolucién de ecuaciones lineales.

Eemplo 1*:|
2x—3+5x=2
2x+5x—3=2 Agrupar términos semejantes.
7x—3=2 Aplicar la propiedad clausurativa.
7x=2+3 Aplicar la propiedad del inverso aditivo.
7x=15 Aplicar la propiedad clausurativa.
() 7x= ()5 Aplicar la propiedad del inverso multiplicativo.
X= 5/7 Aplicar la propiedad clausurativa.
Ejermplo 2|

—2x+ (10 + 8x) = 100
—2x+ 10 + 8x =100
—2x+ 10 — 10 + 8x =100 — 10
—2x+ 8x =90
6x = 90

(1)6x = (/) + 90
x=15

Eliminar paréntesis.

Aplicar la propiedad del inverso aditivo.
Agrupar por términos semejantes.

Aplicar la propiedad de clausura.

Aplicar la propiedad del inverso multiplicativo.

Aplicar la propiedad de clausura.
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