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1. HARDWARE

El instrumento fundamental sobre el cual se desarrolla y aplica el conocimiento informatico es
el computador, que es la suma de componentes fisicos y l6gicos; la perfecta combinacion de
estos componentes logra que el computador pueda funcionar y transformarse en una
poderosa herramienta para el trabajo.

El componente fisico del computador se denomina Hardware, que traducido literalmente
significa “parte dura”. El hardware hace referencia todos los elementos tangibles de
computador tales como componentes electronicos, eléctricos, electromecanicos, cables,
gabinetes, cajas y elementos periféricos, etc. Podemos dividir el hardware en Basico y
Complementario segun su importancia para el funcionamiento del computador.

1.1. Hardware basico

Este tipo de hardware es fundamental, debido a que sin su presencia el computador no
podria funcionar de una manera correcta.

Estos elementos son:

a) Procesador: También es llamado CPU por la sigla de Central Processing Unit (Unidad
Central de Procesamiento). Este dispositivo tiene la funcidon de interpretar y ejecutar las
instrucciones y procesar los datos.

b) Memoria RAM: Es aquella memoria que utiliza el equipo para almacenar temporalmente
la informacién que la CPU esta procesando, leyendo o ejecutando. Su nombre es una sigla
que viene de la expresion del inglés Random Access Memory ("memoria de acceso
aleatorio"). Mientras mayor capacidad tenga la memoria RAM, mayor serd la rapidez con
gue funcionard el computador. Actualmente las memorias para los equipos utilizados en
hogar y la oficina oscilan entre 2 y 32 GB (gigabytes).

c) Memoria ROM: Su nombre corresponde a otra sigla formulada de la expresion Read Only
Memory ("memoria de sélo lectura”). Es aquella memoria utilizada para almacenar la
informacion basica del computador para que pueda comenzar a funcionar.

d) Placa Madre: es una tarjeta con circuitos impresos que tiene como funcién conectar los
elementos del hardware para que de esta forma se puedan comunicar y el equipo pueda
funcionar correctamente.

e) Dispositivos de Entrada: Son aquellos elementos que se utilizan para la comunicacién
desde el exterior hacia el computador, ya que este no puede funcionar si no se dan las
instrucciones desde el exterior. Por ejemplo ¢ Como podra su computador saber las palabras
que usted desea escribir si usted no cuenta con un teclado? o ¢Como podra obtener la
informacion de un CD si no tiene un lector? Esta funcion la pueden cumplir varios dispositivos
tales como teclado; mouse; lectores de CD, DVD, BluRay, micré6fonos, camaras y escaner.
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f) Dispositivos de Salida: son elementos que permiten la salida de datos desde el
computador hacia el exterior. No tiene sentido que usted pueda ingresar datos, la CPU lo
procese y usted no pueda ver los resultados. Los dispositivos de este tipo mas conocidos son
monitores; grabadores de CD, DVD o BluRay; impresoras; parlantes y audifonos.

g) Dispositivos Entrada/Salida: estos dispositivos tienen la funcién de entrada y de salida
de datos. Se pueden mencionar los discos duros, monitores con pantalla tactil, lecto-
grabadores de CD, DVD, BluRay. Aunque los dispositivos de entrada, salida y mixtos son
considerados como elementos complementarios, el computador necesita al menos un
dispositivo de entrada y uno de salida para su correcto funcionamiento. El tipo de dispositivo
dependera fundamentalmente del programa o actividad que se quiera ejecutar.

1.2. Hardware complementario

Se denomina Hardware complementario a aquellos elementos que se utilizan para funciones
especificas y no son fundamentales para el funcionamiento del computador. Entre éstos se
puede mencionar:

a) Teclado: dispositivo que a través de la digitacion de teclas envia informacion del usuario al
computador.

b) Disco Duro: unidad donde se almacena la informacion indicada por el usuario para su
posterior acceso. Es la principal unidad de la llamada memoria secundaria o auxiliar.

c) Parlantes o Audifonos: con aquellos que cumplen la funcién de convertir las sefiales de
audio en sonidos para que el usuario los pueda escuchar.

d) Mouse: indica al computador donde desea el usuario desplazar el puntero y que accién
desea realizar en una posicién determinada.

e) Camara Web: Capta las imagenes que estan en su radio para las distintas aplicaciones
gue requieren del ingreso de imagenes.

Existen ademas muchos otros elementos que pueden interactuar con el computador, tales
como pendrives, reproductores de musica, celulares, proyectoras, camaras de video, las
cuales al estar conectadas con el equipo pasan a ser hardware complementario.
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Figura 1
Hardware Basico y Complementario
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1.3. Tipos de computadores personales (PC)

Actualmente existen muchos tipos de computadores personales, que varian en cuanto a
forma, tamafio y utilizacion. Algunos de estos tipos son:

a) Computador de Escritorio: También llamado Desktop (“sobre escritorio”) es utilizado
generalmente para el trabajo de oficina en instituciones o como estacion de trabajo o estudio
en el hogar, tiene como principal caracteristica el gabinete que contiene la placa madre,
CPU, los distintos dispositivos internos electronicos del hardware. A este gabinete se
conectan los distintos periféricos como monitor, mouse, teclado, etc. Actualmente también
existe una variante de este tipo, llamados All-in-one (“todo-en-uno”) que no poseen gabinetes
ya que todos los elementos que pertenecen a esta estructura estan incluidos en el monitor.
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Figura 2
Computador de escritorio

b) Notebook: También se denominan Laptop (“sobre regazo o rodillas”) y a diferencia de los
anteriores la alimentacion eléctrica es a través de una bateria recargable, esto asociado a
gue su tamafio es mas pequefio que el computador de escritorio lo convierte en un equipo
portatil. Estd pensado para el hogar, trabajo y entretencion. Hace unos afios se masifico el
uso de una variante mas pequefia da los notebooks, los llamados netbook, que carecian de
elementos como lector de Cds y contaban con una pantalla mas pequefia. Estas
caracteristicas lo hacian ideal para utilizarlo en viajes y con el propdsito de estar conectado,
pero la llegada de las tablets supuso su descontinuacion.

Figura 3
Notebook

c) Tablet PC: Este tipo de equipo tiene caracteristicas y uso similares a los de un netbook,
con la principal diferencia que el Tablet no tiene un teclado fisico, ya que se opera a través
de una pantalla tactil. Estos dispositivos son tan versatiles que los modelos de gama alta
pueden perfectamente sustituir a un notebook de gama baja. De hecho se ha sefalado que
representan su reemplazo natural, tal como ocurrié con los netbooks.
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Figura 4
Tablet PC

d) Smartphones: También llamados teléfonos inteligentes, se pueden clasificar como tipos
de computadoras, ya que ademas de realizar las funciones de un teléfono celular, realizan
tareas que son propias de los computadores. Pueden tener teclado fisico, pantalla tactil o
ambos, dependiendo del modelo.

Figura 5
Smartphones

1.4. Conectores de computadora

Las computadoras de escritorio tienen varios conectores 0 puertos que sirven para conectar
los cables de los periféricos que nos permiten intercambiar informacion con el computador.

Figura5
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Conectores de computadora

ETHERMET SERIAL PARALLEL

El puerto Ethernet permite conectar el cable de red (que nos da la sefial de internet).

La entrada USB es mas versatil, ya que nos posibilita conectar desde un pendrive hasta un
teclado o mouse. Actualmente existe una nueva version 3.0 (de color azul) que permite
conectar dispositivos de memoria capaces de transmitir hasta 5 Gygabit por segundo, unas
10 veces mas rapido que su antecesor 2.0.

El puerto serial también estd destinado a variados dispositivos, desde mdédems hasta
impresoras pero actualmente es poco comun usarlo.

. El puerto VGA permite acoplar un monitor. Puede ser tradicional (CRT) o moderno

(LCD/LED).

El puerto Paralelo es comUunmente usado para impresoras de matriz de punto.

El conector PS/2 tiene dos variantes destinadas, respectivamente al teclado (morado) y al
mouse (verde).

. finalmente tenemos los conectores de sonido para la salida de audio (verde claro) y entrada

(azul).

Naturalmente en este listado falta mencionar el enchufe para la alimentacién y el conector
HDMI que permite proyectar las imagenes a través de los monitores de Ultima generacion o
de televisores smart.
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2. SOFTWARE

Como se sefial6 anteriormente, un computador est4 formado por un componente fisico, el
hardware, y un componente ldgico, intangible, que se denomina Software. El significado
literal de esta palabra es “parte blanda” y se aplica para designar a todo el conjunto de
componentes logicos que permiten que el computador realice tareas especificas. Estos
componentes generalmente se denominan programas o en la jerga actual, aplicaciones. El
Software mas importante para el funcionamiento de un equipo computacional es el Sistema
Operativo.

2.1. Sistema operativo Windows

El Sistema Operativo (SO) es una parte imprescindible para el computador, es decir, sin éste
el computador no puede funcionar. El SO tiene como principal funcion ser intermediario entre
el hardware y el usuario, gestionando los procesos basicos del equipo permitiendo el resto de
las operaciones.

Existen varios SOs, siendo los mas importantes en la actualidad Windows, MacOS y Linux.
Los dos primeros corresponden a marcas registradas y son pagados. En cambio, Linux es
mas un rétulo que engloba una multiplicidad de distintos SOs que se basan en un mismo
nucleo de software pero con distintas configuraciones, en su mayoria gratuitos, como
Ubuntu, Fedora o Linux Mint. En nuestro pais, como indica la figura inferior, el SO mas
utilizado actualmente es Windows 7.

Top 7 Desktop OSs in Chile from Nov 2014 to Nov 2015

60

O
O
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Windows 7 fue desarrollado por la empresa Microsoft y lanzado al mercado el 22 de octubre
de 2009. Esta basado en la arquitectura de Windows NT, en la que se basaban los sistemas
Windows para empresas y corporaciones (NT, 2000 y XP), y tuvo la mision de revertir la
pobre imagen dejada por su predecesor, Windows Vista. Al igual que Vista, se vende en
varias ediciones como Starter, Home Basic, Home Premium, Professional, Enterprise y
Ultimate, cada una apuntando a un segmento distinto del mercado.

Entre sus principales caracteristicas y mejoras se puede mencionatr:

Aspecto mejorado de barras, botones e iconos en un ambiente gréfico (Aero) mas
agradable para el usuario.

Arranque mas rapido, es decir, el usuario puede encender, hibernar o apagar su equipo
con mayor velocidad.

Mejor desempeiio en rendimiento y ahorro en recursos comparado con Vista.
Compatibilidad mejorada para la instalaciéon de hardware (muy criticada en Vista)

Nuevos elementos para personalizar la estética del escritorio y pantalla.

A continuacion analizaremos en detalle la interfaz grafica de este sistema operativo.

2.1.1. Caracteristicas de la interfaz grafica (Shell) de Windows 7

e

Si bien todas las versiones de los sistemas operativos de Microsoft comparten las mismas
caracteristicas esenciales, es conveniente revisarlas para darnos cuenta de los cambios que
se han producido.
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a) Escritorio: Es la pantalla que aparece cuando el sistema operativo se ha cargado y en
esta se distinguen la barra de tareas, los iconos de acceso directo a los programas
instalados en el computador, el papel tapiz, etc. En esta zona se pueden realizar las
siguientes actividades.

Crear Acceso Directo: para ejecutar esta accion existen dos formas. La primera
consiste en hacer clic con el botén derecho del mouse sobre el escritorio y luego
seleccionar la opcion “Nuevo”, en la cual se desplegara un menu, del cual se debe
seleccionar la opcion “Acceso directo”. En ese momento aparecera un cuadro de
didlogo en el que se debe buscar el programa o archivo al que se quiere tener acceso
directo mediante el boton Examinar. Luego de seleccionar el programa con el botdn
Abrir, se hace clic en Siguiente, se asigna el nombre que se quiere dar al acceso
directo y se presiona el boton Finalizar.

La otra forma es buscar directamente el programa o archivo y hacer clic con el boton
derecho y seleccionar la opcion “Crear Acceso Directo”. Se creara el icono con una
flecha que indica que es un acceso directo que luego se debe cortar y pegar o
arrastrar con el mouse en el escritorio.

Ver 3
Ordenar por 2
Agrupar por 2

Actualizar
Personalizar esta carpeta...

Pegar
Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar Ctrl+Z

Compartir con 2

Sincronizacion de carpetas compartidas 2

MNuevo 2 Carpeta

Propiedades #|  Acceso directo

Iiﬂ Microsoft Access Baze de datos

& Imagen de mapa de bits

Organizar iconos del escritorio: para esta accién se debe pinchar con el botdn
derecho del mouse en el escritorio y luego seleccionar la opcidon “organizar iconos”;
luego se desplegard un menu que le indicara las opciones de organizacién que son:
por nombre, por tipo, por tamafio, por fecha de modificacibn y organizacion
automatica. También el usuario puede elegir la forma en que se muestran los
elementos del escritorio, arrastrandolos con el mouse a la posicién deseada.
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Ver 3

Ordenar por » | ® Mombre

Agrupar por J Fecha de modificacién
Actualizar Tipo

. Tarnafic
Personalizar esta carpeta...

@  Ascendente
Pegar
. Descendente
Pegar accesco directo

Deshacer Eliminar Ctrl+Z Mas...

Personalizar fondo de escritorio y otras opciones de pantalla: Para personalizar la
apariencia del escritorio el usuario puede definir entre otras cosas, la imagen que
aparecera en el fondo del escritorio, el tamafio de los iconos y las letras, colores y
estilos de menda.

Para acceder a la ventana de personalizacion, podemos acceder al panel de control
(lo veremos mas adelante) o simplemente hacer clic con el botén derecho del mouse
sobre un lugar libre del Escritorio tras lo cual seleccionamos la opcion “Personalizar”.
En la ventana de personalizacion tenemos la posibilidad de personalizar la imagen de
fondo de escritorio, el color de las ventanas, los sonidos que reproduce el sistemay el
protector de pantalla. Ademas, existen paquetes que tienen todos estos elementos
integrados (llamados temas) y se muestran en la ventana divididos segun su calidad y
hay un espacio reservado para aquellos definidos por el usuario.

Para modificar el aspecto de estos elementos el mecanismo es similar. Una vez
seleccionado el elemento se abrird un didlogo donde podremos elegir el elemento que
gueremos ver (o0 escuchar, en el caso de los sonidos). Para cambiar la imagen del
escritorio se nos pedira definir la imagen o el conjunto de imagenes que utilizaremos,
ya que podemos establecer una especie de reproductor de diapositivas para que el
fondo cambie. Para lograr este efecto, podemos controlar el area que ocuparan las
imagenes el intervalo de tiempo en que cambian una y otra imagen e incluso el orden
de su aparicion.

En cuanto a las ventanas, se nos solicitara un color estandar o podremos generar un
color personalizado con una paleta que posibilita fijar un grado particular de matiz,
saturacioén vy brillo.

Para los sonidos del sistema se pueden usar temas, llamados combinaciones de
sonido. Eventualmente podemos asignar un sonido particular a cada evento del
sistema, como por ejemplo el inicio de sesion de Windows.

Finalmente podemos configurar el protector de pantalla, que inicialmente se utilizaba
para que los monitores pudieran refrescar la pantalla y evitar que una imagen fija
pudiera dafiarla. Hoy en dia, debido a la existencia de los monitores LCD/LED es
mayormente usado por seguridad, ya que es posible usarlo en conjunto con la pantalla
de inicio de sesion, que requiere la contrasefia del usuario. Una de sus
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particularidades es que se puede elegir el tiempo en el cual el computador esta
Inactivo para que se active su funcionamiento.

= = . 6

.

Color de ventana Sonidos Protector de pantalla

Presentacion Rojo rubi Christrnas www.win-Tthemes.blogspot.com Ninguno

Papelera de Reciclaje: Toda la informacién que es eliminada del equipo se almacena
en la papelera, con el proposito de poder recuperar esta informacion en caso de que
se haya eliminado un archivo o carpeta erroneamente. Para recuperar esos datos es
preciso abrir la papelera y seleccionar los elementos que se desean recuperar, luego
hacer clic con el boton derecho del mouse y seleccionar la opcidén restaurar. Los
archivos seleccionados volveran a la ubicacion desde donde fueron eliminados.

Otra de las opciones que da la Papelera es eliminar definitivamente los archivos, esto
se puede realizar con todos los elementos que contiene la papelera haciendo clic con
el boton derecho del mouse y seleccionando la opcidén Vaciar Papelera de Reciclaje.
También es posible eliminar los elementos en forma individual, haciendo clic con el
boton derecho y luego seleccionar la opcién Eliminar.

b) Barra de Tareas: Es otra de las caracteristicas esenciales del sistema operativo de
Microsoft. Corresponde a la barra que se sita por defecto en la parte inferior de la
pantalla (se puede cambiar arriba 0 a los costados). Buena parte de sus atributos son
configurables. Pinchando un sector vacio y haciendo clic con el botén derecho del
mouse se puede acceder a un menu de configuracibn que permite configurar el
ocultamiento automatico de la barra, el tamafio de los iconos o la ubicacién; otras
pestafias permiten personalizar el mena de inicio y barras de herramientas
adicionales.

La barra de tareas estd compuesta por varios elementos como se aprecia en la
imagen inferior: boton de Inicio (1), seccion intermedia (1) y el &rea de notificacion (l11).

o [m '-;’ i)

519PM |

1/16/2011

El Botdn de Inicio 0 estd ubicado en el extremo izquierdo de la barra de tareas y
despliega la lista de programas, carpetas y configuracion del equipo.

Seccion Intermedia: esta zona se ubica en el centro de la barra de tareas y muestra
los botones de los programas abiertos con su icono. Una de las innovaciones de
Windows 7 es la vista previa de las aplicaciones abiertas, que permite obtener una
vista previa del contenido del programa activo al posar el cursor del mouse sobre el
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boton. Bajo el primer boton se agregan otras ventanas si hay otras instancias del
programa funcionando, como por ejemplo dos documentos de Word o varias planillas
de Excel.

Area de notificacion: Este espacio muestra los iconos relacionados con la
operatividad del sistema, como el volumen de altavoces, intensidad de sefal wifi o
funcionamiento de red cableada, y algunos relacionados con la seguridad y
actualizacion del equipo.

Aqui también se encuentran el reloj y calendario. Es muy importante que estos
atributos estén correctamente configurados para evitar el mal funcionamiento de
algunas aplicaciones. Para cambiar sus valores se hace clic sobre el reloj y aparecera
un cuadro de dialogo que su extremo inferior destacando un vinculo (“cambiar la
configuracion de fecha y hora...”). Tras pinchar ese vinculo se despliega una ventana
que permite cambiar manualmente la fecha y hora, ademas de elegir otra zona
horaria.

Valores de fecha y hu &I

Establezca la fecha y hora:

Fecha: Hora:

4 noviembrede2010 » . Ea

do lu ma mi ju vi sa [ “\

3456 - ¥ _)

7 8 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20 \ ~ /

21 22 23 24 25 26 27 \ (N
2293 1 2 3 4 L - AR
5 6 7 8 9 10 11 =

08:57:32p.m.| 2 |

Cambiar configuracién del calendario

l Aceptar J [ Cancelar

El dltimo elemento de la barra es el acceso al escritorio, que tiene la forma de un
pequefio espacio vacio contiguo al area de notificacion.

c) Menu Inicio: Para acceder al menu existen dos formas: una, pinchando con el
mouse el botén de inicio o presionando la tecla #. El menU se presenta en tres
paneles. El panel de la izquierda presenta una lista concisa de los programas y una
pequefia flecha negra en su parte inferior despliega la lista completa de las
aplicaciones. Es de interés resaltar que algunos programas tienen asociadas esas
pequefias flechas al costado derecho para acceder de forma rapida a los ultimos
archivos utilizados.
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El panel superior de la derecha constituye el acceso a las “bibliotecas” que son
carpetas destinadas a contenido especifico como musica, documentos (de distinto
formato) o imagenes. En el extremo superior también se puede acceder a la carpeta
personal del usuario, que es un atajo a las carpetas con contenido personal. Ademas
existe una imagen en la parte superior que permite acceso a la cuenta del usuario
para modificar claves e incluso la imagen que representa al usuario.

En el panel ubicado en el centro, existe un acceso directo al explorador de Windows
(“Equipo”) que por defecto nos conduce a la memoria auxiliar del equipo, el disco duro
(o los discos duros, si tenemos mas unidades). En éste se almacenan las carpetas de
todos los programas instalados en el equipo, incluido el sistema operativo. Ahi
podemos detectar si el equipo necesita alguna operacion de mantencion, como la
liberacién de espacio o la desfragmentacion.

El panel inferior de la derecha, proporciona acceso a otras ubicaciones, como el Panel
de control, la configuraciébn de dispositivos e impresoras, entre otras. El panel de
control es muy importante ya que reune todas las funciones configurables del equipo
en una sola ubicacién, clasificadas por categorias.

Finalmente, en la parte inferior del panel derecho se encuentra el boton Apagar, y otros
estados para el equipo como cambiar de usuario (cuando hay mas una cuenta configurada),
bloquear o hibernar.
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2.1.2. Ventanas y Explorador de Windows

El nombre del sistema operativo creado por Microsoft deriva de la invencion de los cuadros
emergentes que sirven como interfaz grafica para las operaciones del usuario, que asemejan
ventanas (en inglés Windows). Desde la aparicion de las versiones mas recientes de
Windows, esta interfaz gréfica es conocida como Explorador (no confundir con el navegador
de Microsoft Internet Explorer). El explorador, también es llamado
Administrador de archivos, es una herramienta fundamental dentro
del Sistema Operativo, debido a que permite, entre otras cosas,
organizar, controlar, ver, eliminar, mover o copiar los distintos
archivos y carpetas que estan en el computador o en los
dispositivos de almacenamiento conectados a él. A partir de Windows 7, el explorador
modificd ligeramente su funcionamiento en favor de la utilizacion de carpetas especiales de
contenido conocidas como bibliotecas, que como mencionamos con anterioridad alientan el
almacenamiento separado de archivos segun su tipo. Asi tenemos una biblioteca de videos,
de musica, documentos, etc.

Windows

Explorador de

A pesar de esta modificacion, el funcionamiento del explorador y las ventanas se mantiene. A
continuacion una descripcidon de sus caracteristicas:

a) Acceso al explorador de Windows: Una forma de abrir esta aplicacion es hacer clic en el
icono de la barra de tareas. Otra forma es a traves del boton Inicio, en el centro del panel

derecho pinchando el botdn “equipo”. Una ultima opcion consiste en pulsar las teclas & y U

b) Ventana del Explorador: Como se ha dicho anteriormente, el explorador es una interfaz
grafica con la forma de un cuadro, una “ventana”. Esto proporciona una forma mas simple y
directa de manipular informacion, lo que aumenta la rapidez y la productividad.

= Vistas del explorador: La opcion de vista permite elegir tanto la
forma los iconos, como la informacién del archivo que se mostrara.
Se puede acceder a esta opcion presionando el botén vista ()
contenido en la barra estandar, luego se desplegara un menu con
las opciones iconos, Lista, Detalles, Mosaico, y Contenido. Las
opciones icono y contenido son recomendables cuando la
cantidad de elementos es baja; por el contrario las opciones Lista
y Detalles nos permiten mayor comodidad al trabajar con grandes
cantidades de archivos.

Cambie la vista,
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Prueba Prueba Nombre Fecha de modificacién Tipo

parcial parcial (W} 2 -

1_Riveros 1-Alvarez _]Prueba parc#al 1 Riverox 5'1] Prueba parcial 1 _Riveros 12-08-201513:29

WD ) Prueba parcial 1-Alvarez &) Prueba parcial 1-Alvarez

O @J PruebaParciall -Paredes ‘1] PruebaParciall -Paredes
PruebaParc
1all-Parede

iconos Lista Detalles
1 biblioteca v e 0 ®

Prueba pamal 1 Rn.eros .
| oft Word blioteca » Compartir con » » k= v |

J Prueba parcial 1_Riveros

Prueba parctall Ah.arez res: karla alvarez Tamado: 26,3 KB
l—’ oft Word

| I KB i] Prueba parcial 1-Alvarez

r res: karla alvarez Tamado: 26,3 KB
PruebaPar( all Paredes

' de Microsoft Word !;_]J PruebaParciall-Paredes
" S Autores: katheryn Tamado: 19,5KB

Mosaicos Contenidos

c) Barras del Explorador

Barra de Titulo: Esta barra muestra el nombre del programa o archivo que esta
actualmente en uso; ademas incorpora tres botones para facilitar la realizacion de
tareas generales de la ventana. El primer boton es Minimizar ¥4 el cual sirve para
reducir el tamafio de la ventana. El segundo es Maximizar / Restaurar k=l cuando se
presiona en la funcién maximizar permite ampliar el tamafio de la ventana, y la funcion
Restaurar vuelve al tamafio anterior de la ventana. El tercer botén es Cerrar M que
cierra el explorador.

el bl

Barra de Menu: Contiene las operaciones del programa, las cuales se encuentran
agrupadas en menus desplegables. En general el contenido de cada menu dependera
de las funciones posibles de realizar en el programa. Para abrir estos menus debe
hacer clic sobre el nombre del menu o bien mantener pulsada la tecla Alt y presionar
la letra subrayada del nombre. Por ejemplo al presionar Alt + A despliega el menu
“Archivo”. Si la opcién del menu solo se compone del nombre de la opcién, se
ejecutara la accion inmediatamente al hacer clic sobre el nombre. En el caso que se
muestre la opcidon con una flecha a la derecha, significa que esa opcion esta
compuesta a su vez por otras opciones, las cuales se desplegaran al hacer clic.
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0 Edicion Ver Herramientas Ayuda

Organizar v Compartir con v Nueva carpeta

7 Favoritos Biblioteca Docurmnr

Barra de desplazamiento y La barra de Estado: se utiliza
para moverse dentro de la ventana en forma horizontal y
vertical de manera facil y rapida. Se debe pinchar con el
botén izquierdo del Mouse y desplazar o bien hacer clic
en las flechas de los extremos. También permite cambiar 3
el tamafo de la ventana al presionar el cuadro con puntos -
que estda en el extremo derecho y desplazar en la J
direccion que se desea ampliar o reducir la ventana. La @ rlechae :
barra de Estado se utiliza para mostrar al usuario 5 R
informacion general sobre el archivo seleccionado, como TRPRTRR
tipo, fecha de modificaciéon, tamario, etc.

m
N

d) Operaciones en explorador de Windows

Como se ha sefalado, el explorador permite de manera facil e intuitiva la manipulacion de
archivos y carpetas. Entre las principales funciones tenemos las que siguen:

Seleccién de Archivos: Para seleccionar una carpeta o archivo se debe hacer clic
sobre él, asi todas las acciones tendran efecto solo en el elemento seleccionado.
Ademéas el explorador de Windows permite seleccionar varios elementos
simultAneamente. Para esta operacion se selecciona el primer elemento y se mantiene
presionada la tecla Control (Ctrl) y mientras pinchamos sobre cada elemento que se
quiere agregar a la seleccion. Otra variante permite seleccionar todos los elementos

de la ubicacién usando el atajo de teclado “Control” y El

Crear, Copiar y Eliminar archivos: Para crear un archivo o carpeta, en primer lugar se
selecciona la ubicacion donde se desea almacenar el elemento, nos dirigimos a la
opcién Archivo de la barra de menu, elegimos la opciéon “nuevo” y nos aparece un
menu de opciones donde “carpeta” ocupa el primer lugar. Seguido se presenta una
serie de formatos de archivo, desde documentos de Word, planillas de Excel, etc.
Finalmente, una vez elegido el elemento se debe escribir su hombre. Una version
mucho mas concisa de esta operacién supone hacer clic con el botén derecho en una
zona vacia del explorador, lo que nos deriva directamente al menu de seleccién de
nuevos archivos recién descrito.
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MNuevo 2 Carpeta

[

Propiedades Acceso directo

& Imagen de mapa de bits

Para copiar un elemento, luego de la seleccién se pulsa el botén derecho del mouse y
se elige la opcidon “copiar”; otra forma es recurrir a la barra de menu vy pinchar
“edicion” y elegir la misma opcion. Para eliminar se opera con el mismo procedimiento.
Al eliminar un elemento se envia a la papelera de reciclaje teniendo la posibilidad de
recuperar el archivo.

Renombrar Archivos: luego de seleccionar el elemento y presionar el botén derecho
del mouse se activa el menu de opciones de las cuales debe elegirse “Cambiar
Nombre”. En ese momento el nombre del elemento quedard en condiciones de ser
editado. Una vez escrito el nuevo nombre del archivo o carpeta se presionar la tecla
Enter para guardar el cambio.

Propiedades de Carpetas o Archivos: Cada elemento tiene caracteristicas propias:
tipo, tamafio, ubicacion, fecha de creacion, etc. Para visualizar esas caracteristicas se
pincha el elemento con el botén derecho del mouse y se elige la opcion Propiedades
(Gltima en el menu). A continuacion se mostrard una ventana con distintas pestafias
gue mostraran distintos atributos dependiendo del tipo de archivo.

La primera pestafia que se muestra se denomina “General” y muestra la siguiente
informacion:

Tipo: aqui se indica el tipo de elemento y el programa con el cual se puede abrir en el
caso que sea un archivo.

Ubicacion: muestra la ruta donde esta guardado el elemento.

Tamafio: muestra el tamafio del elemento, dependiendo de éste lo presenta en
Megabytes o bytes. En el caso de las carpetas, muestra el tamafio de los archivos que
estan contenidos en ellas.

Contiene: en el caso que se traten de carpeta muestra la cantidad de elementos que
contiene.

Creado: muestra la fecha de creacién del elemento.
Modificado: aparece la ultima vez en que el archivo fue modificado.

Ultimo Acceso: muestra la fecha en la cual el archivo fue abierto por el usuario,
aunque no haya sufrido cambios.

Atributos: muestra los permisos que tiene el usuario sobre el elemento, estos permisos
pueden ser de solo lectura (ver el documento sin modificar o borrar) u oculto (el
elemento no esta visible).

La segunda pestana es “Seguridad”, donde se presentan opciones para acceder al
archivo.
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Por ultimo se muestra la pestafna “Personalizar” donde se da la opcion de cambiar las
propiedades de la carpeta o archivo. La pestafa “Detalles” compila todos los atributos del
elemento en forma resumida pero susceptible de modificar; por ultimo esta la pestafia
versiones anteriores que permite restituir una version anterior del archivo siempre vy
cuando se haya configurado la opcién de copias de seguridad de Windows.

Ordenar Carpeta: Para ordenar los elementos de una carpeta se selecciona el menu
Ver y luego la opcidén “Ordenar Por”, donde apareceran a continuacion los criterios
disponibles como Nombre, Tipo, Tamafo, etc.

Buscar Archivos o Carpetas: El Explorador de Windows permite realizar la basqueda
de archivo cuya ubicacion se ha olvidado. Esta accion se ejecuta pinchando el botén
Inicio de la barra de tareas. Se hace clic en la casilla en blanco “Buscar programas y
archivos” y se introducen los caracteres que coinciden con el nombre del elemento.

Archivos (186)
(B 6- Empleos dudosos
(B 3.Uso de comas
@ MNotas Moodle1 a 4 Bimestre ULTIMA
=) Motas Mocdle1 a 4 Bimestre 28 01 2015

' Ver mas resultados

| aI0n|

d. Configuracion de software en Windows 7

2.1.4 Agregar o quitar programas

Agregar nuevos programas: La instalacion de software es una tarea que se ha
simplificado bastante. Generalmente las aplicaciones se descargan de internet y lo
anico que debemos asegurarnos es de aceptar las condiciones o términos que ofrece
el fabricante para su uso. Para la instalacion, debemos identificar el archivo ejecutable
gue inicia la descompresion de los datos de la aplicacion. Una vez ubicado, se da
doble clic y se abre una ventana de seguridad que pregunta si se desea ejecutar el
archivo. Una vez autorizado, comienza instalacion, aunque en algunas ocasiones el
instalador solicita confirmar la ubicacion de los archivos permanentes que usara la
aplicacion.
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Instaling Windows Essentials 2012

() View Details

También es normal que se nos pida elegir los componentes que deseamos instalar.
Una vez realizada la operacion se despliega un mensaje que da cuenta del éxito de la
instalacion.

Instalar/Desinstalar componentes de Windows: Windows contiene mudltiples
componentes que, al igual que los programas precargados, pueden o no ser
necesarios para el usuario. Teniendo en cuenta esto, existe la posibilidad de modificar
los componentes del equipo. Para acceder a esta funcion, se debe abrir el panel de
control y abrir la ficha “Programas” y luego “Activar o desactivar las caracteristicas de
Windows”:

Programas y caracteristicas
Desinstalar un programa '&i' Activar o desactivar las caracteristicas de Windows

Ver actualizaciones instaladas | Ejecutar programas creados para versiones anterio

Una vez cargadas las aplicaciones seleccionamos el elemento que deseamos
instalar/desinstalar activando la casilla de verificaciébn correspondiente. Acto seguido
se completa el proceso elegido y el programa aparecerd en la lista de aplicaciones del
sistema operativo.

Caracteristicas de Wim:lnws-LE‘ﬂg

Activar o desactivar las caracteristicas @
de Windows

Para activar una caracteristica, active la casilla
correspondiente, Para desactivarla, desactive la casilla.
Una casilla rellena indica que sélo esta activada una
parte de la caracteristica.

= ) Juegos
; Buscaminas
| Carta blanca

.

Corazones
1] |

[ Aceptar J[ Cancelar
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Desinstalar Programas: Generalmente un computador trae varios programas
instalados por defecto, pero lo mas probable es que el usuario necesite mas
programas para llevar completar sus tareas. También es posible que algunas de las
aplicaciones instaladas no sean necesarias para el usuario, consumiendo recursos
que pueden ser aprovechados con mayor provecho. Para facilitar la tarea de
instalar/desinstalar esos elementos, Windows incluye la opcién “Desinstalar o cambiar
un programa”.

Esta herramienta se en el Panel de control ubicado en el panel derecho del menu de
inicio. Una vez abierta esa ubicacion, se hace clic en la categoria “Desinstalar
programas”. En ese momento aparecera una ventana donde muestra todos los
programas instalados en el computador en orden alfabético. Al hacer clic sobre un
elemento se activa en el marco superior la opcién “Desinstalar” o “Desinstalar o
cambiar”’. Generalmente el programa o aplicacidn inicia una rutina de desinstalacion
que incluye la pregunta de rigor (en una ventana emergente) “; Esta seguro que desea
remover el programa y todos sus componentes?”. Una vez finalizado el proceso de
desinstalacion aparece una confirmacion de que el proceso ha concluido
exitosamente.

Se debe hacer la observacién que la desinstalacion de algunos programas requiere un
reinicio del sistema.

2.1.5. Software de mantencién del equipo

Con el transcurso del tiempo y la utilizaciébn del computador, el sistema operativo va
perdiendo eficiencia. Para solucionar este problema, Windows 7 cuenta con aplicaciones que
permiten optimizar el funcionamiento del computador.

a) Desfragmentar disco: A medida que el computador es utilizado se va grabando y
eliminando informacion por lo que quedan espacios vacios en la unidad y la informacién se
va guardando en forma desordenada, lo que dificulta el acceso a la informacion y ocupa
mayor espacio en el disco. Para solucionar este problema existe la herramienta denominada
Desfragmentador de disco, que ordena los datos y libera el espacio subutilizado. Esta
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aplicacién esta disponible en el panel de control, ficha “Sistema y seguridad” en la categoria
“‘Herramientas administrativas”.

Estado actuak:

Disco Ultima gjecucion Progreso
‘-._;’,(C:] 02-12-2015 13:56 (0% fragmentado)
a Respaldo (D:) 04-12-2015 17:44 (0% fragmentada)
W Wolurme{ed(18f98-T eeh-... 02-12-2015 13:56 (0% fragmentado)

Solo se muestran los discos que se pueden desfragmentar.
Para poder determinar si los discos necesitan desfragmentarse en este momento, es necesario analizarlos en primer
lugar.

’ '&'Analizar disco ] ’ '&' Desfragmentar disco

b) Administrador de dispositivos: muestra la informacion basica del equipo como los
controladores, aplicaciones, procesador, entre otros, pero también despliega datos sobre el
funcionamiento de dispositivos, puertos, etc. Al igual que el desfragmentador esta aplicacién
esta disponible en el panel de control, en la ficha “Sistema y seguridad” en la categoria
“Sistema”, opcion “Administrador de Dispositivos”.

,

Archive  Accien  Ver Ayuda
Ll dREall 7 Rl
a2 WE_A
b B Adaptadores de pantalla
- -EF Adaptadores de red

> -y Controladoras ATA/ATAPIIDE
>~ Controladoras de bus serie universal

b '\:H Controladoras de disquete

b -& Controladoras de sonido y video y dispositives de juego
b ‘:lj, Dispositivos de interfaz de usuario (HID)

b M Dispositivos del sisterna

b 1M Equipo

c) Restaurar sistema: El sistema operativo registra la informacion de los cambios que van
ocurriendo en el computador en el denominado Registro de Windows. La herramienta
Restaurar Sistema permite acceder a esa informacion y restaurar el estado de computador a
una fecha determinada, previamente establecida (punto de restauracion).

Esta herramienta se ubica en el panel de control, en la ficha “Sistema y seguridad” en la
categoria “Copias de Seguridad y restauraciéon”, opcion “Restaurar archivos desde una copia
de seguridad”. Como se sefialé previamente, se necesita que las copias de seguridad del
sistema estén activas. Elegido uno de los puntos de restauracién disponibles se debe
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aceptar, en ese momento el sistema se cargara con la informacion disponible en ese
momento. Se debe enfatizar que este proceso es irreversible.

Version del archivo:
Nombre Fecha de modi... Ubicacion
4 Hoy (2)
_ prue... 14/06/20097:29  Punto de restauracioén
=] prue... 14/06/2009 7:26 Punto de restauracidn
[ Abrir ] [ Copiar... } l Restaurar... J
[ Aceptar J [ Cancelar ] Aplicar

d) Liberar espacio en disco: Esta opcion permite eliminar definitivamente los datos
superfluos del sistema, como archivos temporales de internet, archivos de la papelera, etc.
Para utilizar esta herramienta se debe hacer clic en el botdn Inicio, “Todos los programas”,
“Accesorios” y “Herramientas del sistema” para dar clic en “Liberador de espacio en disco”.
En ese momento se muestra un listado con las unidades de disco disponibles, el usuario
debe seleccionar aquella en la que desea liberar espacio y luego seleccionar los tipos de
archivos que se eliminaran. Es necesario tener la precaucion de verificar que los archivos
que seran eliminados no seran utilizados por el usuario.

i N
=, Liberador de espacio en disco para (C:) - ﬁ

Liberador de espacio en disco | Més opciones |

Archivos que se pueden eliminar:

" Archivos de programa descargados Dytes B

Puede uszar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
2 78 GB de espacio en disco en [T,

=) Archivos temporales de Intemet 783 MB |E|

] Paainas web sin conexidn 200MB

[l g' Papelera de reciclaje 21.2MB

] w4l Archivos de copia de seguridad del Se... Obytes
Espacio total en disco que se recuperara: 272GB

e) Mapa de Caracteres: Esta herramienta permite insertar simbolos o caracteres que no se
encuentran disponibles en el teclado. Se encuentra en el menu de inicio opcion Accesorios
en la carpeta Herramientas del sistema. Una vez seleccionada despliega una ventana con
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todos los caracteres disponibles; escogemos el simbolo que deseamos utilizar, pulsamos
Seleccionar y luego copiar. El lado inferior derecho se puede visualizar la combinacién de
teclas que nos permite insertar el simbolo directamente en el texto que estamos escribiendo.
Por ejemplo es posible obtener la letra alfa presionando U + 03B1

i T[ptalatalslo[o] = gulu|0[u|Y|p[R|a]a
aldle g2 leleele i|i|T]i]a]i|o|6]0]5
fj+‘|..|..|..|ﬂypyAaAé._a gl -
Caracteres para copiar: |EE| Seleccionar Copiar

Vista avanzada

Juege de caracteres: IUnicode 'I Ir a Unicode:

Agrupar por: ITodo v|

Buscar:

U+{0=6: Letra latina mindscula ae Pulsacidn de tecla: Alt+0230

f) Ayuda de Windows: Esta aplicacion tiene el propdsito de resolver las dudas que plantea
al usuario el uso cotidiano del sistema operativo. Funciona como una péagina web
permitiendo ingresar distintas palabras, avanzar y retroceder de pagina y saltar a través de
un link de un tema a otro. La principal herramienta de ayuda es el Centro de ayuda y soporte
técnico al cual se accede haciendo clic en el botdon Inicio y posteriormente en Ayuda y
soporte técnico. En la pantalla principal se muestran los temas de consultas més frecuentes.

Ademas de esto, existen los tooltips, son textos de fondo amarillo que aparecen al posicionar
el cursor sobre un determinado boton, enlace o icono. Este texto indica para qué sirve el
elemento sobre el cual esta posicionado el cursor.

! |

Editar
colores

Editar colores

Permite seleccionar un color de la paleta de
colares,

2.1.6. Configuracion de Hardware

Durante la vida util de nuestro computador lo mas probable es que ademas de agregar
software, tengamos también que incorporar algun dispositivo o componente fisico
(hardware). Para que este nuevo dispositivo funcione correctamente es necesario que el
sistema operativo lo reconozca y se pueda comunicar con él. Para esto existe la opcion
agregar nuevo hardware, mediante la cual un asistente permite instalar los drivers
(controladores) necesarios para el correcto funcionamiento del hardware. El asistente
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desplegara una lista de en donde se debe indicar cual es el tipo de componente fisico que
deseamos instalar (mouse, médem, tarjeta de video, etc.). Una vez sefialado el dispositivo,
se instalara el controlador necesario. También es posible instalar los controladores
necesarios para el funcionamiento del dispositivo desde un CD creado por el fabricante. Hoy
en dia la mayoria de los dispositivos cuentan con la tecnologia Plug & Play (Conectar y usar).
Esta tecnologia permite que los componentes incorporen protocolos comunes para que el
sistema operativo los pueda reconocer sin problemas. Incluso algunos se pueden conectar y
desconectar del computador sin la necesidad de apagar o reiniciar el sistema operativo. Para
instalar este tipo de dispositivos solo es necesario conectarlos al ordenador y el resto se
realizara automaticamente sin la necesidad de un CD de instalacion o un asistente.

Seleccionar un dispositivo para agregar a este equipo

Windows sequird buscando nuevos dispositivos y los mostrara aqui.

Buscando dispositivos... Asegurese de que el dispositivo esté en el modo reconocible.

También es posible actualizar los controladores ya instalados en el computador con Windows
Update, una aplicacién al cual se puede acceder desde el Panel de control o el mena de
inicio. Es recomendable actualizar los controladores, dado que en los fabricantes al detectar
fallos en los equipos liberan actualizaciones que informan a Microsoft para que sean
sugeridas a los usuarios.

2.1.7. Configuracion de algunos periféricos en Windows 7

Ejemplificaremos la configuracion de dos dispositivos de uso cotidiano en el sistema
operativo Windows 7, el mouse y la impresora.

a) Mouse: La configurar del mouse se realiza accediendo al panel de control y luego a la
categoria “Hardware y Sonido”. Luego se pincha el vinculo “Mouse”. Windows soporta la
configuracion de los botones en la pestafia del mismo nombre, dando la opcién de
intercambiar sus funciones (botones primario y secundario). Por defecto el botén primario es
el izquierdo y el secundario el derecho, algo incobmodo para un usuario zurdo. También es
posible seleccionar la velocidad en que el equipo reconocera el doble clic o activar el bloqueo
de clic, opcion que permite arrastrar un elemento sin mantener presionado el boton principal.
Es posible elegir los tipos de punteros del mouse dependiendo del gusto del usuario, los
cuales pueden variar en tamafio, forma y color en sus distintos estados (movimiento,
seleccion y en espera). Lo anterior se realiza en la pestafia Punteros y para aplicar los
cambios se pulsa el botdn Aceptar. En la pestafia Opciones de Puntero es posible modificar
la velocidad del puntero, activar la visibilidad del rastro del puntero del mouse y ocultar el
puntero mientras se escribe. Finalmente se puede regular el uso y desplazamiento de la
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rueda central del dispositivo, que es muy Uutil para, por ejemplo, desplegar las hojas de un

documento.
_F Propiedades: Mouse _ I!

Rueda | Hardware: Actividades
Centro de Ratén y Teclado I Punteros Opciones de puntero

Mavimiento

% Seleccione |a velocidad del puntera:
Lenta [} Répida
| Mejorar la precision del puntero

Ajustar a

Mover automaticamente el puntero al botdn
predeterminado en un cuadro de didlogo

b) Impresora: también se configura accediendo a la categoria “Hardware y sonido” del panel
de control (vinculo “agregar Impresora”). Para instalar una impresora existen multiples
formas, la mas facil y comun es conectar la impresora directamente en el ordenador y
Windows autométicamente reconocera el dispositivo e instalara automéaticamente la
impresora. Otra forma es que el usuario, junto con conectar la impresora, se inserte el disco
de instalacion del fabricante y siga las instrucciones indicadas en el disco o bien buscar el
controlador necesario en internet a través de Windows Update. Si se opta por la instalacion
manual, se abrira la ventana del asistente que consultard al usuario las caracteristicas de la
impresora como el puerto al que esta conectada, si esta en red o directamente conectada al
equipo, fabricante y tipo de impresora.

Una vez instalada, el usuario tiene la posibilidad de visualizar los elementos que se han
enviado a la impresora y gestionarlos. Para acceder a esos datos, se puede hacer clic en el
icono de la impresora ubicada en el area de notificaciones de la barra de tareas. En la cola
de impresién se puede visualizar el nombre del documento, su estado, propietario, paginas,
tamafo, fecha de envio, etc. Con este tipo de aplicaciones se pueden realizar las siguientes
actividades:

= Eliminar un archivo, para esto se debe seleccionar el archivo que se desea eliminar
luego presionar el boton Supr (suprimir).

= Pausar un documento, mediante el mend Documento, eligiendo la opcion Pausa. Se
puede acceder a esta opcién también mediante el botdn secundario del mouse.

= Eliminar todos los archivos, en el menu impresora se seleccionar “cancelar todos los
documentos” o bien se selecciona cada documento de la cola y se realiza los pasos
indicados en el primer punto para “Eliminar un archivo”.

= Pausar temporalmente la impresion, en el menu impresora seleccionando la opcion
Pausar la impresion.

= Fijar impresora como Predeterminada, se debe seleccionar el menu impresora y luego
establecer como impresora predeterminada. De esta forma todos los archivos seran
impresos por esta impresora a menos que se le indique lo contrario al sistema.

= Compartir impresora, también en el menu impresora se debe seleccionar la opcion
Propiedades, luego pulsar la pestafia Compartir. Lo mas recomendable es compartir
utilizando el asistente para configurar red, el cual le realizara preguntas e indicaciones
adecuadas para compartir de buena forma la impresora.
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En "Propiedades de Impresora” se puede configurar la forma en la cual la impresora realizara
la impresion del documento, determinando, entre otras cosas, el tamafio y posicion de las
hojas, numero de copias, etc.

= Pestafla general: en este espacio podemos ver y agregar informacién sobre la
ubicacion de la impresora o realizar Comentarios. También se muestra un botén para
imprimir pagina de prueba, el cual corrobora que la impresora esta funcionando
correctamente. La opcion Preferencias de impresion permite establecer los siguientes
parametros de impresion:
- Orientacion: se puede elegir si el papel se imprimira en forma horizontal o
vertical.

- Orden de las péaginas: el documento se puede imprimir en orden Ascendente,
es decir de la primera hoja hasta la ultima, o bien en orden Descendente, desde
la ultima hasta la primera hoja. También muestra la opcion de imprimir solo las
paginas pares o solo las impares. Todas estas opciones son utilizadas
dependiendo de la encuadernacién que necesite el usuario.

- P&ginas por hoja: Esta la opcion de imprimir en una misma hoja mas de una
pagina del archivo que deseamos imprimir, lo que es bastante Gtil para ahorrar
papel.

= En la pestafia Papel/Calidad se pueden configurar las siguientes opciones:
- Seleccion de bandeja: La mayoria de las impresoras contiene mas de una
bandeja donde se almacenan las hojas, en esta opcion se puede determinar de
qué bandeja se proveeran las hojas para la impresion.

- Configuracion de calidad: Esta opcidn selecciona la cantidad de tinta utilizada
en la impresion. Tiene cuatro alternativas: O6ptima, normal, borrador o
personalizado.

- Color: da la posibilidad de elegir impresiones en Blanco y Negro o en Colores.

a5 Propiedades |

General Compartir I Puertos I Cpciones avanzadas
Administracién del color | Seguridad | Corfiguracién de bandsja

Configuracién de fuente de papel
Fuente Tamafio de papel

Manual sin definir

Tamario de papel
lsin definir v] Actualizar
Fuente predetemminada
[Selecc:ién automatica v]
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Conclusion

Los equipos computacionales simplifican muchas de las labores repetitivas y complejas que
necesitamos desempefar en nuestro trabajo. El avance tecnoldgico ha posibilitado que el
desempeiio y velocidad de procesamiento de datos sea cada vez mas eficiente, con equipos
qgue hoy en dia caben incluso en la palma de una mano.

Pero el desarrollo de mejores equipos debe ir de la mano con mejor software que permita
mejorar nuestra interaccion con los computadores. Por este motivo la existencia de sistemas
operativos eficientes es primordial. A medida que esos programas tienen disponibles mejores
dispositivos, nos presentan mas posibilidades para incrementar nuestra productividad y
resultados, tanto en la vida cotidiana como en el ambito laboral.

En cuanto a Windows 7, el SO ha venido a cumplir con las expectativas de suceder con éxito
al Windows XP, cosa que no pudo alcanzar el criticado Vista. Mejores aplicaciones para
gestionar archivos, protocolos méas faciles de gestionar para conectarse a redes, una
excepcional interfaz grafica y un mejor rendimiento son algunos de sus ventajas
comparativas con respecto a sus antecesores. Estas mejorias lo sitian hoy dia como el lider
del mercado chileno, pero es probable que su importancia vaya decreciendo en el corto plazo
debido a la irrupcién de Windows 10. Otra comprobacion de la rapidez con que se renueva la
tecnologia en nuestra época.
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1. MICROSOFT OFFICE

Office es un paquete ofimatico, es decir, un conjunto de programas concebidos para la
gestiébn administrativa, es decir, un conjunto de aplicaciones para la oficina. Fue lanzado por
Microsoft en 1989 para Macintosh y en 1990 para Windows. En este curso trabajaremos con
la versién Office 2007.

Este paquete contiene aplicaciones que permiten al usuario crear archivos de texto, planillas
de célculo, presentaciones en diapositiva, utilizacion de correo electrénico, programacion de
proyectos y actividades, trabajo con bases de datos, etc. Entre los programas mas utilizados
y conocidos de este pack se pueden mencionar: Word, Excel, PowerPoint y Outlook.

1.1. Microsoft Word

1.1.1. Abrir un documento Word

Existen multiples formas de abrir un documento Word. Una de ellas y que es valida para el
resto de los programas de la suite, consiste en presionar el boton Inicio, luego Programas,
buscar la carpeta Microsoft Office y por ultimo Microsoft Word. Otra forma mas directa seria
pinchar en el escritorio, elegir “Nuevo” y seleccionar “Documento de Microsoft Word”.

Este programa es un procesador de texto, es decir, permite crear, modificar, editar y
manipular un archivo de texto y aplicarle formato de carta, memorandum, libro, etc. Se
presenta graficamente como una hoja en blanco sobre la cual se insertan los caracteres para
redactar lo deseado por el usuario. Word permite rectificar errores, insertar parrafos, frases,
establecer margenes, corregir la ortografia, buscar sinbnimos y combinar correspondencia,
entre muchas otras funciones.
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Figural
Formato Documento Word
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6\ H9-O 0 P - Documentol - Microsoft Word Lilﬂlg
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rﬁ * alibri [Cuerpa) - - - & % a3
- Ep ) & 8 - abe x, x*
Pegar |Ey A- - — | Estilos Cambiar Edicidn
I[P AA Aar (A AT répidos - estilas ~ -
Portapapeles ™ Fuente = = Estilos = /
3-|-2-I|-1-|-g'l'l\z'l'l'l"t'l's'l'é' -?-n-5-|-9-|rmw-11-|-z-n-13-!'14-|-15-b-1_5-..17..y =
= 2 3 1
B 5
r
-
- 7
- /
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Una vez abierto el programa, el usuario podra visualizar la ventana principal en la cual se
pueden identificar los siguientes elementos:

1. Barra de titulo.

2. Barra de inicio rapido.
3. Barras de menu.

4. Cinta de herramientas

5. Regla.

6. Barra de desplazamiento.

7. Barra de estado.

8. Zoom sobre la hoja.
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Para crear un documento se debe hacer clic en el botén de Office %, luego hacer clic en
Nuevo; en ese momento apareceran las distintas opciones de plantillas de Word,
dependiendo del tipo de documento que se desee crear, por ejemplo documento en Blanco,
Carta, Calendario, Fax, Folleto, etc. Por ultimo se debe pulsar el boton Crear.

4 — al
Nueve documento | ? &]
Plantillas it Buscar plantilla en Microsoft O Documento en blanco i

En blanco y reciente
Plantillas instaladas En blanco y reciente
Mis plantillas... i

Muevao a partir de
existente..,

Microsoft Office Online

N g

Documento en
blanco

Mueva entrada
de blog

m

Destacado
Agendas
Diplomas

Falletos

Tarjetas de
presentacian

Calendarios

Contratos

Crear ] [ Cancelar ]

También es posible abrir un documento creado con anterioridad, presionando el botén de
Office y luego eligiendo la opcién Abrir, en ese momento se mostrara un cuadro de diadlogo
en donde se debe ubicar el archivo que se desea abrir. Luego de seleccionar el archivo se
debe presionar el botén Abrir.

Para guardar un documento presiona el @p_ﬂ M-w L)~
boton de Office y luego se selecciona

Guardar una copia del documento

Guardar como; se abrird una ventana que
permitira seleccionar la ubicacion (Carpeta)
para guardar el documento, el nombre para
identificar el documento y el tipo de archivo
gue desea guardar, es decir si desea
guardarlo como documento de Word (.docx,

H Guardar
H Guardar como | *

Documento de Word
Guarda el documento como documento de Word.

@ﬂ

Plantilla de Word

Guarda el documento como una plantilla que puede
utilizarse para dar formato a documentos futuros,
Documento de Word 87-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003,

solo compatible con Word 2007), Word 97-2003 (.doc), Plantilla, etc. Luego de haber
establecido todas estas opciones se debe pulsar el boton Guardar.
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1.1.2. Desplazamientos en el documento

Una vez creado un documento es necesario conocer como desplazarse en él para poder
realizar las modificaciones o correcciones que sean necesarios. Ademas es posible que no
podamos visualizar el documento completo en la pantalla, por lo que serd necesario
desplazarse para acceder a una porcioén determinada del documento.

La posicion donde se insertara la letra o se realizara la accion esta indicada por el punto de
insercion, el cual se muestra como una linea vertical que parpadea constantemente (cursor).
Obviamente la opcion mas facil para desplazarnos en un documento es utilizar el mouse,
ubicando el cursor en la posicion deseada y haciendo clic. Pero también es posible utilizar
“atajos” combinando dos teclas como lo muestra el siguiente cuadro:

Desplazamiento Teclas
Una posicion a la
derecha

Una posicion a la
izquierda

Linea superior
Linea inferior
Principio de la linea
Final de la linea (]

Una palabra a la derecha | [ew |

Una palabra a la| [ea], [¢]

izquierda
Un parrafo arriba [emes |
Un parrafo abajo =N

5 www.iplacex.cl



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

Para avanzar espacios mas extensos a lo largo del documento se puede utilizar la barra de
desplazamiento y moverla hacia arriba o abajo segun se desee. Otra forma es usar atajos de
teclado:

Desplazamiento Tecla
Avanzar pantalla
siguiente

Retroceder pantalla B
previa “
Avanzar pagina +
siguiente

Retroceder pagina + =
anterior

Principio del documento| [e] .
Final del documento + [

La diferencia entre pantalla y pagina es que la primera delimita s6lo lo que podemos
visualizar en el monitor, en cambio la pagina se define por el inicio y fin de una hoja aunque
no se visualice en forma completa en el monitor.

Otra forma para avanzar es utilizar las barras de desplazamiento, las cuales permiten el
movimiento en forma gréfica dentro del documento. La barra vertical muestra la longitud del
documento y la posicién del punto de insercion es representada por el rectangulo situado en
el interior de la barra. Al hacer clic sobre o bajo el rectangulo de posicién se visualizara la
pantalla anterior o siguiente del documento, respectivamente. Al arrastrar el rectangulo se
visualizara la pagina donde se lo sitle, es decir, si tenemos un documento de 50 paginas y el
rectangulo se posiciona en la mitad de la barra, nos mostrara mas o menos la pagina 25.

Para subir o bajar una linea se debe presionar las teclas de direccion o]
respectivamente. Si se mantiene pulsada una de estas teclas, se avanzara por el documento
rapidamente.

Otra manera de pasar las paginas del documento consiste en pulsar el botén de flecha
doble ubicado en la barra de desplazamiento. También podemos cambiar la funcién de
las flechas dobles, haciendo clic en el circulo que esta entre las flechas seleccionando el
criterio, que puede ser “ir a”, “buscar”, notas al final, notas al pie, modificaciones,
gréficos, tablas, etc.

H oo ow 4
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— mede msetsr  piseio  Otra forma para desplazarse por el documento es seleccionar Mapa del
il ] @ | documento, opcion del mend Vista. Al utilizar esta opcién se muestra
e e a0 e e en la parte izquierda de la pantalla una ventana que contiene un indice

femdedame . que al hacer clic sobre una linea en particular se desplaza el
viapa del documente - , .
: - documento hasta la linea seleccionada.

2 Ritzer TEORIA SOCIOLOGIC)
CAP It ESBOZO HISTORICO DE LA T
FUERZAS SOCIALES EM EL DESARRC

reousnespoiias 8 Bl mouse con rueda central es muy U(til para facilitar los
F| nadmiento del sociismo desplazamientos en los documentos. Basta con realizar un movimiento

Cambio religio_so_

ascendente o descendente de la rueda para retroceder o avanzar en el
documento. También es posible presionar la rueda y luego arrastrar el mouse hacia adelante
o atras, acelerando el desplazamiento por el documento mientras mas largo haya sido el
movimiento ejecutado.

Otro uso util con la rueda es hacer zoom en el documento. Para ello se mantiene presionada

la tecla y se gira la rueda de forma ascendente para aumentar o descendente para
disminuir el tamafio de la visualizacion del documento.

1.1.3. Seleccioén

Para realizar cualquier tipo de accion en el documento, se debe indicar sobre que parte se
efectuard dicha accion, para esto es necesario seleccionar. Dependiendo de la configuracion
inicial de los colores de Windows se puede identificar la zona seleccionada ya que se
destaca en fondo y letras de un color distinto al resto del documento.

Una de las formas de seleccionar es con el mouse, haciendo clic en el punto de inicio de la
seleccidon y arrastrando hasta el punto final. También es posible seleccionar una palabra
haciendo doble clic sobre ella o bien seleccionar una linea completa haciendo clic al costado
izquierdo de la linea a seleccionar. Para seleccionar un grafico o imagen solo se debe hacer
clic sobre el elemento. Otra forma de seleccionar un elemento dentro del documento es con
el teclado aplicando las combinaciones de teclas que se muestran en la siguiente tabla:
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Seleccién Tecla

Caracter a la izquierda

+

Caracter a la derecha

+

Palabra a la Izquierda

Palabra a la derecha

E
F=
&t

+
+

Hasta el principio de la linea

+

Hasta el final de la linea

Wl
+
E-H
+
]

+

Linea superior

&
+

Linea inferior

&
+
E-HEE

+

Hasta el principio del parrafo

El

+

HH
o o
+

+
1=

Hasta el final del parrafo o

Pantalla anterior

Pantalla siguiente

&
+

+

ﬁ
+
e

Todo el documento Contrel

1.1.4. Eliminar

Para eliminar algun elemento del documento, se selecciona y luego se presiona la tecla ™ o
[« También es posible eliminar una palabra a la izquierda con la combinacién de teclas

y o la palabra a la derecha con la combinacion y .

1.1.5. Menu Inicio

Se despliega al hacer clic en la pestafia Inicio y contiene los botones que posibilitan la
edicién y formato del documento. Las principales herramientas de este menu son:

a) Copiar, Cortar y Pegar: La accion de tomar un elemento y poner una copia igual en otro
lugar sin que se mueva de su posicion original se denomina Copiar. Esta accién se puede
realizar de varias formas:

- Utilizando menus de Word: En primer lugar se selecciona la seccién o elemento % | i | 1
que se desea copiar, luego se elige la opcion Copiar que esta situado en el mena 7 & corr

.. . . , . . 53 Copiar
Inicio y finalmente presionar el boton pegar en el lugar donde se quiere insertar la  Fo=
copia.

- Mediante el mouse: se hace clic con el boton secundario sobre la seleccion y o
ortar

Copiar
Pegar

8 WWw

Fugnte...

&
A
A
=

Parrafo...
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el menu emergente se escoge copiar. Luego ubicamos en cursor en el lugar donde se desea
insertar la copia y hacemos clic con el boton secundario de mouse seleccionando la opcion
pegar.

- ., . . .. . ¥
- Utilizando el teclado: luego de la seleccion se presiona la combinacion de teclas + ,
se desplaza el cursor hasta el espacio elegido para insertar la copia y se presionan las teclas

+ . La accion de cortar, a diferencia de copiar, mueve la seleccién al lugar indicado
eliminandola de su posicion inicial.

- Usando el mouse: luego de hacer la seleccion se debe hacer clic con el botén secundario,
seleccionar la opcién copiar, luego desplazarse hasta el lugar donde se desea insertar lo
cortado y hacer clic con el botdn secundario seleccionando la opcion pegar.

b) Buscar y Reemplazar: Es muy posible que el usuario necesite de vez en cuando buscar
una palabra en particular dentro de un documento y mientras mayor sea el tamafio del
documento méas compleja resultara la busqueda. Para esto Word tiene la funcion Buscar que
permite encontrar una determinada palabra o frase en el documento. Para realizar una
busqueda se puede presionar el boton buscar o bien presionar la combinacién w4+ (B, tras lo
cual aparecerd una ventana en la cual se introduce la palabra o frase para buscar. En la
misma ventana es posible encontrar otra funcién: Reemplazar, consiste en buscar un texto y
cambiarla por otra. En la pestafia Reemplazar se ingresa la palabra a buscar y en el espacio
inferior el texto que la sustituira.

Buscar y reemplazar | ? iz-]
Reemplazar Ira
Buscar: SEro |Z|
Reemplazar con: |cero |Z|
Mas => Reemplazar | | Reemplazar todos | | Buscar siguiente | | Cancelar |

c) Formato de Texto: Se refiere a la apariencia de los caracteres de un documento, es decir,
su ubicacion, color, forma, tamafo, etc. A continuacion un listado y descripcion de sus
atributos:

- Fuente: resume las formas de las letras y tipografias que componen el texto, es
conveniente elegir una fuente de acuerdo al tipo de documento que estemos confeccionando,
considerando aspectos como formalidad, tipo de documento, calidad del papel etc. Para
cambiar la fuente tenemos que seleccionar el texto y luego dirigirnos a la seccion Fuente en
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el menu Inicio, donde tenemos los distintos conjuntos tipograficos.

- Tamafio: De la misma forma en que se selecciona el tipo de fuente, es posible seleccionar
el tamafio de la letra, que se mide en puntos (1/72 pulgadas). El tamafio mas comun para
escribir textos como libros o cartas es de 12 puntos.

- Estilos: Existen tres estilos, Negrita que hace que las letras se vean mas gruesas, Cursiva
gue muestra las letras con un ligero cambio de angulo y Subrayado que traza una linea
horizontal bajo el texto seleccionado. Para aplicar estos estilos se debe seleccionar el texto,
luego presionar el boton del estilo deseado.

- Formato fuente: es posible aplicar distintos aspectos a los caracteres como color, tachado,
sombra, contorno, etc. Estas opciones estan disponibles en la opcion Fuente del menu Inicio,
al seleccionar se abrir4 una ventana en la cual se deben seleccionar las distintas formas, es
posible observar como se vera la letra antes de aplicar los cambios en la parte inferior de la
ventana en Vista previa.

calibri (Cuerpo) =11 |l A AT
N & § ~abe x, x* Aa~|[®- A~

Fuente I

d) Formato de Parrafo: Ademas de dar formato a caracteres en particular, Word también da
la opcidén de dar formato a un parrafo completo dentro del documento. Algunas de las
acciones se describen a continuacion:

- Cambiar Mayusculas y Minusculas: Word permite cambiar las mayusculas de una palabra
escrita, para lo cual existen cinco opciones:

1) Tipo Oracién, en la cual solo la primera letra del parrafo serd mayuscula y el resto
minuscula.

2) Minuscula, todas las letras apareceran en letra mindscula.
3) Mayuscula, todas las letras apareceran como mayusculas.

4) Poner Mayusculas En Cada Palabra, todas las primeras letras de las palabras seran
mayusculas y el resto minusculas.
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5) Alternar MAY/min, el cual cambia todas las letras minUsculas en mayusculas y las
mayusculas en minusculas.

- Alineacion: es posible alinear el parrafo en distintas posiciones dentro de la pagina, por
ejemplo Izquierda (+ Q), sitta el parrafo de manera que todas las lineas comiencen
desde el margen izquierdo. Derecha (+ D), posiciona el parrafo de manera que todas las
lineas terminen en el margen derecho. Centrada ( + T), todas las lineas se situan en el

centro de la hoja. Justificada ( + J), hace que cada linea que empieza en el margen
izquierdo y termine en el margen derecho. Para alinear se debe seleccionar el péarrafo y
presionar el icono correspondiente o la combinacion de teclas respectiva.

- Sangria: esta accion permite ajustar el parrafo a la izquierda o derecha segun desee el
usuario. Para ello solo se debe pulsar el boton de disminucién o aumento de sangria del
menu inicio.

- Interlineado: el usuario también puede definir la distancia entre lineas en un parrafo
particular, o la distancia entre un péarrafo y otro. Esto se realiza pulsando el boton de
Interlineado.

- Vifietas, Numeracion y Listas multinivel: cuando se desea presentar ideas por separado o
enumerarlas es conveniente utilizar las vifietas o numeracion. Las primeras consisten en una
figura o simbolo que se pone al inicio de cada parrafo, la numeracion en cambio antepone un
ndmero o letra consecutiva al iniciar el parrafo. Ademas de lo anterior es posible utilizar una
combinacion de vifietas y numeracion en las listas multinivel, las cuales permiten asignar un
orden jerarquico a cada parrafo. Para utilizar estas herramientas se debe pulsar el botén de
Vifieta, Numeracion o Lista Multinivel dependiendo de la necesidad del usuario.

- Tabulaciones: Permiten ordenar un texto en columnas de manera alineada y se accede a
esta funcion al desplegar la opcién Parrafo del menu Inicio, boton Tabulaciones. Al presionar
el boton, se despliega una ventana en la cual es posible elegir la distancia entre columnas, la
alineacion que tendran (izquierda, derecha, centrado) y asignar un relleno. Luego de elegir
las opciones deseadas se debe presionar el botén Aceptar.

1.1.6. Menu Insertar

En la elaboracién de un documento, es posible que el usuario necesite elementos distintos a
los caracteres escritos con el teclado, por lo que este menu entrega la posibilidad de insertar
elementos como tablas, imagenes, incluso ecuaciones matematicas.
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Inicio

Archivo Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia

= j Blal [ ) S i %
W = | 2l 1F D il e
Portada Pagina Saltode | Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura

¥ en blanco pagina Y. predisefiadas Y.
Paginas Tablas Tlustraciones

a) Insertar pagina en blanco: Cuando se termina la pagina en la cual el usuario esti
escribiendo, Word automaticamente inserta una pagina en blanco al final del documento para
gue pueda continuar con la elaboracion del texto. Sin embargo, es posible que se necesite
una hoja en blanco en medio del documento que se esta elaborando para lo cual se debe
presionar el menu Insertar, luego el boton Péagina en blanco y finalmente seleccionar la
opcion Pagina en blanco. También es posible insertar al inicio del documento una portada o
bien un salto de pagina en cualquier lugar del documento, para esto se deben seguir los
pasos anteriores y seleccionar la opcion respectiva.

b) Tabla: Al elaborar un texto es posible que se necesite construir una tabla que permite
presentar la informacion resumida combinando columnas y filas. Para la insercion del
elemento pulsamos el botén Tabla y se desplegar4 una ventana que dara la opcion de
construir una tabla con un méaximo de 10 columnas y 8 filas; una vez seleccionada la
estructura se hace clic. También existe la utilidad llamada Dibujar tabla, que permite trazar
lineas con un puntero hasta configurar una tabla, ya sea en un espacio en blanco o a través
de las palabras o caracteres. Una vez creada la tabla, al hacer clic sobre ésta se pondra a la
vista un menu que permitira completar el disefio de la tabla en cuanto a estilos, bordes y
presentacion.

c) Imagenes: para insertar este tipo de elementos se pincha el boton imagen, tras lo cual se
desplegara un cuadro de didlogo para seleccionar el archivo que queremos agregar.
Después de elegir el archivo se presionar el boton Insertar. También es posible insertar
imagenes predisefiadas, graficos inteligentes y formas. Una vez insertada la imagen se
mostrard un menud que permitira editarla cambiando caracteristicas como brillo, contraste,
tamafio, etc.

d) Ecuaciones: Dado que en el teclado no existen todos los caracteres utilizados para
escribir una ecuacion matematica, existe una herramienta en el menu Insertar llamada editor
de ecuaciones, la cual permite escribir con facilidad formulas matematicas y ecuaciones. Los
distintos caracteres se agrupan por tipo de funcion, por ejemplo, fraccion, indices, radical,
integral, operador, matriz, etc. Para acceder a estas opciones se debe seleccionar el botdn
Ecuacion.
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1.1.7. Disefio de pagina

Las opciones de esta pestafia permiten establecer atributos del documento como margenes,
orientaciéon de la hoja (vertical / horizontal), tamafo, columnas. También es posible
personalizar el fondo del documento mediante la insercion de imagenes como marca de
agua, muy util en la redaccion de documentos corporativos.

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
Colores ~ H— N3 e y= Saltos ~ 7
I : J Ij J i » N j ﬁ J
]Fuentes Z g i -] Ndmeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas = Marca de Colorde Bordes
]Efectos e - v - - be~ Guiones * agua~ pagina - de pagina
nas Configurar pagina [ Fondo de pagina

1.1.8. Correspondencia

La Combinacién de correspondencia es una de las herramientas mas utiles de Word. Permite
al usuario crear un documento tipo e insertar datos distintos para cada destinatario teniendo
como resultado un documento personalizado. Este documento puede ser una carta,
etiquetas, sobres, etc.

Para crear un documento de este tipo, previamente debemos contar con una base de datos,
gue puede ser un documento de Access, Excel o Word, en el cual se presenten los distintos
campos. Por ejemplo, si se desea enviar una carta personalizada a los alumnos sera
necesario que este documento contenga los campos Nombre, Rut, Matricula, Curso o
Carrera.

Una vez que se cuenta con el origen de datos, se puede comenzar
con el documento principal abriendo una hoja en blanco de Word y

escribiendo el texto que ira en forma fija. Se debe pulsar el botén

Iniciar  combinacion de correspondencia  del menu o

Correspondencia, luego seleccionar la opcion Paso a paso por el

asistente para combinar correspondencia. Se despliega el

Asistente en la parte derecha de la pantalla mostrando el primer

paso en el cual se debe elegir el tipo de documento que se desea crear Cartas, Sobres,
Etiquetas, Lista de direcciones. En este caso seleccionaremos Cartas y hacemos clic en
Siguiente: Inicie el documento que esta en el extremo inferior del asistente.

En el segundo paso se debe seleccionar el documento sobre el cual se realizara la
combinacion, en nuestro ejemplo seleccionaremos Utilizar el documento actual (también
existe la opcion de seleccionar una plantilla o un documento anterior existente) luego
pinchamos el vinculo Siguiente: Seleccione los destinatarios.
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El procedimiento requiere ahora que seleccionemos los
destinatarios que apareceran en la combinacion. Estos se

pueden rescatar de una lista existente, contactos de Outlook o |
podemos escribir una lista nueva. En nuestro caso elegimos
Utilizar una lista existente y luego hacer clic en Examinar...
donde se desplegara un cuadro de didlogo que nos permitira
ubicar el documento donde tenemos el Origen de datos que se
menciono al principio de este punto. Una vez hallado, se hace
clic en el archivo y presionamos el boton Abrir. En ese momento D

Examinar...

se mostraran los distintos campos con sus respectivos datos, 10s | |[Seleccionar archivo de lista de destinatarios
cuales podemos ordenar, filtrar, buscar duplicados, buscar

destinatario y validar. También podemos excluir algun destinatario. Luego de hacer clic en
Aceptar, se pincha el link Siguiente: Escriba la carta.

En el cuarto paso se debe terminar de escribir el documento e insertar los campos con los
cuales se realizard la combinacion, para esto se debe hacer un clic en la posicién dentro del
texto donde se quiere insertar el campo, después se debe seleccionar el elemento a insertar,
el cual puede ser un Blogue de direcciones, Linea de saludo, Franqueo electronico o Mas
elementos. Es en esta Ultima opcién donde aparecen todos los campos del origen de datos
los cuales se pueden insertar haciendo doble clic en el campo. Luego de terminar de escribir
el documento se debe presionar Siguiente: Vista previa de las cartas.

En el quinto paso el usuario podra visualizar las cartas individuales seleccionando un
destinatario en particular o usar la opcion de buscar un destinatario introduciendo en el
buscador alguno de los datos del destinatario. Ademas el usuario puede excluir algin
destinatario o editar la lista. Finalmente se presiona Siguiente: Complete la combinacion.

-
| Vista previa de las cartas

Buscar entrada @Iéj Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una
vista previa de otra carta, haga

Buscar: | dic en:
Buscar en: (@ Todos los campos Destinatario: 2
ERELE E ;1] Buscar un destinatario...

Cancelar Realice cambios

Ademas, puede cambiar |z lista de
destinatarios:

j Editar lista de destinatarios. .

Exduir al destinatario
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En el sexto y ultimo paso el asistente permite dos opciones, la primera  [combina concspondenca = x
es Imprimir las cartas, pero también existe la opcion de imprimir solo el | completela combinacién
registro actual o bien un rango de destinatarios. La segunda opcCiOn es | [ oresoe s
editar cartas individuales, donde se abre un nuevo documento donde | easpersomsisarts, haga i en

"Editar cartas individuales®. Se

se muestran todas las cartas individuales en un mismo archivo. abriré un nuevo documents con

las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas,
vuelva al documento original.

Combinar

g Imprimir. ..
“._1 Editar cartas individuales...

1.1.9. Menu Revisar

En este menu se presentan las opciones para controlar la integridad ortografica y graméatica
del texto, asi como otras herramientas relacionadas con el idioma y la revision documental.

o
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar

;i Referencia ;i-l Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion ~ ;

<3 Sinénimos ¥ Definir idioma
Ortografia ) o Nugvo
y gramatica 4 Traducir a5 Contar palabras comentario s

Revisién Coment

a) Revision ortografia y gramatica: Como se infiere del titulo, esta herramienta visibiliza los
errores de escritura, ya sean ortograficos o gramaticales. Para iniciar esta funcién se pulsa el
botdn Ortografia y gramética o bien la tecla F7, e inmediatamente se desplegara una ventana
qgue en la parte superior mostrara la palabra errbnea destacada en rojo y en el extremo
inferior las distintas sugerencias para corregir. En el lado derecho de la ventana se muestran
las distintas acciones que se pueden aplicar como por ejemplo Omitir una vez, que ignora el
error en un parrafo determinado. Omitir todas ignorara el error en todas las palabras del
documento. La opcion Agregar al diccionario permite guardar la palabra en el diccionario de
Word identificandola como una palabra correctamente escrita. Cambiar reemplaza la palabra
errénea por la seleccionada en la sugerencia. Cambiar todas reemplaza todas las palabras
escritas de la misma forma por la palabra seleccionada en la sugerencia, Autocorreccion
reemplazara el error por la correccion guardada con anterioridad en Word para ese tipo de
error.
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Ortografia y gramatica: Espafiol (Chile)

Mo se encontrd:
Windows incorpora algunas herramientas como el -~ Omitir una vez
desfragmentadoroel liberador de espacio de disco, etc.

Omitir todag

Sugerendias:

- Cambiar
desfragmentados
desfragmentada Cambiar todas

Autocorreccion

Idioma del dicdonario: | Espafiol (Chile) |Z|

[ Revisar gramética

1 Mg

Cancelar

Cuando no existe ninguna sugerencia valida para la palabra errénea, se borra la palabra mal
escrita del recuadro superior y se escribe la palabra correctamente. La operacién de
correccion se finaliza presionando el botén Cambiar o Cambiar todas. Estas caracteristicas
son idénticas para el uso del corrector gramatical, exceptuando que si Word encuentra un
error gramatical subraya el texto en color verde.

Otra forma de realizar la correccion ortografica es mientras se escribe, ya que Word revisa
constantemente la ortografia subrayando con una linea ondulada de color rojo las palabras
erroneas. La forma de corregir los errores es haciendo clic sobre la palabra con el botén
secundario del mouse, en ese momento se mostraran las sugerencia y las opciones Omitir,
Omitir todas y Agregar al diccionario.

O OT COT A=
Calibri (Cue = 11+ A" a7 .9.1' s 2 |
UsE, en e W x = . A .=z
d]ciobario. - —
diccionario
Omitir
Omitir tadas
Autocorreccion 3
Idioma 4
"f? Ortografia...
;l Buscar...

1.2. PowerPoint

PowerPoint es otro de los componentes del paquete Microsoft Office, y se define como un
programa para crear presentaciones, archivos multimedia muy utiles en la exposicion de
contenidos, ya que entrega la posibilidad de insertar videos, graficos, texto ayudando al
usuario a guiar su exposicion. Por esto es muy utilizado en la ensefianza. A continuacion una
breve descripcion de sus principales caracteristicas.
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1.2.1. Abrir una presentacion

Para abrir una presentacion se hace clic en el boton Inicio de Windows, Todos los Programas
y nos dirigimos a la carpeta Microsoft Office donde se encuentra el icono Microsoft
PowerPoint, al que hacemos clic. Una vez abierto se tiene acceso a visualizar la pantalla
inicial que, como todos los programas de Office, tienen los mismos elementos (barra de
menus, cinta de herramientas, boton de Office, etc). Siempre es recomendable guardar el
archivo apenas se inicia el trabajo. Para guardar la presentacion se presiona el boton Office y
luego se selecciona la opcion Guardar como, que solicitara una ubicacién en un cuadro de
dialogo emergente. Luego de introducir el nombre del archivo elegir el formato en el que se
desea guardar la presentacion, pulsamos el botén Guardar o Enter.

1.3.2. Crear una presentacion

Después de haber realizado los pasos anteriores, se visualizara un lienzo blanco con dos
recuadros, uno para ingresar titulo y otro para subtitulo. En esos recuadros por lo general se
ingresa texto o se eliminan para dar paso a los elementos que daran forma a la presentacion.
Si la diapositiva no tiene un formato estandar para cada lamina, es bueno ir seleccionando la
plantilla adecuada a nuestro objetivo.

1.3.3. Plantillas

Las plantillas contienen distintos disefios de diapositivas = oicic  animacones  presentacion con iapositia:
para que el usuario elija la mas pertinente. Para utilizar | 5‘2
estos modelos se presiona el Boton Office y selecciona la  #eestve = simner -
opcibn Nuevo y se despliega una pantalla con las

plantillas disponibles. Después de escoger la deseada se .

pincha el boton Crear.

Al igual que Word, Powerpoint permite la inclusién de elementos de disefio como imagenes
predisefiadas, graficos o formas geométricas. También se pueden insertar imagenes con el
mismo procedimiento descrito para Word. Ademas PowerPoint dispone de temas, que
modifican tanto la imagen de fondo como el tipo de letra. Para asignar un tema se debe
pinchar la pestafia Disefo y elegir el tema adecuado. En esta misma pestafia tenemos las
opciones de configuracién de pagina, orientacion, etc.
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O\ d 9~V )¢
a4/

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar v

L] Llj—il Aa Aa

Configurar Orientacion de [T mE L]
pagina la diapositiva ~
Configurar pagina

Aa

1.3.4. Vistas

Para poder trabajar de una buena forma con las diapositivas es necesario saber como
manejar los distintos tipos de vista, es decir, la manera como se presenta la presentacion en
pantalla.

La vista Normal es aquella que se utiliza por defecto para trabajar en la presentacion.
Basicamente consiste en una vista en miniatura de todas las laminas que componen la
presentacion (izquierda) y en el centro de la pantalla se observa la hoja de presentacion
seleccionada. También es posible visualizar en vez de las diapositivas en miniatura, el
esquema de la presentacion con los titulos, subtitulos en forma de texto. Para acceder a este
tipo de vista se debe hacer clic en la pestafia vista, luego en el boton normal. Para variar
entre la vista de las diapositivas en miniatura y el esquema se debe hacer clic sobre las
pestafias Diapositivas y Esquema respectivamente.

Otra de las vistas disponibles en PowerPoint es el Clasificador de diapositivas que muestra
en pantalla una vista en miniatura de las diapositivas que componen la presentacion. Es ideal
utilizar esta vista para ordenar las laminas y cambiarlas de posicion si es necesario. Si se
desea realizar modificaciones sobre una Diapositiva en particular solo se debe hacer doble
clic sobre la lamina que se desea modificar y se volvera a mostrar la vista normal.

Con la vista Pagina de Notas es posible escribir comentarios en cada diapositiva que ayuden
al expositor a guiar su presentacion, los cuales deben ingresarse en la parte inferior de la
pantalla.

La dltima vista que podemos apreciar en la presentacion con las diapositivas, la cual muestra
en pantalla completa las ldminas. Esta vista se utiliza para probar o presentar la exposicion.
A esta vista se accede haciendo clic en la pestafia Vista, luego en el botén Presentacion con
diapositiva.

Como se sefialé anteriormente la vista Presentacién con diapositivas es aquella que se utiliza
para realizar la exposicién ante el publico en general, como muestra la ldmina en pantalla
completa no se visualiza ningun botén por lo que es necesario conocer las teclas que
permitiran al expositor moverse dentro de la presentacion. En el siguiente cuadro se
muestran las teclas y sus respectivas funciones.
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Teclas

Funcién

S, Enter, AvPag, Fecha derecha, Flecha abajo,
Barra espaciadora o Clic en mouse

Ejecuta la siguiente animacion o avanza a
la diapositiva siguiente

A, Repag, Flecha izquierda, Flecha arriba o
Retroceso

Ejecuta la animacion anterior o vuelve a la
diapositiva

NUmero + Enter

Ird a la lamina sefialada en el nimero

1 + Enter o pulsar ambas teclas del mouse por
3 seqgundos

Ira a la primera diapositiva de la
presentacion

Esc, Ctrl + Pausa o Guioén

Finaliza la presentacion

Mayus + F10 o clic con boton secundario del

Muestra el menua contextual

mouse

1.3.5. Animaciones

Cuando se trabaja en PowerPoint, todo lo que se inserta en una lamina, imagenes, videos,
tablas, graficos o texto, se consideran objetos, debido a que es posible moverlos, modificar
su tamario, eliminarlos y animarlos. Lo ultimo consiste en dar movimiento a los objetos que
componen una diapositiva, haciendo la presentacién mas entretenida para el espectador.

a) Animar objeto: el primer paso para aplicar efectos de animacion es seleccionar el objeto.
Acto seguido se pincha la pestafia Animaciones y se elige uno de los efectos disponibles en
la cinta de opciones, como Desvanecer, Barrido, Desplazar hacia arriba, etc.

o) 9-8 )7 i
—g;f Inicio

Insertar Disefio Animacio

123 Animar: | Sin animacién |

= Sin animacion
wf Personal
previa Desvanecer
Vista pr... Ani| Barrido
Desplazar hacia arriba
Persanalizar animacidn..,

®

Personalizar animacién -

5 Agregar efecto »| |7

Entrada 3

También existe la opcién de personalizar la animacion,
presionando el botébn Personalizar animacién. A
continuacién se despliega una ventana al costado
derecho de la presentacion en la cual se debe presionar
el boton Agregar efecto. A partir de ese momento
podemos elegir los efectos disponibles ordenados en tres
atributos. El primero es inicio; que establece cuando se pondra en movimiento el objeto, ya
sea al hacer clic, con la anterior, es decir, al mismo tiempo que el evento previo o bien
después de la anterior (después del evento previo). El siguiente atributo, direccion,
dependera de cada animacion pero basicamente indica desde donde inicia el efecto de
animacion su recorrido. Finalmente, velocidad indica que tan rapido se ejecuta la accion. En
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G
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el fondo del cuadro hay dos botones, reproducir y presentacion. El primero muestra una vista
previa de los efectos agregados; el segundo inicia la reproduccion de la lista de diapositivas.
Para eliminar una animacion se debe hacer clic sobre esta y luego presionar el boton Quitar
ubicado en la parte superior derecha de la ventana.

b) Transiciones: Son animaciones que se aplican a una o todas las diapositivas cuando ésta
aparece en pantalla. La primera de sus configuraciones es sonido de transicion. Bajo esta
encontramos Velocidad de transicion. Una vez seleccionados ambos atributos es posible
aplicar a todas las laminas el mismo efecto pinchando el boton “aplicar a todo”.

Presentacionl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo

Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista Formato
lh, Sonido de

BECEEEEE O

130 Aplicar a to

Transicion a esta diapositiva

1.3. Microsoft Excel

Microsoft Excel es un programa conocido como “Hoja de célculo”, que permite organizar y
manipular datos de distinto tipo (texto, fechas, nimeros, etc). La hoja de céalculo organiza la
informacion en columnas enumeradas por letras (A, B, C...) y en filas que se enumeran
desde el 1 en adelante y cuya interseccion constituye una celda. Asi la letra de la columna y
el nimero de la fila sirven para designar la posicion donde se guarda un dato. De esta forma,
la celda D3 estara en la interseccion de la columna D y la fila 3.

1.3.1. Abrir un Documento de Excel

Como en todos los programas de la suite Office, los archivos de Excel, llamados libros (ya
gue contienen varias hojas) tienen varias formas para abrir un nuevo archivo. Una de ellas es
seleccionando la opciéon Nuevo del boton Office o bien abrir un documento anterior haciendo
clic en Abrir, donde se abrird un cuadro de didlogo que le permitird buscar la ubicacion del
archivo.

1.3.2. Desplazamientos en Excel

Para poder trabajar en la hoja de calculo es necesario saber como desplazarse, ya que en la
vista por defecto es posible que solo se visualice una parte de la hoja en la que se esta
trabajando.
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Desplazamiento Tecla

Celda Arriba Flecha arriba
Celda Abajo Flecha abajo
Celda Derecha Flecha derecha
Celda Izquierda Flecha izquierda
Pantalla Abajo AvPag

Pantalla Arriba RePag

Primera celda de la columna | Fin Flecha arriba
activa

Ultima celda de la columna activa | Fin Flecha abajo

Primera celda de la fila activa Fin Flecha
izquierda

Ultima celda de la fila activa Fin Flecha derecha

Celda Al Ctrl + Inicio

Hoja siguiente Ctrl + AvPag

Hoja anterior Ctrl + RePag

También es posible realizar movimientos dentro de la hoja utilizando las barras de
desplazamiento horizontal o vertical y haciendo clic en la celda en la que se desea insertar o
visualizar datos. Otra forma para desplazarse es introducir el nombre de la celda en la barra
de férmulas (por ejemplo A3) y luego presionar la tecla Enter.

1.3.3. Ingreso y modificacion de datos

Para ingresar datos en la hoja de célculo, se selecciona una celda, se digitan los datos y
finalmente se presiona Enter, alguna de las flechas o bien el botén Introducir de la barra de
formula. Para modificar los datos de una celda, luego de seleccionarla se pincha la barra de
formula ubicandose en el dato que se desea modificar o se presionar la tecla F2. Tras
introducir las modificaciones se pulsar Enter o se hace clic en Aceptar. Los tipos de datos
gue se pueden ingresar en una planilla se dividen en dos grandes grupos, valores constantes
y formulas.

21 www.iplacex.cl



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

Los valores constantes son datos que se introducen directamente en una celda sin depender
de otra. Pueden ser numeros, fechas, hora o texto. Las Formulas son operadores o funciones
gue hacen referencia a otras celdas o valores constantes y siempre comienzan con el signo

igual (=).

1.3.4. Formulas y Funciones

Para utilizar eficientemente las caracteristicas de Excel es imprescindible conocer y manejar
las férmulas, ya que permiten que los resultados se actualicen automaticamente al modificar
algun dato en la planilla. Excel posee funciones predefinidas que facilitan el uso de la hoja de
calculo, las cuales presentan la siguiente estructura basica:

nombre_funcién(argumento1;argumento2;argumento3;......... ;argumentoN)

Para que Excel pueda reconocer las funciones y arrojar el resultado esperado deben
cumplirse ciertas normas, entre éstas se encuentran:

- No deben existir espacios en blanco en la construccion de la férmula

- Si la funcion es el principio de una formula debe comenzar por el signo igual (=)

- Los argumentos se separan por un punto y coma (;)

- Los argumentos pueden ser valores constantes, formulas, celdas u otras funciones.

Un ejemplo es la funcion SUMA (), la cual arroja como resultado la suma de todos los
argumentos ingresados en ella.

=SUMA(A1;A2;A3;B1;B2;B3;C1;C2;C3)

La formula anterior tendra como resultado la sumatoria de los nUmeros que contengan las
celdas Al, A2, A3, B1, B2, B3, C1, C2, C3. También es posible introducir en la funcion un
rango de datos, para lo cual se utilizan dos puntos (;). Utilizando lo anterior la formula
guedaria como se muestra a continuacion:

=SUMA(A1:C3)
Ademas de las funciones, es posible tratar los datos con distintos simbolos llamados

operadores los cuales permiten que Excel realice operaciones aritméticas o légicas entre dos
argumentos. Entre los mas utilizados se encuentran los siguientes:
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Simbolo | Operacién

+ Suma
Resta
Multiplicacién
Division
Exponenciacién
Unién/Concatenar
Igual que
Menor que
Mayor que
Menor o igual que
Mayor o igual que
Distinto

VAR >~ *|:

N
1

A
\%

Para introducir una funcién en una celda, previa seleccion de la celda respectiva, se presiona
el botdn Insertar formula en la pestafia Formulas e inmediatamente aparecera en la pantalla
el asistente el cual dara la opcion de buscar la funcion deseada ingresando una descripcion
de la operacién que se quiere realizar. Luego se pincha el boton Ir o bien buscar por
categoria (Financieras, Fecha y hora, Matematicas y trigopnométricas, Estadisticas, Busqueda
y referencia; Base de datos, Texto, Légicas, Informacién, Ingenieria, Cubo). En la parte
inferior de la ventana se sefiala la descripcion de la funcién seleccionada. Finalmente se
pulsa Aceptar.

Al seleccionar la funcion aparecera un cuadro de
didlogo que permitira ingresar los argumentos

Argumentos de funcién

PROMEDIO

necesarios para su funcionamiento. En el costado Nimero1 -
derecho de cada recuadro se muestra un boton que Nimero2 Esl -

permite ver la hoja de célculo y buscar el argumento
en una celda en particular. Luego de ingresar todos los argumentos necesarios de debe
presionar el boton Aceptar.

Cuando en una férmula se inserta una celda, se denomina referencia, ya que la funcién debe
considerar el contenido de la celda que esta inserta dentro de la férmula. Existen tres tipos
de Referencia: relativa, absoluta o mixta.

- Referencia relativa: Al copiar la formula en otra celda cambia tanto la fila como la columna
dependiendo de la distancia entre la formula y la celda a la cual se hace la referencia, por
ejemplo, si en la celda B2 se inserta una referencia a la celda Al al copiar esta formula en la
celda C4 la referencia cambiara a la celda B4, es decir una fila hacia arriba y una columna a
la izquierda.

=A1+4

W | e

=B3+4
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- Referencia absoluta: al replicar una férmula en otra celda la referencia se mantendra fija, en
el mismo, esto se realiza anteponiendo el signo peso ($) en la columna y fila de la celda de
referencia. Siguiendo el ejemplo anterior, si se copia la férmula de la celda B2 a C4 la
referencia seguira siendo Al.

=5AS51+

ol pa

=5B53+4

- Referencia Mixta: es una combinacion de las referencias mencionadas anteriormente, en la
gue se puede dejar fija la columna y variable la fila o viceversa. En el ejemplo anterior si
dejamos fija la columna al copiar la formula de B2 a C4 la férmula haréa referencia a la celda
A3.

=SA1+

Wb =

=5A3+4

Si se deja fija la fila al copiar del B2 a C4 la formula hara referencia a la celda B1:

A B C D

=AS1+4

W

=BS1+4

En este caso se antepone el signo peso ($) solo en la columna o fila de acuerdo a lo que se
desee mantener fijo.

a) Categorias de funciones

Las funciones de Excel estan agrupadas en distintas categorias, lo que permite ubicar de
manera mas rapida la funcién que se desea aplicar. A continuacion se muestran las mas
utilizadas ordenadas por categorias:

- Fecha y hora: estas funciones permiten mostrar y realizar operaciones con argumentos
relacionados con fecha (dias, meses, afios) y horas (horas, minutos, segundos).
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Nombre de funcién

Resultado

AHORA()

Devuelve la fecha y la hora actual

ANO(nim_de_serie)

Devuelve el afio en formato afio

DIA(nUm_de_serie)

Devuelve el dia del mes

DIAS360(fecha_inicial;fecha_final;método)

Calcula el nimero de dias entre las dos fechas

DIASEM(nUm_de_serie;tipo)

Devuelve un nimero del 1 al 7

FECHA(afio;mes;dia)

Devuelve la fecha en formato fecha

FECHANUMERO(texto_de_fecha)

Devuelve la fecha en formato de fecha

HORA(nUm_de_serie)

Devuelve la hora como un nimero del 0 al

HORANUMERO(texto_de_fecha)

Convierte una hora de texto en un niimero

HOY()

Devuelve la fecha actual

MES(nUum_de_serie)

Devuelve el numero del mes en el rango del 1 (enero) al
12 (diciembre)

MINUTO(nUm_de_serie)

Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

NSHORA(hora;minuto;segundo)

Convierte horas, minutos y segundos dados como
numeros

SEGUNDO(nUm_de_serie)

Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59

- Funciones de texto: permiten realizar operaciones relacionadas con datos de tipo texto:

Nombre de funcién

Resultado

CARACTER(nUmero)

Devuelve el caracter especificado por el nimero

CODIGO(texto)

Devuelve el cadigo ASCII del primer caracter del texto

CONCATENAR(textol;texto2;...;textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con la unién

DECIMAL (nimero;decimales;no_separar_millare

s)

Redondea un numero pasado como parametro

DERECHA(texto;num_de_caracteres)

Devuelve el numero de caracteres especificados

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_del_texto;n

Umero_inicial)

Devuelve la posicion inicial del texto buscado

ESPACIOS(texto)

Devuelve el mismo texto pero sin espacios

EXTRAE(texto;posicion_inicial;nim_caracteres)

Devuelve los caracteres indicados de una cadena

HALLAR(texto_buscado;dentro_del_texto;ndam_i

nicial)

Encuentra una cadena dentro de un texto

LARGO(texto)

Devuelve la longitud del texto

LIMPIAR((texto)

Limpia el texto de caracteres no imprimibles

MAYUSC(texto)

Convierte a mayusculas

MINUSC(texto)

Convierte a mindsculas

MONEDA(numero;num_de_decimales)

Convierte a moneda
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NOMPROPIO(texto)

Convierte a mayuscula la primera letra del texto

REEMPLAZAR(texto_original;num_inicial;

num_de_caracteres;texto_nuevo)

Reemplaza parte de una cadena de texto por otra

REPETIR(texto;nium_de_veces)

Repite el texto

SUSTITUIR(texto;texto_original;texto_nuevo;nd

m_de_ocurrencia)

Reemplaza el texto con texto nuevo

T(valor) Comprueba que el valor es texto
TEXTO(valor;formato) Convierte un valor a texto
VALOR(texto) Convierte un texto a namero

- Funciones matematicas y trigonométricas: este tipo de funciones permite realizar
operaciones matematicas desde una suma hasta calcular el coseno de algin numero.

Nombre de funcién

Resultado

ABS(nimero)

Devuelve el valor absoluto de un niimero

ALEATORIO()

Devuelve un numeroentre Oy 1

COMBINAT(nimero;tamafio)

Devuelve el ndmero de combinaciones para un
numero determinado de elementos

COS(numero) Devuelve el coseno de un angulo

ENTERO(nUmero) Redondea un ndmero hasta el entero inferior mas
proximo

EXP(numero) Realiza el calculo de elevar "e" a la potencia de un
namero determinado

FACT(nimero) Devuelve el factorial de un niumero

NUMERO.ROMANO (nimero,forma)

Devuelve el nimero pasado en formato decimal a
ndimero Romano

PI()

Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA(nUmero;potencia)

Realiza el calculo de elevar un ndmero a la potencia
indicada

PRODUCTO(nUmerol;nimero2;...)

Devuelve el resultado de realizar el producto de todos
los nimeros pasados
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RAIZ(nGmero) Devuelve la raiz cuadrada del nimero indicado

RESIDUO(nimero;num_divisor) Devuelve el resto de la division

- Funciones Estadisticas: en esta categoria se agrupan funciones relacionadas con el analisis
de datos y sus distintos estadisticos tales como promedio, media, moda, varianza.

Nombre de funcion Resultado
MEDIA.ARMO(nUmerol;namero2;...) Devuelve la media arménica de un conjunto de numeros
positivos
MAX(numerol;nimero2;...) Devuelve el valor maximo de la lista de valores
MIN(numerol;namero2;...) Devuelve el valor minimo de la lista de valores
MEDIANA(nUmerol;namero2;...) Devuelve la mediana de la lista de valores
MODA(nUmerol;ndmero2;...) Devuelve el valor que mas se repite en una lista de valores
PROMEDIO(nimerol;namero2;...) Devuelve la media aritmética de la lista de valores
VAR(nUmerol;numero2;...) Devuelve la varianza de una lista de valores
K.ESIMO.MAYOR(matriz;k) Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de datos
K.ESIMO.MENOR(matriz;k) Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de Datos

- Funciones logicas: permiten realizar pruebas l6gicas que arrojan un resultado de verdadero
o falso.

Nombre de funcion Resultado
FALSO() Devuelve el valor légico Falso
VERDADERO() Devuelve el valor légico Verdadero

Sl(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_fal | Devuelve un valor dependiendo del resultado de la

s0) prueba logica

NO(valor_légico) invierte el valor l6gico proporcionado

Y(valor_logicol;valor_logico2;...) Comprueba si todos los valores son verdaderos

O(valor_logicol;valor_logicoZ2;...) Comprueba si algun valor légico es verdadero y
devuelve VERDADERO
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1.3.5. Seleccién de celdas

Para modificar datos, formulas o cualquier elemento de las celdas, es necesario seleccionar,
ya sea una celda o un conjunto de ellas. La seleccién de una celda es muy elemental: clic
sobre ella. Para seleccionar un rango de celdas consecutivas se debe pulsar el boton
principal del mouse en la primera celda del rango y luego arrastrar hasta la ultima celda y
luego soltar.

AF % 2C -

R S ]

Para seleccionar una columna completa hacemos clic sobre la letra que la identifica; en el
caso de las filas, en su numero identificador. Para seleccionar todas las celdas de una hoja
se debe hacer clic en el cuadro ubicado entre la columna A y la fila 1, al seleccionar se
remarcara el contorno de la hoja y se oscureceran todos los nombres de filas y columnas.

Al -
A B

HENE

Por ultimo, para seleccionar celdas no consecutivas se presionan la tecla Ctrl y botén
izquierdo del mouse y luego hacemos clic en las celdas que se desean seleccionar. En el
ejemplo ilustrado en imagen inferior, se seleccionaron las celdas A2, A3, A5y A7.

1.3.6. Copiar, cortar y pegar

Es muy comin gue necesitemos replicar la misma informacién en varias celdas o bien
trasladar datos de una celda a otra, acciones que se pueden completar con las herramientas
del Portapapeles. Para copiar el contenido de una celda, se seleccionar el rango de las
celdas a copiar, luego se pincha el boton Copiar ubicado en portapapeles de la pestafia Inicio
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o bien se pulsan las teclas Ctrl + C y se pincha con el mouse la ubicacion de destino, tras lo
cual se presionar el boton Pegar o las teclas Ctrl + V.

También es posible copiar celdas utilizando el mouse, en este caso se debe seleccionar el
rango a copiar, luego se ubica el puntero sobre el pequefio cuadrado que aparece en la
seleccion, en ese momento el puntero se vera como una cruz negra, se debe pulsar el boton
principal y arrastrar hasta la celda final del rango de destino. Se debe aclarar que el copiado
incluye el formato de las celdas, a pesar que después de soltar el mouse aparece un icono
para cambiar el formato a los datos copiados. En el ejemplo de abajo, se han copiado las
celdas A5:A7 a los rangos B5:B7 y C5:C7.

4

Copiar celdas
Serie de rellenc

Rellenar formatos sdélo

WWﬁWiEH

Rellenar sin formato

Otra alternativa es cortar utilizando el mouse. Se seleccionar la celda y luego se
posiciona el puntero en el borde de la seleccién hasta que aparezca una cruz con +
flechas en cada punta. Manteniendo el botdn presionado se arrastra la “celda” hasta

el lugar deseado.

i

Py

1.3.7. Formato de celda

Al igual que Word, Excel brinda la posibilidad de ajustar el aspecto visual de los datos
mostrados en la hoja de calculo, tanto en el contenido como en las propias celdas. Para dar
formato a las celdas se deben utilizar las herramientas que muestra el menu Inicio como
Fuente, Alineacion, Numeros, Estilos. También es posible dar formato a través del cuadro de
texto que aparece al presionar la parte inferior de la opcion fuente, que muestra una vista
previa del resultado de los cambios seleccionados. Para que estos cambios se realicen
efectivamente, se debe presionar el boton Aceptar.
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En el siguiente cuadro se muestran las distintas opciones de las pestafas.

Pestafia

Opcién

Descripcion

Fuente

Permite elegir de la lista un tipo de letra determinada.

Estilo

Se elige un estilo de escritura, Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
Cursiva, etc.

Tamafo

Permite elegir un tamafio de fuente de la lista, o bien, teclearlo
directamente una vez situados en el recuadro.

Fuente

Subrayado

La opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha se abrira
una lista con los tipos de subrayado: Simple, Doble, Simple
contabilidad y Doble contabilidad.

Color

Al hacer clic sobre la flecha podré elegir un color para la letra.

Efectos

Se puede elegir tres tipos de efecto Tachado, Superindice y
Subindice, para lo cual se debe hacer clic sobre la casilla que se
encuentra a la izquierda.

General

Es la opcion de Excel 2007 por defecto, alinea las celdas
seleccionadas dependiendo del tipo de dato introducido, es decir, los
nameros a la derecha y los textos a la izquierda.

Izquierda
(Sangria)

Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda, de
éstas independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro Sangria: que por defecto esta a 0, pero
cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la derecha, para que el contenido de la
celda no esté pegado al borde izquierdo de la celda.

Alineacioén

(Horizontal)

Derecha

(Sangria)

Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de
éstas, independientemente del tipo de dato. Observa como a la
derecha aparece un recuadro de Sangria: que por defecto esta a 0,
pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la
celda comienza un caracter mas a la izquierda, para que el contenido
de la celda no esté pegado al borde derecho de la celda.

Llenar

Esta opcidn no es realmente una alineacion sino que repite el dato de
la celda para rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda
tenemos escrito * y elegimos la opcion Llenar, en la celda aparecera
rrxxrrrkkkik hasta completar la anchura de la celda.

Justificar

Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara
tanto por la derecha como por la izquierda.

Centrar en La
Seleccion

Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en
blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la
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seleccion que contiene datos.

Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior

Superior .
P de éstas.
Centrar Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura
Alineacién de las celdas.
(Vertical) Inferior Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de
éstas.
Justificar Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte
superior como por la inferior.
Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se
Orientacion muestre en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en
cualquier angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de un
reloj a 90° en sentido de las agujas de un relo;.
Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe,
utiliza las celdas contiguas para visualizar el contenido introducido,
Ajustar texto pues si activamos esta opcion el contenido de la celda se tendra que
visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementara la altura de
Alineacion la fila y el contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.
Reducir hasta Si activamos esta opcion, el tamafio de la fuente de la celda se
ajustar reducira hasta que su contenido pueda mostrarse en la celda.
. Al activar esta opcion, las celdas seleccionadas se uniran en una
Combinar celdas
sola.
Direccion del Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda.
texto
Estilo Permite escoger el tipo de borde que se utilizara en la celda el cual
puede ser una linea punteada, continua, gruesa, doble, etc.
. Se puede elegir si el rango no mostrard ningun borde, solo el
Preestablecidos ntprn | givi iones d Igint rior ’
Bordes contorno o las divisiones del interior.
Borde En este recuadro es posible dibujar las lineas que se desean mostrar
en el rango de celdas.
Color Este casillero permite seleccionar el color del borde de la celda.
General Los datos se ven tal cual fueron ingresados en la celda.
Permite seleccionar el ndmero de decimales, también permite
NGmero NUmero especificar el separador de miles y la forma de visualizar los nUmeros
negativos.
Moneda Permite especificar el nimero de decimales, el simbolo monetario y

la forma de visualizar los nUmeros negativos.
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Alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en una

Contabilidad
columna
Fecha escoger el formato que tendran las fechas
Hora Contiene nimeros que representan valores de horas. Se pueden
escoger distintos formatos de hora
. Visualiza los nimeros como porcentajes, se multiplica el valor de la
Porcentaje . .
celda por 100 y se le asigna el simbolo %,
Fraccion Permite escoger entre nueve formatos de fraccion.
Cientifica Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante, puede
escoger el nimero de decimales.
Texto Las celdas con formato de texto son tratadas como texto, incluso si
en el texto se encuentra algin nimero en la celda
Especial Contiene algunos formatos especiales, como pueden ser el cédigo

postal, el nimero de teléfono, etc

Personalizada Es posible crear un nuevo formato, indicando el codigo de formato

Color de Fondo | Permite asignar un color al fondo de la celda.

Color de trama | Asigna un color al disefio de fondo de la celda.

Relien Estilo de trama | Es posible seleccionar un disefio para rellenar el fondo de la celda.
Efectos de Permite rellenar la celda con una combinacion de colores.
relleno
Bloquear Permite fijar una celda para que no sea modificada
Proteger
Oculta No permite que una celda se pueda visualizar

1.3.8. Filtros y orden de datos

Otra de las herramientas imprescindibles de Excel son los filtros y ordenamiento de datos. Al
trabajar con grandes volimenes de informacion es esencial reducir su numero para
confeccionar informes o para obtener datos importantes en el menor tiempo posible.

Excel permite ordenar los datos de forma vertical con tres criterios: de forma ascendente, es
decir, si tenemos una lista de nombres nos permite ordenarlos de la A a la Z; si fueran
nameros, ordenara del 0 al 9. A la inversa, el orden descendente utiliza el criterio ZalaA/9
al 0. Otra alternativa es personalizar un orden usando orden personalizado. Tras pinchar
esta opcion se despliega una ventana emergente que permite elegir las columnas que
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determinaran el orden jerarquico de los datos, asi como otras opciones (ordenar por color de
celda) o un criterio establecido por el usuario.

Los filtros no solo ordenan la informacién, sino que también seleccionan los datos que
apareceran en pantalla, lo que facilita la gestion y analisis de la informacién. Para filtrar,
tenemos que contar con encabezados para cada columna que permitan a Excel distinguir los
campos que deben ser filtrados. Asi una némina de alumnos de un curso normalmente
incluye campos como nombre, curso Yy calificacion, como muestra el ejemplo siguiente:

Nombre Cursa Calificacion
Alejandra Gutiérrez ~ N-001 Aprobado
Jano Rodriguez N-001 Reprobado
Carlos Soto C-008 Reprobado
M Ferreira P-002 Aprobado

Supongamos que deseamos conocer la cantidad de alumnos aprobados. Primero
seleccionamos el campo calificacion y nos dirigimos a la opcion de menu Datos y pinchamos
filtro. Automaticamente Excel agregard a los encabezados un recuadro con un triangulo
invertido. Eso indica que podemos filtrar los datos de las columnas. Como queremos conocer
a los alumnos aprobados, damos clic en el triAingulo del campo Calificacion. Aparecera una
ventana emergente que nos pedira elegir el valor para filtrar los registros. En este caso,
tenemos que asegurarnos que s6lo quede seleccionado el valor “Aprobado”.

: - Curso vI-::aliﬁcaci{’:—n -
Ordenarde 8 aZ
Al OrdenardeZa A

COrdenar por color L4

&

Filtros de texto 3

|Buz car P
-] (Seleccionar todo)

-2
i-[]Reprobado

Una vez aplicado el filtro, sélo se mostraran los registros disponibles que contengan el valor
“‘Aprobado”.

Mombre - Curso - Calificacion -T
Alejandra Gutiérrez  N-001 Aprobado
MJ Ferreira P-002 Aprobado
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Al filtrar también podemos aplicar ordenamiento de los datos de forma simultdnea. Para
completar la accidon repetimos el procedimiento para filtrar (hacemos clic en el triangulo de
otro campo) pero seleccionamos el criterio de ordenamiento que nos convenga.

1.3.9. Graficos

Una de las herramientas mas Utiles para presentar datos es usar graficos. Estos permiten
realizar un analisis inmediato o tener una impresion general de las tendencias que muestran
los datos. Para generar un gréafico, se debe fijar la matriz de datos que se desean graficar y

luego seleccionar la pestafa Insertar, en la cual se muestran los distintos tipos de graficos
gue se pueden mostrar.

P (g Dbyl ) Q@

)
Formas SmartArt || [Columnal| Linea Circular Barra Area Dispersién  Otros

Hipervinculo || Cu
graficos de
7]

P - - -

Giones Columna en 2-D Winculos

Jx | Fundamentos M @ @ . .

Fundamentos politi| 5 43
N B Columna en 3-D
Epistemologia de la 8 41

Modelos de Democi ‘m ka ‘ﬂq| ‘QQ| “j m| L =

[

A continuacion se selecciona la presentacion del grafico, para luego
ajustar los datos. Al hacer doble clic sobre el grafico, se presentaran las
distintas Herramientas para su edicion, divididas en tres pestafias: ‘h.r
Disefio, Presentacion y Formato, que posibilitan cambiar el tipo de |
grafico, la modificacion del origen de los datos, etc.

Herramientas de graficos

Disefio Presentacion Formato
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2. PROGRAMAS PARA INTERNET

La presencia de internet en todas las esferas de la vida cotidiana, ha supuesto el desarrollo
de mudltiples aplicaciones que buscan facilitar la transmision e intercambio de ideas e
informacion. Pero este escenario también ha proporcionado terreno fértil para que agentes
inescrupulosos infiltren las redes con programas destinados al robo de informacion y
recursos. Por ello, no so6lo es necesario conocer las bondades de la red, sino también los
aspectos basicos de seguridad que preserven nuestra interaccion.

2.1. Outlook

En términos generales el correo electronico tiene la ventaja, frente al correo tradicional, de
ser facil de utilizar, mas barato y mucho mas rapido. Por ejemplo, se puede redactar una
carta para celebrar una fiesta y mandarsela en cuestiéon de minutos a un centenar de amigos
sin necesidad de hacer copias de la carta y comprar multitud de sellos, simplemente con
redactarla una vez, afiadir la lista de contactos y hacer clic en enviar. Otra de las virtudes del
correo electronico es la posibilidad de mandar no sélo texto en el mensaje, sino cualquier
otro tipo de informacién, ya sea imagenes, documentos, archivos de musica, aplicaciones,
etc.

Outlook es parte del paquete de programas contenidos en Microsoft Office y cumple la
funcién de ayudar al usuario a utilizar su correo electrénico desde su computador sin ingresar
a la pagina web del servidor de correos y autentificarse cada vez que se quiera revisar la
correspondencia.

2.1.1. Abrir Outlook

El acceso directo al programa se encuentra en la carpeta Microsoft Office del menu inicio.
También es posible acceder al hacer doble clic sobre el icono del programa si se encuentra
disponible en el escritorio. Al abrir el programa por primera vez sera necesario en primer
lugar configurar las cuentas de correo. Al abrir el programa por primera vez se inicia
automaticamente el asistente de configuracion el cual sefialara paso a paso la configuracion.
En primer lugar se debe ingresar el nombre del usuario y luego la direccion de correo
electronico, finalmente escribir la contrasefia del correo electrénico y presionar siguiente.

Luego se ejecutaran automaticamente las acciones de configuracion y el asistente le indicara
que se realizd correctamente la configuracion. Para cerrar la configuracion presionamos el
boton Finalizar.
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2.1.2. Elementos Caracteristicos de Outlook

Como parte de la suite Office, Outlook se presenta en una ventana que cuenta con todos los
elementos de Word o Excel, es decir, barra de menus, barras de desplazamiento, etc. Pero
también tiene elementos distintivos que describimos a continuacion:

a) Panel de Exploracion: se ubica a la izquierda de la ventana de Outlook. En su parte
superior lista las carpetas en que se clasifican los mensajes recibidos. En la parte inferior,
muestra un listado de las aplicaciones del programa.

= E;ff Carpetas personales
L] Bandeja de entrada
L+ Bandeja de salida
.7 Borrador
_:ﬁ Calendario
8+ Contactos
1 Correo electronico no deseado
A4 piario
{a] Elementos eliminadas
L4 Elementos enviados
LE] Fuentes RSS
o | Motas
& Tareas
® O Carpetas de bldsqueda

- La Lista de Carpetas: las carpetas son creadas por el sistema para organizar el correo
segun su origen o su estado. En el primer caso tenemos la Bandeja de entrada, que
contiene los elementos recibidos por el usuario, mientras la bandeja de salida alberga
(momentaneamente) los correos enviados por el usuario, que una vez enviados se
almacenan en Elementos enviados. En el caso del estado, estan las carpetas
Borrador, para los email que no fueron terminados y que se guardaron para un uso
posterior, mientras en Correo no deseado se guardan los email considerados correo
basura (SPAM).

- Aplicaciones del programa: en la parte inferior del panel de exploracién se muestra
una lista corta de las aplicaciones de Outlook. Esta el correo, calendario, contactos y
tareas. Los correos se analizaran mas adelante en detalle. Respecto del calendario,
es basicamente una agenda virtual que permite agregar citas, fijar reuniones,
asignarles nivel de importancia, etc. Cuando pinchamos el icono del panel de
exploracion, se muestra una miniatura en su parte superior y en el panel central
tenemos la posibilidad de elegir tres vistas: dia, semana o mes. La aplicacién
Contactos es un listado de direcciones de correo y se pueden agregar muchos datos
mas aparte del nombre y teléfonos, direcciones, etc. Por dltimo, la aplicacion Tareas
permite programar avisos para que el usuario realice alguna accion. La tarea es
basicamente un email que llega al usuario, y cuenta con un asunto, una fecha de inicio
y término, su estado de avance, un indicador de prioridad y finalmente la posibilidad
de establecer el dia y hora en que se recordara al usuario ejecutar la tarea.
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»—| Correo

o Calendario

g Contactos
E Tareas

b) Panel central: En esta seccion de la ventana de Outlook se despliega el detalle de todas
las aplicaciones en uso. Esto quiere decir que si tenemos funcionando el correo y
seleccionada la bandeja de entrada, el panel central mostrara los email recibidos. Si tenemos
en uso el calendario, el panel central mostrara una de las vistas de calendario.

2.1.3 Enviar un correo electronico:

Por supuesto enviar un email es la funcion esencial de Outlook. Pero es importante conocer
los elementos que conforman la interfaz grafica de Outlook. Aca un breve resumen:

Elemento Funcion
Adjuntar Sirve para anexar archivos al mensaje como imagenes, archivos comprimidos, etc.
Para En este campo se indica el o los destinatarios del mensaje. En el caso que sean varias
personas se debe separar cada contacto con (;). Este campo es obligatorio.
cc Sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona aparte del
destinatario indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio.
cco Envia una copia oculta del mensaje a un contacto. Esto implica que el destinatario del
email no advertird a ese contacto oculto.
Asunto En este campo se introduce un resumen del mensaje, que indica el motivo del correo.

Este campo tampoco es obligatorio.

a) Procedimiento para enviar un correo electronico: La redaccion se inicia tras
pinchar el icono Nuevo. Se abre una ventana emergente donde se completan todos
los elementos descritos anteriormente, es decir:

- Escribimos la direccién del o los destinatarios. Se incluyen los contactos copiados
(CC) y los contactos ocultos (CCO)

- Escribimos el asunto.

- Redactamos el mensaje

- Se adjunta un archivo, si fuera necesario.

b) Algunas observaciones: el asunto debe ser lo mas conciso posible, ya que soélo
anuncia el contenido del email. Al momento de redactar el mensaje en el area de
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escritura, se puede dar formato al texto o afiadir otros elementos, como imagenes o
firma del contacto.

Una vez redactado el mensaje y rellenados los campos adecuados, soOlo queda enviar el
mensaje. Para hacer esto se debe hacer clic sobre el boton Enviar. Si por alguna razén cierra
la ventana de composicion del mensaje sin haberlo enviado, Outlook preguntara si quiere
guardarlo. Si al repuesta es Si, Outlook guardara el mensaje en la carpeta Borrador para que
posteriormente pueda completarlo y enviarlo.

2.1.4 Recibir y gestionar correos electronicos

a) La Bandeja de Entrada: Todos los correos que no representen riesgos para el usuario
son almacenados en la Bandeja de entrada. Esta muestra de forma ordenada la cabecera de
los mensajes recibidos, a través de los siguientes enunciados:

- De: informa quién es el remitente del mensaje.

- Asunto: indica el contenido del mensaje.

- Recibido: indica la fecha y la hora en la que llegd el mensaje a nuestro servidor de correo.

- Tamanfo: informa la cantidad de espacio que ocupa el correo.

b) Recibir Nuevos Correos: Una vez seleccionada la bandeja de entrada, lo que mas
interesa es poder recibir los nuevos mensajes de correo. Al ejecutar Outlook, si esta
conectado a Internet, automéaticamente busca mensajes nuevos en las cuentas configuradas.
Sin embargo, si no se tiene activada la opcién o no esta seguro de si se han adquirido todos
los mensajes, hacemos clic en el boton Enviar y recibir de la barra de bandeja de entrada. Al
pulsar sobre este boton, aparece un cuadro de didlogo donde se informa sobre las
operaciones realizadas, si ha tenido éxito o no la descarga del servidor de correo.

Ademas, Outlook incluye una utilidad de filtrado automatico para que determinados mensajes
pasen directamente a la carpeta de correo electronico no deseado y no se almacenen en la
bandeja de entrada. Si se espera un correo de una determinada persona y no se recibe en la
bandeja de entrada, se debe comprobar que Outlook no lo haya enviado a esa carpeta.

c) Vistas apara leer Correo Electronico: Normalmente, Outlook viene con la opcion de
panel de Vista previa activada que permite ver debajo de la cabecera una previsualizacion de
los mensajes. Esta opcion puede ser desactivada o activada a gusto del usuario accediendo
por el menu Ver en la opcién Vista previa automatica. Por seguridad, se recomienda tener la
opcion de vista previa desactivada, ya que algunos virus se activan con solo leer el mensaje.
De todos modos, para activar esta caracteristica se hace doble clic sobre la cabecera del
mensaje para que se abra una ventana a tamafio completo con el contenido del mensaje, o
bien, hacer clic sobre el mensaje con el boton derecho del Mouse y pulsar en Abrir. En esta
ventana se puede leer el mensaje y contestarlo, o reenviarlo a otras personas.

d) Visualizar y Guardar Anexos: Cuando se recibe correos electronicos con archivos
adjuntos, normalmente existe la necesidad como minimo de visualizarlos y en ocasiones, de
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guardarlos en el disco duro para poder consultarlos cuando se desee, sin necesidad de estar
conectados a Internet y tampoco tener que ejecutar Outlook.

En la cabecera del mensaje, en la columna de de Datos adjuntos se puede ver si el mensaje
tiene algun archivo anexo. Dicha columna se distingue por el icono (clip). Para visualizar el
contenido del archivo adjunto sin necesidad de guardarlo se debe pulsar sobre Abrir y
Windows buscara la aplicacién correspondiente para completar la accion. Para guardarlo en
el disco duro se debe pulsar sobre Guardar Como y a continuacion se indica la ubicacion
donde se almacenara.

NOTA: Por la seguridad de su equipo, siempre que se abran o guarden archivos adjuntos
debe tener la maxima certeza de quien lo envia y qué puede contener, puesto que no es
recomendable en absoluto abrir o guardar cualquier anexo si no sabe su procedencia ni
contenido, debido a que puede contener un virus o cédigo dafino para el sistema.

e) Contestar un Correo Electronico: Existen varias opciones para responder un correo. La
mas utilizada es usar el botén Responder. Como ya se ha sefialado, la utilidad de este botdn
radica en que al pulsar sobre él, se abre la ventana de composicién de nuevo mensaje con la
direcciéon del destinatario escrita en el campo Para y el Asunto del mensaje completado con
el mismo texto que llevaba el mensaje original, pero con las letras RE (de responder) al
principio del texto del asunto, incluso puede aparecer el texto del mensaje original. En
algunos casos es 0til conservar este texto, para que la persona que reciba la respuesta
conozca inmediatamente el contexto de la conversacion. También se tiene la opcién de
Responder a todos, aunque esta funcién es menos utilizada, ya que envia una respuesta a
todas las direcciones de correo que haya en el mensaje recibido, y en la mayoria de los
casos son contactos del remitente que no se conocen.

f) Reenviar Correo a uno o varios Contactos: Para poder reenviar el mensaje activo, se
hace clic en la cabecera del mensaje y después se pulsa el boton Reenviar, o también
situdndose sobre el mensaje y pulsando con el botén derecho del Mouse, aparece un menu
desplegable donde se puede elegir la opcion Reenviar.

Una vez realizada esa accion, aparece la pantalla de composicion de nuevo mensaje, pero
con el cuerpo del mensaje rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, mientras
en el campo Asunto pondra el mismo texto que en el mensaje original mas las letras RV (de
Reenviado) al inicio del Asunto. Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser
modificados antes de ser enviado el correo. Con el mensaje asi preparado, s6lo queda hacer
clic en el botén Enviar.

g) Eliminar uno o varios Correos: Existen ocasiones en las que el correo puede llenar la
bandeja de entrada de SPAM, con mensajes antiguos, correos repetidos, entre otros. Debido
a esto, se siente la necesidad de hacer "limpieza" de la bandeja de entrada. Se pueden
eliminar uno o varios correos al mismo tiempo, para poder eliminar un correo, éste debe ser
seleccionado en la cabecera y después se cuenta con varias opciones posibles para
eliminarlos, las cuales se mencionan a continuacion:
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- Hacer clic con el boton derecho del Mouse sobre el mensaje y presionar sobre la opcion
Eliminar.

- Pulsar la tecla Supr del teclado.

- Pulsar la combinacién de teclas Ctrl + D.

- Ir al menu Edicion, y pulsar en Eliminar.

Para eliminar mas de un correo a la vez, se debe hacer la seleccion correo por correo
manteniendo pulsada la tecla Ctrl del teclado. Si lo que se quiere es seleccionar varios
correos consecutivos, se puede seleccionar el primer correo y manteniendo pulsada la tecla
Shift (Mayusculas) del teclado, hacer clic con el Mouse en el Gltimo correo del grupo que se
desea eliminar y después se puede utilizar cualquiera de las opciones mencionadas
anteriormente.

Si lo que se quiere es eliminar todos los correos de la carpeta, se debe ir al menu en la
opcion Edicion y pulsar sobre Seleccionar todo, o bien, pulsar la combinacion de teclas Ctrl +
E del teclado, y posteriormente, utlizar cualquiera de las opciones mencionadas
anteriormente.

Es importante sefalar que la lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra de
Outlook. Esta ayuda a manipular el correo, almacenando los mensajes enviados y los
mensaje eliminados. En resumen, la lista de carpetas ayuda a organizar y manejar los
elementos que forman parte de Outlook y ademas, es posible la creaciébn de carpetas
personalizadas, distintas a las carpetas estandar de Outlook.

2.2. Navegadores de Internet

2.2.1. Caracteristicas de Internet

Internet es el sistema mundial de redes interconectadas de computadores, una gran “red de
redes” de equipos que se conectan entre si mediante un lenguaje comun o protocolo,
denominado TCP/IP. Si bien desde sus inicios internet era mas que nada un proyecto
académico y militar, a partir del desarrollo de equipos computacionales mas potentes y de
bajo costo, la aplicacion de la fibra 6ptica y el desarrollo de sistemas como el protocolo de
transferencia de hipertextos (HTTP) y la creacion de los navegadores en la década de los 90,
la Internet ha experimentado un gran auge, hasta convertirse en un elemento presente en
todos los aspectos de la vida cotidiana.

El evento mas importante en la historia de internet es la aparicion de la Web (World Wide
Web), que logré facilitar y hacer atractiva la utilizacién de la red para todo tipo de usuario a
través de la interactividad. En ocasiones se utiliza la palabra Web como sindnimo de Internet,
pero son conceptos distintos. La web es un conjunto de documentos y recursos alojados en
paginas interconectadas. Es el hipertexto lo que permite que al hacer clic en una palabra o
gréafico, pasemos de una pagina a otra. Esta nueva pagina puede estar en otro computador o
servidor en el otro extremo del mundo. Esto es lo que cred el concepto de navegacion por
Internet, ya que en unos minutos se puede visitar, sin casi darse cuenta, informacién que
esta alojada en servidores de los mas remotos paises.

40 www.iplacex.cl



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

2.2.2. Buscadores

Como se sefialg, la web se compone de miles de millones de paginas con distinto contenido
¢, Como encontrar lo que deseamos en tal volumen de informacion? Esa era la necesidad que
buscaron satisfacer los primeros desarrolladores de los motores de basqueda.

Los buscadores son sistemas que filtran informacién de Internet alojada en paginas web
sobre algun tema especifico. Las busquedas son realizadas con palabras claves y/o con
arboles jerarquicos ordenados por tema. El resultado de la busqueda es un listado de
direcciones Web, en el cual se mencionan temas relacionados con las palabras clave
buscadas.

En Chile el buscador més utilizado en el ultimo afio segun StatCounter es Google con un
95% del mercado seguido muy de lejos por Yahoo, con un 2.2% y Bing con un 1,7 %.

2.2.3 Navegadores: Google Chrome

Google no so6lo tiene un dominio abrumador en los motores de busqueda, sino también en los
navegadores. Segun las estadisticas, Chrome es preferido por el 71% de los usuarios de
nuestro pais. Por eso, nos serviremos del este programa para ilustrar las principales
caracteristicas comunes a todos los navegadores.

a) Herramientas: Lo que un navegador ofrece es basicamente el software para visualizar las
paginas web. Para ello, sélo tenemos que conocer su direccion o URL y escribirla en la barra
de navegacion, que es esa larga tira que permite el ingreso de texto y que esta ubicada bajo
el marco superior de la ventana del navegador:

C f Q htt|):|

Algunos navegadores integran ademas servicios personalizados, es decir, ofrecen al usuario
autenticarse para proporcionarle una navegacion mas eficiente a sus sitios favoritos. Esta
aplicacion viene a ser una version mejorada de los favoritos o marcadores, es decir, los
accesos directos de las paginas web que pueden ser configurados por el usuario.

Otras caracteristicas son la completacion de formularios o el almacenamiento de
contrasefias.

b) Configuracion: a continuacion describimos el procedimiento para algunas funciones
presentes en todos los navegadores:

- Establecimiento de pagina de inicio: la pagina de inicio se distingue por el icono |ff.. Este
permite crear un acceso directo a una pagina elegida por el usuario, que tendra la
particularidad de ser la pagina que veamos cada vez que iniciemos el navegador.

Los navegadores ofrecen por defecto paginas que dirigen a contenido propio, pero existe la

posibilidad de cambiar esa pagina de inicio. Para ello nos dirigimos al boton de
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personalizaciéon ubicado en la esquina superior derecha de Chrome =. En la ventana
emergente, nos dirigimos al tema Aspecto y si no esta seleccionada, activamos la opcion
"Mostrar el boton pagina de inicio”. Eso permitira que tengamos siempre visible el icono en la
ventana del navegador. En la linea inferior, pichamos el vinculo "cambiar" tras lo cual
aparece una ventana emergente que nos solicita elegir dos opciones. Seleccionamos "abrir
esta pagina" e introducimos la direccién de la pagina deseada y finalizamos pulsando
aceptar.

Pdgina de inicio

Utilizar la pagina Nueva pestafia

®) Abrir esta pagina: | 1 ":::-:_-'.-":-e‘fe:cicnamiE":c.|

Aceptar Cancelar

- Marcadores: otro elemento muy Uutil para la navegacion es el establecimiento de
marcadores, es decir la creacion de accesos directos para otras paginas web menos
relevantes que la pagina de inicio. Los navegadores permiten agrupar esos accesos directos
en una barra especial que se ubica por lo general debajo de la barra de navegacion,
denominada Barra de Marcadores.

Como la barra puede venir oculta por defecto, nos dirigimos al boton de personalizacion y
hacemos clic en Configuracion ubicamos el tema Aspecto. Ahi seleccionamos la casilla
"Mostrar siempre la barra de marcadores".

Aspecto
Buscar temas

of| Maostrar el botén Pagina de inicio

https:/fwww.google.cl/ Cambiar

| Mostrar siempre la barra de marcadores

Afadir una pagina a los marcadores es sumamente sencillo. Una
vez que estamos en la pagina seleccionada, basta con hacer clic a %
la estrella que aparece en el costado derecho de la barra de rd—
navegacion. Luego aparece una ventana de confirmacion y para
cerrarla presionamos el botoén finalizar.

| Afiadir esta pagina a marcadores h

- Ver / eliminar historial: otra de las funciones importantes de los navegadores es que
almacenan todas las visitas que realizamos a las distintas paginas web. Esto supone una
ayuda importante si por algin motivo deseamos revisitar un sitio. Para acceder al historial
nos dirigimos al boton de personalizacion de Chrome y seleccionamos Historial. Tras esto
aparece la ventana que nos muestra el listado de pagina que hemos visitado, organizado por
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fecha, desde el mas reciente al mas antiguo. Para abrir la pagina web que necesitamos solo
tenemos que hacer es pinchar el registro correspondiente.

26 Modulo 1

O 9 Indice y Antecedentes Generales

L Dio do " "
# Diplomado Indice y Antecedentes Generales ]

¢ Modulo 2

T CED_Perfeccicnamiento: Diplomado (Disponible)

- Borrar datos de navegacion: en determinadas circunstancias es necesario deshacerse de
los datos que saturan la memoria del equipo. Entre estos tenemos los datos de navegacion,
gue en ocasiones consumen mucho espacio del disco. Existen algunas herramientas que
permiten programar la eliminacion de esos datos, pero requieren la instalacion de programas
adicionales. Pero también podemos realizar el proceso de forma manual. Para ello
seleccionamos Configuracion en el menu desplegado del boton de inicio. Al final de la pagina
existe un link que tenemos que hacer clic: Mostrar configuracién avanzada...

Tras eso se amplian las opciones de la pagina y la primera de las categorias es Privacidad.
Ahi encontramos el botén Borrar datos de navegacién, que presionamos. En la ventana que
se abre tenemos en primer lugar una lista desplegable que establece el periodo de tiempo a
partir del cual se eliminaran los datos. A continuacion varias casillas de verificacion
enumeran los elementos que podemos eliminar: historial de navegacion, historial de
descargas, cookies, etc. seleccionamos los elementos que vamos a eliminar y presionamos
el boton Borrar datos de navegacion.

- Personalizacion: finalmente, tenemos algunas opciones para personalizar estéticamente
navegador, aplicandole un tema, que modifica los colores de los iconos, marcos de la
ventana y la imagen de fondo del navegador. Para aplicar un nuevo tema se busca la opcion
Aspecto en el menu de configuracion y presionamos el botén Buscar temas. Esta accién abre
la Chrome Web Store, el repositorio de aplicaciones del navegador. Alli encontramos listados
los temas y sélo tenemos que hacer clic sobre uno de ellos y pulsar el botén Afadir a
Chrome. La imagen inferior muestra la diferencia entre el tema original y la aplicacién de una
plantilla nueva.

@ www.bibliotecasantiago.cl XY¢ Configuracion x Y @ www.bibliotecasantiago.cl X ‘ e Chrome Web Store - optin 3(7‘
= -
cf a

B El Rincon de Arcee: ... @ www.bibliotecasanti... B8 ElRincon de Arcee:... S www.bibliotecasanti...

Pero también podemos restablecer el tema original. Para ello volvemos al menu y pulsamos
el botdn restablecer tema predeterminado.
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Aspecto

Buscar termas Restablecer tema predeterminado

o Mostrar el boton Pagina de inicio

2.2.4. Seqguridad en Internet

Los virus informaticos son programas que se instalan de forma inadvertida en los
computadores, realizan una funcién destructiva y pueden infectar a otros computadores y
redes. Las vias de propagacion son diversas y han ido evolucionando a lo largo del tiempo.
Afios atras cuando no existia Internet, los virus se instalaban preferentemente en los
disquetes; luego empezaron a utilizar como via de expansion los programas que se
descargaban por Internet. Hasta el afio 2003 el medio mas utilizado de transmision era el e-
mail o correo electronico por Internet. Utilizar el correo como medio de dispersion tiene varias
ventajas desde el punto de vista de los virus, ya que es un medio muy rapido y utilizado por
muchas personas, asi que un virus puede reproducirse millones de veces en pocos dias, lo
cual se efectia de la forma que se sefiala a continuacion.

El virus llega por correo a un computador y se auto envia a todas las direcciones de correo
gue figuren en la Libreta de Direcciones. Al llegar a otro computador, se vuelve a autoenviar
a todas las direcciones que figuren en él, y asi sucesivamente. A partir del afio 2003
surgieron virus que se transmiten directamente por Internet, como el virus Blaster. En el afio
2004 el virus Sasser habia causado una gran infeccidbn propagandose directamente
aprovechando una vulnerabilidad de Windows.

El ciclo de vida de un virus podria ser: entra en el computador, es decir, lo infecta, se ejecuta
y causa normalmente dafos; luego intenta copiarse en otros ordenadores, es decir,
propagarse. Cuando es detectado por algun programa antivirus o por el usuario, es eliminado
y muere.

a) Deteccion de los Virus: Normalmente las personas tienen la interrogante: ¢,como puedo
saber que tengo un virus en mi computador? La forma mas evidente de enterarse es como
consecuencia de los dafios producidos por el virus, o por la alerta que puede arrojar el
antivirus (en el caso de que lo tuviese). Sin embargo, existen algunas sefiales que pueden
alertar de la presencia de un virus, los cuales pueden ser algo dudoso, por tratarse de un
virus u otra causa y que debe dar lugar a una investigacion mas profunda; o bien, pueden
tratarse de sintomas claros que obligan a actuar de manera urgente:

- El computador trabaja muy lento (esto quiere decir que el computador tarda mas de lo
acostumbrado en realizar algunas actividades).
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- Disminuye la memoria disponible.

- El computador se apaga o bloquea frecuentemente.

- Hay programas que no funcionan o funcionan mal a partir de un momento dado.
- Queda menos espacio libre en el disco duro sin haberle agregado archivos.

- Desaparecen archivos del computador.

- Aparecen mensajes o graficos extrafios en la pantalla.

- Al pulsar una tecla o un acento no funciona correctamente.

- Algunos archivos cambian de nombre o de extension.

- El lector de CD se abre y cierra solo.

La presencia de algunas de estas sefales implica que ya se han producido dafios, como en
el caso de observar que han desaparecido archivos, pero siempre es bueno darse cuenta
cuanto antes, por lo que se recomienda respaldar la informacién contenida en el computador.

En resumen, cualquier accion extrafia que no se pueda asociar a ninguna otra causa puede
ser causada por un virus. La mejor forma conocida de detectar un virus para los usuarios sin
conocimientos de informatica es ejecutar un programa antivirus.

b) Tipos de Virus: Los virus se pueden clasificar segun diferentes criterios. A continuacion
se describen los mas usuales.

- Gusanos: estos virus no se copian dentro del codigo de otros ficheros, sino que se copian
ellos mismos. Los gusanos mas frecuentes son los que se copian utilizando la libreta de
direcciones de Microsoft Outlook. Se envian a si mismos como ficheros adjuntos. También
existen gusanos que se propagan a través de los canales de IRC. Para activarse pueden
modificar el registro de Windows de forma que cada vez que se ejecute un archivo con
extension EXE el virus se active.

- Residentes: estos virus permanecen en la memoria RAM esperando a que se cumplan
determinadas condiciones de activacion para propagarse y causar dafios. Al apagarse el
ordenador desaparecen de la memoria, pero son capaces de modificar el registro de
Windows para volver a colocarse en memoria cuando se enciende el computador.

- Troyanos: este tipo de virus se camufla dentro de un programa que parece inofensivo e
interesante, para que el usuario lo ejecute y asi llevar a cabo el fin para el que fueron
programados. En ocasiones lo que pretenden es sacar al exterior informacion de nuestro
computador, como podrian ser contrasefias y otros tipos de datos que pudieran ser valiosos.
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Por ejemplo, el troyano Crack2000 se distribuye junto con un programa que dice llevar los
numeros de serie de aplicaciones comerciales, una vez instalado hace que se envie por
FTP4 la informacion grabada en el disco duro.

- Macros: estos virus estan dentro del cédigo de las macros de programas como Excel, Word.

- Ejecutables: gran parte de los virus forman parte del cédigo de ficheros ejecutables de
extension .EXE y .COM. Se podria decir que es el tipo de virus mas comun. Estos virus se
ejecutan cuando lo hace el fichero en el que se encuentran y utilizan diversos medios para
propagarse. Los virus incluidos en ficheros ejecutables no son un tipo puro de virus, sino que
pueden tener ademas alguna de las caracteristicas de otros tipos de virus.

c) Precaucion ante los Virus: Hoy en dia los virus se propagan de mdultiples formas, sobre
todo a través de Internet y mediante el envio de correos. Por lo tanto, hay que tomar
precauciones (cuantas mas mejor), a continuacion se sefialan las mas importantes:

- Actualizar el computador con los parches que corrigen los fallos que permiten entrar y
propagarse a los virus.

- No abrir correos de desconocidos 0 que sean de poca confianza.
- No abrir archivos adjuntos si no se tiene la certeza de su contenido.

- También es conveniente fijarse en el texto del Asunto, si es un texto sin un significado claro,
puede ser una sefial de que el correo contiene un virus.

- Desactivar la opcion de "Vista previa" de algunos programas de correo, como por ejemplo,
el Outlook Express, asi se evita que siempre se lea el mensaje al mostrar la Vista Previa.

- Leer el correo utilizando el webmail o correo a través de la Web, como Hotmail, Yahoo, etc.
Esto es asi por dos razones fundamentales, la primera es que al leer por la Web puede hacer
gue no se grabe nada en nuestro disco duro desactivando la copia de paginas en la memoria
caché. Es importante destacar que si se abren los archivos adjuntos se pueden grabar
archivos en el computador. La segunda razén es porgue los servidores de correo Web suelen
tener buenos filtros antivirus.

- Tener mucho cuidado con los archivos y programas que descarga de Internet.
- Utiliza solo software legal, ya que asi es mas dificil el contagio.

Por muchas precauciones que se tomen no estad garantizado al 100% que no se pueda
infectar, por lo tanto conviene realizar copias de seguridad de los datos en CD u otros
medios. Si se estropea el computador por otras causas ajenas a los virus, también sera
ventajoso tener una copia de seguridad.

46 www.iplacex.cl



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

d) Programas Antivirus: Los antivirus son programas, cuya funcion es detectar, de alguna
manera, el accionar de Virus informaticos y también de otros programas maliciosos. Este es
el aspecto mas importante de un antivirus, puesto que el hecho de detectar la posible
presencia de un virus informatico es suficiente para acotar un buen porcentaje de los dafios
qgue puede haber provocado. Adicionalmente, un antivirus puede dar la opcion de eliminar un
virus informético o programas maliciosos, de una entidad infectada.

Estos programas pueden trabajar de dos formas basicas; de forma permanente y bajo
peticion, a continuacion se definen cada uno de ellos.

Opcidn Funcién

El antivirus se instala de forma residente en memoria y
busca virus en todos los archivos que se abren o
descargan de Internet. Es la forma mas segura de
protegerse de los virus. Tiene el inconveniente que
consume memoria RAM y en algunas ocasiones puede
interferir en el funcionamiento de algunos programas.

De forma permanente

El antivirus permanece desactivado y se activa solo

De forma puntual o bajo cuando considere que hay peligro de contagio; por
peticion ejemplo, cuando descargamos archivos de Internet,

utilizamos un pendrive o instalamos un programa.

Los programas de antivirus deben actualizarse frecuentemente, ya que constantemente
aparecen virus nuevos que un antivirus no puede detectar hasta que no es actualizado.

e) Eliminacion de los Virus: Lo més importante respecto de los virus es tomar las medidas
preventivas para no infectarse. Una vez infectados, para un usuario sin conocimientos de
informatica, sera un poco complicado eliminar el virus de su computador. Lo méas sencillo es
recurrir a un programa antivirus. Cada tipo de virus se elimina de una determinada forma, y
cada virus infecta ciertos archivos, no hay una forma general que sirva para eliminar los virus
de un tipo dado. Los programas antivirus suelen ser eficaces en la tarea de eliminar un virus
de un computador. También puede visitar la pagina Web de los fabricantes de antivirus,
algunos de ellos dan informacion para la desinfeccion manual de forma gratuita como, por
ejemplo, Panda. Realmente no es muy complicado eliminar un virus a partir de las
instrucciones proporcionadas por las paginas Web de los fabricantes de antivirus, el
problema es que si nos equivocamos puede causar algunos problemas en el sistema
operativo, ya que para eliminar un virus a mano hay que modificar, en muchas ocasiones,
archivos del sistema operativo y del registro de Windows.
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En algunas ocasiones, borrar el fichero que contiene el virus suele ser suficiente para
eliminarlo, pero en otros casos no es tan facil ya que el cédigo del virus esta dentro de
archivos que contienen programas necesarios para que funcione el computador y no se
pueden borrar. Otras veces, ademas de borrar archivos también hay que borrar elementos
del registro de Windows que permiten que el virus se active.

Un buen antivirus debe ser capaz de detectar los virus antes de que infecte el computador,
dando aviso para que se continle con la tarea que esta provocando la infeccion,
normalmente la descarga o copia de un archivo o la lectura de un correo electrénico. Cuantos
mas virus sea capaz de detectar mejor sera el antivirus, pero lo mas importante es que se
encuentre actualizado y a disposicion de los usuarios. Cuando se producen ataques masivos
de virus peligrosos, algunas compafiias suelen proporcionar herramientas de desinfeccion de
forma gratuita.
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Conclusion

Las suites ofimaticas como Microsoft Office han simplificado un sinnimero de tareas para los
distintos usuarios, tanto en su trabajo como en vida cotidiana. Aplicaciones como Word nos
permiten redactar todo tipo de documentos, desde cartas hasta memorandos, afiadiéndoles
estilo e imagenes, pero sobre todo nos facilitan la composicion de esos documentos, gracias
a la interfaz gréfica que nos proporciona.

Otra herramienta muy interesante es PowerPoint, el gestor de presentaciones mas usado del
mundo, que permite comunicar ideas e informacion de forma entretenida y facil, razones por
las que se ha convertido en una aplicacion muy usada en los ambientes educativos.

Excel es quizas el programa mas orientado a la empresa, ya que proporciona la base para
gestionar grandes volumenes de datos, realiza multiples operaciones de célculo e incluso
existe la posibilidad de ejecutar pequefias rutinas informaticas conocidas como funciones.

Pero la sociedad del siglo XXI, requiere mas que programas que mejoren la productividad en
los contextos reducidos de la empresa y el hogar; el mundo de hoy requiere interaccion en
internet, y cada dia se nos encontramos con nuevas tecnologias que desafian nuestros
conocimientos y nos obligan a aprender constantemente. Entre estas "novedades" tenemos
algunas aplicaciones que potencian la interaccion en la web: tales son los navegadores,
llamado asi por las "olas" de informacién que nos permiten remontar; los buscadores, que
nos proporcionan contenido en un tiempo cada vez menor; y Outlook que nos posibilita
manejar un serie de contactos de correo para distribuir email.

El desarrollo tecnolégico también plantea algunos inconvenientes. En el mundo virtual el
principal riesgo lo constituyen los virus informaticos. Pero asi como hay aplicaciones
maliciosas, también hay soluciones. Para los troyanos, malware y otros programas
indeseados tenemos el antivirus y el antispyware. Sin embargo la principal linea de defensa,
consiste simplemente en tener conciencia que internet, siendo una fuente inagotable de
recursos, también puede acarrearnos una serie de problemas si no guardamos el debido
cuidado.
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1. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

El estado actual de las tecnologias de la informacion no surge espontaneamente, sino que es
producto de la evolucion de la historia de la humanidad, que ha dado como resultado el
impresionante desarrollo tecnoldgico de la sociedad actual. Para entender esta evolucion es
necesario revisar los principales hitos de la historia de la humanidad en cuanto a las
tecnologias de informacion.

1.1. Historia de las tecnologias de informacion

Las tecnologias de informacion no partieron con la invencion del primer computador o la
primera red, sino que va mucho mas atras, debido a que a través de la historia el hombre ha
necesitado expresar y transmitir informacién e ideas. A continuacion un listado de los
principales hitos del desarrollo cultural en este ambito:

- Invencién de la escritura: aproximadamente en afio 5000 A. C. se inventa la escritura a
partir de la cual el hombre comienza a registrar los acontecimientos de su historia. En esta
época se escribia en paletas de barro.

- Jeroglificos egipcios: en el 3.000 A. C. los egipcios registran la historia de su imperio
combinando dibujos y signos. Se comienza a escribir en papiro.

- Invencién del Papel: los chinos comienzan a producir papel con fibras de vegetales en el
2100 A. C.

- Pergaminos: en el 750 A. C. los griegos inventan los pergaminos lo que permite almacenar
la informacién creando la biblioteca de Alejandria alrededor del 200 A.C.

- Copias a mano: en la Edad Media son los clérigos los mas eruditos y copian los libros a
mano. La iglesia y los reyes comienzan a crear escuelas y universidades.

- Imprenta: en 1450 Gutenberg edita la primera Biblia tras inventar la imprenta.

- Periédicos: en Francia y Alemania comienzan a publicarse ejemplares en forma semanal
alrededor del afio 1600.

- Comunicacion a distancia: en la década de 1830 Morse inventa el cédigo que lleva su
nombre y el telégrafo. Posteriormente Graham Bell inventa el teléfono en 1876.

- Medios inalambricos: entre 1880 y 1900 se comienzan a utilizar ondas electromagnéticas y
se realizan transmisiones de radio.
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- Television: entre 1925 y 1935 se realiza la primera transmision televisiva por John Baird y
se desarrolla el televisor electronico.

- Primeros computadores: En la Universidad de Harvard en 1944 se construye el Mark I;
luego en 1947 la Universidad de Pennsylvania construye ENIAC. Estos computadores eran
de grandes dimensiones, alcanzando los 17 metros de largo, 3 metros de alto y 1 metro de
profundidad.

- Primeras redes: a inicios del 1960 solo existian algunos computadores aislados hasta que
en 1967 se crea la red ARPANET que posteriormente conecta a distintas Universidades de
Estados Unidos (UCLA, Stanford Research Institute, UCSB, Utah)

- Surgimiento y Masificacion de Internet: en 1980 comienzan a realizarse conexiones
internacionales y en 1991 se crea la World Wide Web (www). En 1984 IBM lanza un
computador personal (PC).

- Internet 2: se experimenta un mejoramiento considerable en las conexiones y servicios; se
desarrolla las redes sociales a partir del afio 2000.

1.2. Sociedad de la informacioén

A partir de los cambios tecnolégicos indicados anteriormente, la sociedad ha experimentado
cambios drasticos y profundos, pasando desde las actividades agricolas, basadas en la
utilizaciéon de la fuerza humana y animal para el desarrollo de actividades productivas, luego,
en la revolucion industrial se produce el cambio a la utilizacion de maquinarias y finalmente
en la sociedad de la informacién donde el eje fundamental de toda actividad son los procesos
y la utilizacion de la informacién. Esta Ultima etapa se distingue a fines del siglo XX como
resultado de la masificacion de las tecnologias de comunicacién, principalmente el acceso a
computadores y a Internet.

Las nuevas tecnologias permiten modificar las formas de organizar y desarrollar el
conocimiento y la sociedad, es decir, no solo se tiene acceso a gran cantidad de informacion
en forma rapida sin importar el tiempo o el lugar, sino también se han transformado las
relaciones internacionales, actividades comerciales, educativas, sociales y culturales.

Los factores que influyen en el desarrollo de las tecnologias de informacion vy
comunicaciones (TIC) segun Fernandez Mufioz, son tres. El primero es el factor técnico, que
crecio rapidamente a partir de los afios 50 después de la segunda guerra mundial, lo que ha
permitido un desarrollo sostenido del soporte de las tecnologias de informacién. El segundo
factor es el politico, puesto que el capitalismo occidental provocé una gran acumulacién de
capital y un desarrollo econémico, teniendo como factor clave la informacion. Y el tercer y
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altimo factor es el econdmico, que ha permitido que las naciones puedan invertir en
tecnologia generando alin mas riqueza.

1.2.1. Caracteristicas de la Sociedad de la Informacion

Existen tres autores principales que exponen las caracteristicas de la sociedad de la
informacion:

Machesi (1998) sefiala que las caracteristicas son las siguientes:

- Internacionalizacion de la economia.

- La globalizacion de la comunicacion y la informacion.

- Desaparicion de las barreras entre naciones.

- El Desarrollo cientifico y tecnoldgico se extiende a todas las areas del conocimiento.
- Cambios demogréficos y familiares.

- Diversificacion del empleo.

- Pluralismo ideoldgico y moral de la sociedad.

Por su parte Cabero (2001) plantea que las caracteristicas son:

- Globalizacion de la actividad econdémica.

- Incremento del consumo y la produccion masiva de bienes.

- Sustitucion de los sistemas mecanicos por los electrénicos y automaticos.
- Modificacion de las relaciones de produccion.

- Aparicion de nuevos sectores laborales.

- Creacion de una infraestructura tecnolégica.

- Globalizacion de los medios de comunicacion.

- Americanizacion de la sociedad.

- Establecimiento del principio de Calidad.

Finalmente Trejo Delarte (2001) indican que las caracteristicas son las siguientes:
- Disponibilidad de una gran y diversa cantidad de datos.

- Presencia de instrumentos de informacion en todos los lugares.

- Desaparecen las barreras geograficas y se acortan las distancias.

- La comunicacién es instantanea.
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- Existe interactividad entre usuarios, consumidores y productores de mensajes.

- Solo un grupo reducido de personas tiene acceso limitado a la tecnologia.

- Los medios multiplican actitudes y pensamientos.

- La informacion obliga a estar muy claro en saber que elegir o que puede resultar til.

El concepto de sociedad de la informacion ha ido evolucionando hasta convertirse en
Sociedad del Conocimiento, siendo la principal diferencia que en la sociedad de la
informacion se da énfasis al manejo de gran cantidad de datos, en cambio en la sociedad de
conocimiento se pretende que todos los datos manejados sirvan para generar nuevos
conocimientos que tengan significados y sean un aporte a la solucion de problemas reales.

Uno de los logros mas trascendentes de la sociedad de la informacion es haber relativizado
el tiempo y las distancias. Recordemos por ejemplo que hace un tiempo atras el principal
medio de comunicacion era el correo tradicional, que podia tardar semanas en llegar de un
punto a otro en un mismo pais; en cambio hoy en dia no importa si una persona esta en
Europa, otra en América y otra en Asia ya que pueden comunicarse en linea y tener una
conversacion cara a cara como si estuvieran en el mismo lugar.

1.3. Tecnologias de la informacién y comunicaciéon en la educacion

Como se ha sefalado anteriormente, el desarrollo de la tecnologia ha afectado a toda la
sociedad, por ende es inevitable que influya directamente en un ambito tan trascendente
como la educacién. Las TIC exigen que el sistema educativo se pueda adecuar a los
constantes cambios de la sociedad con nuevos valores y necesidades. Por esto se
desprenden dos objetivos primordiales para el sistema educativo: el primero, como agente
transformador de cambio, tiene la responsabilidad de incorporar las tecnologias en los
procesos propios de la educacion, contribuyendo a que el manejo de las TIC sea equitativo,
eliminando posibles desigualdades. La segunda es formar individuos que se puedan integrar
a la sociedad en la cual estan insertos.

A pesar de lo anterior, es inevitable que exista algin grado de resistencia a la aplicacion de
las TIC en la educacién, pues todo cambio tiende a generar inseguridad, debido a que las
personas se enfrentan a algo desconocido, en especial cuando se habla de aplicar este gran
cambio al sistema educativo que por esencia es conservador.

1.3.1. Paradigma Constructivistay las TIC

Hoy en dia, el paradigma imperante en el sistema educativo es el modelo constructivista, que
sefala, entre otras cosas, que el aprendizaje es un proceso activo construido desde el mismo
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sujeto, logrado cuando es capaz de construir sus propios conocimientos sobre la base de sus
conocimientos previos y experiencia, integrandolos a los nuevos conceptos. En este sentido
el docente facilita y mejora el aprendizaje convirtiéendose en guia o facilitador del alumno
durante el proceso de aprendizaje.

Es en el devenir de este proceso cuando las tecnologias de informacion y comunicacion
pueden ser de gran ayuda, contribuyendo concretamente en los siguientes aspectos:

a) Trabajando con un nuevo medio de construccion: Los usos que hoy se delinean para
las TIC son mas bien constructivos, las herramientas que brindan pueden ser usadas para
construir cosas, para hacer cosas. El alumno no tiene que esperar que el computador haga
algo, es él o ella quién tiene que buscar informacidén, comunicarse via correo electrénico,
responder, recopilar datos, disefiar su pagina Web o la de su proyecto, entrevistar a
expertos, etc. La accién esta en el usuario y no en la tecnologia.

b) Colaborar y cooperar: Las TIC proveen servicios que facilitan la cooperacion local y
distribuida. Por ejemplo, es posible realizar proyectos que utilicen Internet para cooperar
entre grupos o en el mismo equipo de trabajo. Una de las formas mas utilizadas para trabajo
educativo con Internet se desarrolla sobre la base de proyectos y estos se plantean
principalmente como una accion colaborativa y cooperativa, donde el objetivo final sélo se
logra si cada uno de los miembros del equipo de trabajo logra cumplir su rol especifico en
bien de una meta coman.

c) Experimentar actividades interactivas: Gran parte de las actividades que comienzan a
disefiarse con el apoyo de las tecnologias de informacién implican interactividad. Es decir, el
alumno y el profesor tienen el control sobre la accidén y existe una accion-reaccion. Esto ira
creciendo y diversificandose en el tiempo, pero ya es posible interactuar con algunos juegos,
software educativo y otro tipo de experiencias virtuales interactivas.

1.3.2. Cambios que producen las TIC en la educacion

Existen tres areas fundamentales en las cuales se producen los cambios en la educacién, en
primer lugar son afectados los conceptos de tiempo y espacio, en segundo lugar las
instituciones y organizaciones que administran el sistema educacional y finalmente en mismo
proceso de ensefianza-aprendizaje.

Los factores que se deben considerar para entender los cambios que implican las TIC en el
sistema educativo son los siguientes:

- Desarrollo de una sociedad que cambia rapida y constantemente en la cual la tecnologia va
guedando obsoleta continuamente. Por ejemplo, pasaron muchos afios para que el
almacenamiento y reproduccion de musica pasara del disco de vinilo al cassette, luego del
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cassette al CD, sin embargo del MP3 al MP4 solo hay un tiempo muy breve.

- La incorporacién de nuevas tecnologias, hacer aflorar nuevos dilemas éticos y sociales,
respecto al tipo de informacion, las fuentes y los limites entre el conocimiento publico y
privado. Por ejemplo existe una gran polémica por la venta de bases de datos con la
informacion personal de los clientes de una empresa a otra.

-Existe un nuevo tipo de alumno que necesita gran motivacién para aprender, para el cual el
sistema tradicional de ensefianza no satisface sus necesidades por lo que es necesario un
replanteamiento de las estrategias pedagodgicas. Por ejemplo existen nifios que antes de
aprender a leer saben manejar un computador o un celular, por lo que un profesor que dicte
la materia o la escriba en un pizarrén no sera lo suficientemente motivante para prestarle
atencion.

Los factores mencionados anteriormente dan una idea de los cambios que se deben
enfrentar en la educacién, determinados en gran parte por las tendencias que se indican a
continuacion:

- Cambio de énfasis de la ensefianza hacia el aprendizaje: la universalizacién de la
educaciéon permite aprender en cualquier parte y no exclusivamente en alguna institucion de
educacion.

- El docente pasa de expositor a administrador de medios: el constante aumento del volumen
del conocimiento hace imposible que el profesor conozca y domine un tema a cabalidad,
entonces su funcién consiste en ayudar y guiar al alumno a seleccionar informacion util para
gue pueda adquirir los conocimientos necesarios.

- De la acumulacion de informacioén al uso para generar conocimiento: el alumno ya no debe
acumular en su memoria datos, sino utilizar la informacién disponible para obtener
conocimiento.

- Del libro a la multimedia: esto permite que el alumno utilice todos sus sentidos en el
proceso de aprendizaje al combinar texto, sonidos, imagenes, videos y experimentacion.

- Alumno protagonista: el educando ya no es un espectador de su educacion sino el actor
principal.

- Pérdida de importancia del tiempo y espacio: el alumno puede aprender en distintos
momentos y lugares.

Estas tendencias permiten apreciar los beneficios que conlleva la incorporaciéon de las
tecnologias de informacién y comunicacién a la educacion, resolviendo problemas que
siempre se han planteado como individualizacibn de los aprendizajes, respeto a la
diversidad, autonomia, descentralizacion y colaboracion en la ensefianza.
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Las caracteristicas especificas de la construccion del sistema educativo que contemple las
TIC son las siguientes:

= Mayor universalizacion de la informacion: el conocimiento ya no se encuentra
exclusivamente en las biblioteca y los libros de texto, también se encuentra en
documentos multimedia e internet al cual todo el mundo tiene acceso, por lo que al
proyectar esta situacion se puede pensar que los centros educativos tendran mas
informacion y nuevos métodos para tratarla.

= Metodologias y enfoques critico-aplicativos: ahora no solo se debe captar la
informacion, sino seleccionarla, analizarla, cuestionarla y/o aplicarla.

= Actualizacion de los programas y contenidos de estudio: el docente no puede
desarrollar programas de estudios obsoletos, ya que los alumnos podran observar en
internet el grado de actualizacién del contenido.

= Trabajo colaborativo: los alumnos pueden colaborar entre ellos elaborando trabajos y
comunicarse mediante los medios electronicos.

= Construccidn personalizada de aprendizajes significativos: los estudiantes pueden
construir sus propios aprendizajes basados en sus experiencias y conocimientos
anteriores.

Como consecuencia de los cambios generales provocados por las TIC en la sociedad, la
educacion debe plantearse los siguientes objetivos:

= Educacién para el autodesarrollo: estimular el analisis critico para que el individuo
pueda entender y desarrollar conceptos por si mismo, para lo cual se debe incentivar
la creatividad, destrezas fisicas, sociales, comunicativas y organizativas.

= Educacién para la vida: cada persona debe entender la realidad de su entorno, a si
mismo y adquirir el conocimiento necesario para vivir en una sociedad tecnificada.

= Educacién para el empleo: preparar al individuo para un trabajo cada vez mas versétil,
entregandole las herramientas para enfrentar los cambios y requerimientos de la vida
laboral.

= Educaciéon para el mundo: comprender el impacto de la ciencia y tecnologia en los
aspectos de la globalizacién teniendo una responsabilidad ambiental para el desarrollo
sustentable.

Es en el desarrollo de estos objetivos en que las TIC juegan un rol fundamental para poder
estimular y formar alumnos que sean ciudadanos de la sociedad, es decir, no tan solo que
puedan desenvolverse, sino ser participes y forjadores de ella. Es por lo anterior que un
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establecimiento educacional podra continuar siendo el lugar donde se lleva a cabo la
educacion, solo si es capaz de establecer buenos canales de comunicacién con los alumnos,
padres, administracion y sociedad; generar espacios de ensefianza-aprendizaje alternativos,
propios y compartidos; Educar miembros de una sociedad que evoluciona dia a dia.
Transmitir informacion capaz de generar conocimiento.

1.3.3. Computadores en la educacion

Una de las herramientas mas representativas de las tecnologias de informacion es el
computador, por lo que su introduccion en el proceso de ensefianza aprendizaje es el signo
mas visible de la utilizacion de las TIC en la educacion.

Como se ha visto anteriormente, en sus origenes los computadores fueron maquinarias
gigantescas utilizadas para realizar computos matematicos complejos (de ahi su nombre). El
desarrollo de la industria ha permitido que los computadores no solo sean mas veloces,
pequefios y potentes, sino también ha reducido su costo lo que ha permitido su masificacion.

Un computador es una gran herramienta con la que es posible realizar multiples tareas, las
cuales dependen de la necesidad del usuario y de las aplicaciones que tenga instaladas. Por
ejemplo pueden ser (tiles para procesar textos, hacer calculos, disefios, generar bases de
datos, jugar y por supuesto aprender.

Diversos autores han sefialado los usos que puede tener un computador en la educacion,
entre los cuales se puede sefalar:

Gros (1997) indica que el computador puede ser utilizado como finalidad, es decir para
aprender el manejo y utilizacibn de un computador, como medio para aprender y como
herramienta en la instruccion y aprendizaje.

Marti (1992) sefiala que se puede utilizar en la ensefianza asistida por el computador,
convertir el computador en un tutor a través de programas inteligentes, como recurso
didactico y como simulador de situaciones de aprendizaje.

Bracewell (1998) indican que el computador puede ser usado como expansion del modelo
instruccional de los profesores, basados en la transmision y adquisicion de conocimientos.
Ademas puede ser un instrumento de cambio e innovacion del modelo en la direccién de
crear y desarrollar contextos constructivistas de ensefianza y aprendizaje.

Harasin, Hiltz, Turoff y Teles (2000) lo proponen como soporte a los cursos tradicionales o a
distancia, ideal para entornos virtuales y como herramienta de adquisicion de informacién y
construccion del conocimiento.
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Por dltimo Kuh y Hu (2001) indican que el computador puede ser utilizado como procesador
de texto, medio de comunicacion, generador de exposiciones visuales, analizador de datos y
desarrollador de Web y presentaciones multimedia.

El rol de los computadores en la sociedad esta constantemente siendo redefinido y los
disefios y funcionalidades van adaptandose a las necesidades e intereses del usuario final.

La principal conclusion es que la presencia de los computadores en la educacion debe ser
donde presten utilidad directa, ya sea en la sala de clases o donde sea necesario aprender,
no solo en un laboratorio en especifico ya que deben ser vistos como un elemento mas y no
como el fin del proceso educativo, es decir que lo importante sea la tarea de aprendizaje no
el medio que se utiliza. Lo anterior se refiere a que las tecnologias son utiles en tanto son
disefiadas para el aprendizaje, y al momento de construirse se hagan pensando en el usuario
en su contexto de uso cotidiano. Es muy importante mencionar que la tecnologia no produce
aprendizaje por si sola, por lo que debe contar con el factor humano adecuado para que se
puedan lograr los resultados.

1.3.4. Multimedia en educacion

Los materiales multimedia son aquellos que integran elementos de texto y audiovisuales y
aquellos disefiados para ser utilizados en la educacion son llamados materiales multimedia
educativos.

a) Clasificacion de los materiales multimedia educativos: Segun su estructura, los
materiales multimedia pueden ser clasificados en:

= Formativos directivos: son los materiales que se desarrollan en el planteamiento
conductista, proporcionan informacion, proponen preguntas y ejercicios a los alumnos
y corrigen sus respuestas. Dentro de este tipo de materiales se puede encontrar dos
tipos, el primer tipo es el de ejercitacion en el cual se proponen ejercicios sin indicar
explicaciones previas, un ejemplo son los programas de ejercicios como abrapalabra;
el segundo tipo son los programas tutoriales en los cuales se presentan en primer
lugar contenidos y luego proponen ejercicios autocorrectivos. En esta categoria
también se consideran los programas que utilizan inteligencia artificial, denominados
tutor experto ya que se adecuan a las caracteristicas de cada estudiante.

= Bases de datos: son los materiales que presentan los datos organizados en un
entorno estatico utilizando criterios que permiten facilitar la exploracion y consulta
selectiva para resolver problemas, analizar y relacionar datos, extraer conclusiones,
etc. Contienen toda la informacion acerca de un tema especifico asesorando al
usuario en su busqueda. Un ejemplo de este tipo son las enciclopedias virtuales.
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= Simuladores: presentan modelos dindmicos e interactivos en el cual los alumnos
logran aprendizajes significativos al explorar un modelo de la vida real. Es ideal
utilizarlo en situaciones que es muy dificil que el alumno pueda experimentar en la
vida real. Un ejemplo es el simulador GlobalSym, que permite a los estudiantes dirigir
una empresa.

= Simuladores de entornos sociales: presentan una realidad regida por leyes no del todo
deterministas, por ejemplos los juegos de estrategia y aventura.

= Programas herramientas: cumplen la funcion de facilitar la ejecucién de trabajos
generales como escribir, calcular, dibujar, transmitir, etc. Un ejemplo de esto es
Microsoft Office.

= Lenguajes y sistemas de autor: facilitan la elaboracion de programas tutoriales a los
docentes para que puedan crear materiales que ayuden a su funcién, un ejemplo es el
programa Clic.

b) Funciones de los materiales multimedia educativos: Los materiales multimedia
educativos cumplen distintas funciones en el proceso de ensefianza-aprendizaje. Dentro de
estas se pueden mencionar informar, instruir o ensefiar, motivar, evaluar, explorar y
experimentar, facilitar la comunicacion, entretener, innovar, proveer de recursos para el
procesamiento de informacion y finalmente apoyo a la gestibn de establecimientos
educacionales.

Es posible entonces establecer una relacion entre el tipo de material y su funcion, lo que se
muestra a continuacién en el siguiente cuadro:

Funcién Tipo de material

Proporcionar informacién Bases de datos
Entretener Simuladores de entornos sociales
Instruir Formativos directivos

Motivar Simuladores

Evaluar Formativos directivos, simuladores
Ofrecer entornos Simuladores de entornos sociales
Facilitar la comunicacion Programas herramientas

Facilitar funcién docente Lenguajes y sistemas de autor
Facilitar gestion Programas herramienta
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c) Ventajas del uso de material multimedia en la educacion: Como hemos visto, es
indudable que la implementacion de materiales multimedia en la educacién favorece
notablemente el proceso de enseflanza-aprendizaje. Las ventajas que presenta esta
implementacion se pueden observar en tres ambitos: Aprendizaje, Profesores y Alumno.

l. Aprendizaje

- A través de la utilizacion de recursos multimedia es posible lograr un aprendizaje
cooperativo, ya que estos medios facilitan el trabajo en equipo, intercambio de ideas, debates
y ayudan a un mejor desarrollo de habilidades sociales.

- La versatilidad de las tecnologias de informacion permiten que estos recursos se utilicen en
cualquier disciplina lo que a su vez permite que el aprendizaje sea variado y amplio.

- Utilizar estas herramientas permite ademas del aprendizaje de la materia en estudio, lograr
un aprendizaje en el uso de las tecnologias.

- También posibilita un aprendizaje a partir de los errores, ya que las respuestas son
inmediatas por lo que se puede conocer los errores cuando se producen.

[I. Alumnos

- El uso de material multimedia permite una mejor utilizacion del tiempo, ya que el alumno
puede acceder a la informacidon de manera instantanea, sin desperdiciar tiempo y recursos
en movilizarse para adquirir la informacion.

- Proporciona informacion en forma rapida y actualizada.

- Genera interés por parte de los alumnos quienes se motivan al utilizar materiales
interactivos relacionados con las tecnologias de informacion, lo que a su vez los incentiva a
participar en las actividades y lograr el aprendizaje esperado.

- Logra que la actividad intelectual sea continua al permitir que los estudiantes estén
interactuando con el computador, manteniéndolos atentos constantemente.

- A través del entorno orienta y guia el aprendizaje logrando que los alumnos puedan asimilar
por si mismos el conocimiento.

- Desarrolla la capacidad de busqueda y analisis, debido a la gran disponibilidad de
informacion, el alumno debe buscar y seleccionar la que sea Util para desarrollar su proceso
de aprendizaje.
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I1l. Profesores

- Utilizar las tecnologias de informacion permite que el docente pueda tener conocimiento de
varias disciplinas.

- Incentiva la creatividad del docente, ya que tiene todas las herramientas disponibles para
ensefar los contenidos, solo debe idear la mejor forma de hacerlo para lograr el aprendizaje
esperado.

- Hace posible utilizar de mejor manera los recursos, por ejemplo reduciendo el tiempo
dedicado a un contenido, disminuyendo la utilizacion de papel o minimizando la utilizacién de
espacio al contar con una biblioteca digital.

- También permite que el profesor pueda tener un aprendizaje cooperativo con otros
docentes o bien aprender de sus mismos alumnos.

- Utilizar materiales multimedia ayuda a los profesores a evaluar y controlar el nivel de
aprendizaje de los alumnos, ya que en muchos casos es posible tener un registro de la
evolucién del alumno y una respuesta inmediata a las actividades realizadas. En el siguiente
cuadro se muestra un resumen de las ventajas de la aplicacion de los materiales multimedia
en la educacion.

Aprendizaje Alumnos Profesores
Aprendizaje Cooperativo Mejor utilizacion del tiempo Conocimiento variado
Aprendizaje
interdisciplinario Informacién rapida y actualizada | Creatividad e iniciativa
Aprendizaje Tecnoldgico Interés y motivacion Eficiencia en utilizacion de

recursos
Autoaprendizaje Aprendizaje cooperativo
o , Atencion constante Evaluacion y control
Aprendizaje a través de error
Capacidad de busqueda y
andlisis
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d) Desventajas del uso de materiales multimedia en la educacion: A pesar de las
variadas ventajas que brinda la tecnologia, es necesario conocer y estar atento a las
desventajas que pueden surgir en la incorporacion de los materiales multimedia. También es
posible clasificarlas en tres tipos: aprendizaje, alumnos y profesores.

l. Aprendizaje

- Es posible que se obtengan aprendizajes incompletos o superficiales al utilizar materiales
de mala calidad y de fuentes no confiables.

- Contar con una tecnologia actualizada constantemente y con todos los recursos deseados
puede resultar de un alto costo.

- Dada la rapida evolucién de la tecnologia es posible que los materiales queden obsoletos o
desactualizados rapidamente.

[I. Alumnos

- La sobre utilizacién de la tecnologia puede causar adiccién en algunos alumnos por lo que
se debe estar atento a estas conductas.

- Es posible que el alumno se distraiga jugando, navegando en paginas que no generan
provecho para su aprendizaje

- Otra de las desventajas es que el alumno al poder aprender y trabajar solo pueda aislarse y
no interactuar lo que podria repercutir en problemas para desenvolverse en la sociedad.

- Al trabajar demasiado tiempo frente a un computador es posible que pueda repercutir en
cansancio visual y dolencias fisicas por malas posturas.

- Pueden existir incentivos a copiar y pegar la informacion sin procesarla para poder cumplir
con las actividades lo que l6gicamente no producira un aprendizaje significativo.

Ill. Profesores

- Si el profesor se acostumbra demasiado a la utilizacion de estos materiales, es posible que
se cree una dependencia, no pudiendo desarrollar ninguna otra actividad en caso de no
contar con ellos.

- Es posible que los conocimientos del profesor queden obsoletos rapidamente lo cual lo
obligara a estar constantemente capacitandose, invirtiendo tiempo y dinero en ello.
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- Cuando no se cuenta con el tiempo y la creatividad, es posible que el profesor opte por los
sistemas tradicionales, evitando incorporar estas tecnologias en sus clases.

Resumen de desventajas:

Aprendizaje Alumnos Profesores

Aprendizaje incompleto y/o superficial | Adiccién Dependencia de los materiales

Alto costo de tecnologia Distraccién Obsolescencia de conocimientos
Aislamiento No utilizacion de medios por

falta de tiempo y creatividad

Obsolescencia de medios Problemas fisicos

No procesar la
informacion

e) Hipertexto en educacion: Los hipertextos son referencias en un documento que permiten
acceder en forma instantanea a informacion relacionada al momento de activarlos situando el
cursor sobre ellos y haciendo un clic. Generalmente tienen un color distinto al del resto del
texto y estan subrayados. Al activarlos se puede acceder a imagenes, videos, textos
explicativos u otros archivos que se encuentren vinculados a ellos, que pueden estar dentro o
fuera del documento.

Es posible identificar tres estructuras hipertextuales:

- Basico: este provee elecciones al lector (como notas a pie de pagina) ya que es una
posibilidad de enlazar textos marcados con un asterisco de tal manera que el lector puede
acceder inmediatamente al tema marcado y volver de la misma forma al texto inicial. El lector
puede elegir si acceder a ellas o no.

- Colateral: incluye componentes de anotaciones o textos paralelos. Permite al usuario hacer
comparaciones de ideas rapidamente a través de varias pantallas, pudiendo cambiar
continuamente. Otra caracteristica es que corresponde a una réplica o analogia de la
estructura de atencion selectiva que presentan las diferentes partes de un periédico o diario,
la cual se aborda de acuerdo a los intereses 0 necesidades del lector.
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- Gran hipertexto: consiste en que cada cosa acerca de una materia es coleccionada en un
sistema particular. Aqui el usuario puede leer segun sus propoésitos en cualquier direccion.
Las explicaciones pueden ser lineales o paralelas, inductivas o deductivas.

Un estudio de HeaterSims (1999) en instituciones de educacion secundaria de Estados
Unidos muestra que uno de los beneficios del uso de ambientes hipertextuales en la escuela
es el mejoramiento cualitativo de los procesos de lectura, pues lleva a los estudiantes a
pensar relacionalmente y no linealmente, por lo que incrementan sus habilidades de
pensamiento critico. Adicionalmente, los ambientes hipertextuales permiten la integracién de
elementos multimedia: video, gréaficos, sonidos, textos, etc., y tienen también la capacidad de
dar a los estudiantes un acceso instantdneo a textos y referencias completas citadas en otros
trabajos. El uso del hipertexto permite a los alumnos realizar un proceso mas parecido al del
pensamiento, ya que se logra pasar de una idea a otra, a veces con imagenes, en otras con
sonidos, etc. permitiendo que éstas se interrelacionen sin la necesidad de hacer grandes
esfuerzos en la blusqueda, teniendo finalmente como resultado un aprendizaje significativo.
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2. INTERNET EN LA EDUCACION

Como se ha planteado anteriormente, el desarrollo de las tecnologias de informacion y
comunicacién ha tenido como consecuencia una rapida evoluciéon de los sistemas de
comunicacion y conectividad. Uno de los principales elementos desarrollados en esta area es
Internet, que permite a un usuario en Chile comprar productos en una pagina de China,
comunicarse con un amigo en Estados Unidos, o estudiar en una Universidad espafiola.

La estructura de internet se fundamenta en la organizacion de la informacién, mezclando
hipertexto y multimedia, logrando proporcionar servicios tan utiles como la Web, correo
electronico, chat, entre otros, los cuales se basan en una estructura cliente-servidor.

Una de las caracteristicas mas importantes de esta red, es que la informacidon no esta
concentrada en un solo servidor, sino que esta distribuida, lo que permite acceder a ella a
través de multiples computadores desde cualquier parte del mundo, eliminando barreras
geograficas y asegurando su acceso y rapidez.

El impacto que ha causado Internet en la sociedad ha sido tan potente, que entre otras cosas
cambio la forma de comunicacién entre las personas, permitié el acceso a gran cantidad de
informacion, impulsé la globalizacion, se crearon nuevas formas de entretenimiento,
comercio, publicidad y educacion. Segun Gisbert (1998) “si internet es un medio de
comunicacioén, y la comunicacion entre las personas es la base de todo proceso educativo,
no es dificil de entender que esta herramienta haya impactado tan sensiblemente la
educacion”.

Son muchas las caracteristicas de internet que son utiles en el entorno educativo, como por
ejemplo la interactividad, que permite la comunicacién tanto de forma sincrénica, donde los
participantes pueden interactuar en tiempo real al estar conectados al mismo tiempo (Chat,
video conferencias), como asincronica, donde los participantes pueden interactuar en
cualguier momento sin estar conectados a la red al mismo tiempo (Correo electrénico, Blogs,
Twitter).

La “red de redes” ha eliminado las barreras de espacio y tiempo permitiendo que la
informacion “viaje” de un continente a otro en segundos. Por ejemplo, un descubrimiento
cientifico realizado en Alemania puede ser conocido en Chile casi instantaneamente. Todas
estas caracteristicas han permitido el desarrollo de nuevas formas de educacion como la
modalidad e-learning o la modalidad semipresencial, donde se desarrolla el proceso de
ensefianza-aprendizaje a traves de medios electronicos no importando las distancias
geograficas que existan entre el centro educativo y el alumno.
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2.1. Servicios Internet utilizados en la Educacion

Entre los servicios de Internet mas utilizados en el ambito Educativo se puede sefalar:

Jaime

Navegadores Web: estos programas permiten la visualizacion de paginas Web
permitiendo el acceso a distintas aplicaciones y servicios que brinda internet. Esta
herramienta da la posibilidad de dictar clases virtuales, desarrollar la educacién a
distancia y reforzar la educacion presencial. Ademas brinda acceso rapido a la
informacion por parte de alumnos y profesores.

Correo electronico: es un servicio de mensajeria que permite enviar y recibir mensajes
teniendo la posibilidad de adjuntar archivos. Tiene la ventaja de ser econdémico y
rapido, permite el trabajo en equipo y la comunicacién entre alumno y profesor.

Foros de discusién: en este servicio se propone un tema, noticia o debate en el cual
los participantes pueden intercambiar opiniones de manera asincronica. Facilita la
reunion de personas en torno a un mismo tema, desarrolla la capacidad de
argumentar y debatir.

Grupos de conversacion: también conocidos como Chat, sirven para conversar en
tiempo real sin importar la ubicacion de los participantes.

Video Conferencias: permite la interaccion de participantes de distintos lugares a
través de sefiales de audio y video, lo que permite reducir las barreras de espacio.

Sanchez clasifica los distintos usos pedagdgicos de internet de la siguiente forma:

Servicio/recurso de informacion: permite acceder a distintos tipos de informacién como
sitios educativos, material del consulta, enciclopedias.

Recurso metodologico: se pueden distribuir materiales de asignatura en linea,
apuntes, ejercicios, herramientas de trabajo, paginas Web de proyectos, trabajos
colaborativos y cooperativos, etc.

Herramienta pedagodgica: es posible disefiar material para tratar un tema en
especifico, tener acceso a software educativo, para desarrollar habilidades o areas
especificas.

Medio de Construccion: Se utiliza para elaborar paginas Web de Proyecto, personales
o de actividades, paginas web de asignatura, curso o establecimiento educativo.

Administrador Curricular: Es posible utilizar Web de gestion de asignaturas, estructura
curricular, informacién curricular del establecimiento, informacién de evaluaciones
entre otros.
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3. DISENO INSTRUCCIONAL Y PRODUCCION DE SOFTWARE
EDUCATIVO

Educar implica un gran desafio al profesor que es adaptar su conocimiento a un contexto
determinado. Para realizar esta adaptacion es necesario que haga un diagnéstico de la
situacion, y a partir de los datos que este diagndstico arroje, debe elaborar la planificacion de
las acciones. Muchas veces el software educativo que ofrece el mercado no responde a las
necesidades o caracteristicas del contexto en el que el docente debe desarrollar su labor
educativa. En este caso, el profesor debera adaptar el producto estandar a las necesidades
especificas que la realidad le plantea o bien desarrollar una herramienta nueva que le
permita llevar a cabo su labor.

3.1. Disefio Instruccional

El disefio se refiere a aquella area de la experiencia humana, que se traduce en habilidades
y conocimientos, los cuales son necesarios para adaptarse al entorno y satisfacer sus
necesidades. El disefio es un proceso racional, l6gico y secuencial, pensado para resolver
problemas. Se inicia con la identificacién y andlisis de un problema o necesidad.

El disefio instruccional, es un proceso sistematico de traduccién de los principios generales
de ensefianza y aprendizaje al material educacional. En el proceso de ensefianza se
seleccionan y deciden los mejores métodos para llevar a término una ensefianza que
promueva los cambios deseados en el conocimiento y en las habilidades, situacion que
permitird al alumno aprender a adaptarse a los requerimientos de un determinado contexto.
El disefio instruccional es, entonces, un proceso, una disciplina y una ciencia.

Es un proceso, ya que corresponde al desarrollo sistematico de especificaciones de
instrucciones empleando las teorias de ensefianza-aprendizaje para asegurar la calidad de la
adquisicién del conocimiento. Es el proceso de tratamiento de las necesidades y metas de
aprendizaje, ademas del desarrollo de un sistema para resolverlas. Incluye el desarrollo de
materiales instruccionales y actividades incorporando la evaluacion tanto de la instruccién
como de las actividades para el aprendizaje.

Es una disciplina, debido a que es la parte del conocimiento concerniente a la investigacion y
teoria sobre estrategias instruccionales y el proceso para su desarrollo e implementacién.

Y es una ciencia, porgue corresponde a la creacion detallada de especificaciones para el
desarrollo, implementacion, evaluacién y mantenimiento de situaciones que faciliten el
aprendizaje a lo largo de materias en toda su graduacion de complejidad.
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3.2. Teorias Acerca del Disefio Instruccional de Software Educativo

La produccion de sistemas informaticos orientados a la formacién surge alrededor de los
afios sesenta del siglo pasado. Se sabe en la actualidad que el disefio de estos sistemas y
programas informaticos ha evolucionado mucho, no sélo en lo que respecta a la cara méas
tecnoldgica, sino también, en lo referente a las teorias del aprendizaje subyacente.

El valor educativo de los programas informéticos no radica tanto en que sean multimedia o
en que empleen determinados recursos tecnoldgicos, sino en el enfoque psicopedagoégico
gue se les otorga, en los objetivos y contenidos que contienen, y en la manera de
interaccionar que se propone.

Con el surgimiento de Internet y el uso de espacios en entornos no formales de aprendizaje
se ha de tener presente a la hora de disefiar recursos educativos, que seran los propios
usuarios los que autbnomamente aprendan a partir de la interaccion con el programa. Y no
s6lo eso, a menudo el disefio de determinados programas queda diluido por el uso que se
haga de éste y la funcionalidad que se le otorgue. Se vuelve necesario entonces entregar los
recursos digitales para el aprendizaje de pautas y ayudas pedagodgicas que guien al usuario-
aprendiz en su construccion de conocimiento.

3.3 Elaboraciéon de Software Educativo

En cuanto a la elaboracién de software educativo existen principalmente dos tipos:

- Productos de ensefianza asistida por computador: la principal caracteristica de este tipo de
producto es que son creados por un equipo interdisciplinario, los que van desde lo mas
tecnoldgico a lo mas pedagadgico.

- Producto de ensefianza no comercial: elaborado por maestros o educadores. Son creados
a medida para un usuario, un curso o una materia determinada. Si bien generalmente
presentan menor calidad estética y técnica, suelen ser productos pedagdgica y
estratégicamente muy potentes. Es en este tipo de productos donde se aplican las teorias de
enseflanza y aprendizaje mas actuales.

Segun el andlisis de diversos autores se piensa que el disefio de sistemas instruccionales ha
pasado por cuatro generaciones. Las primeras generaciones de software estuvieron influidas
por las teorias del aprendizaje que predominaban en la época que fueron creados,
postulados que correspondian a la teoria conductista, mientras que los actuales tienen una
marcada influencia constructivista. Aunque en la actualidad se emplean modelos de las
cuatro generaciones, toman mas relevancia los de la Ultima generacion, que presenta como
principales componentes una evaluacion situacional y un conocimiento base integrado por
diferentes dominios.
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3.3.1. Modelo Sistematico

El modelo Sistematico fue abordado por Gagné a partir del disefio instructivo de Dick y
Carey. Estos autores plantean que la elaboracion de software educativo debe seguir un
proceso lineal que esta compuesto por cinco fases, las cuales se detallan a continuacion:

a) Fase 1: Analisis

En esta fase se define el problema, se analizan las situaciones de ensefianza y aprendizaje
gue se va a implementar, se estudian las carencias, las necesidades, las caracteristicas de
los potenciales usuarios, las condiciones 6ptimas de utilizacion y los elementos técnicos que
se empleardn para tales objetivos, presentando las posibles soluciones al problema o
carencias detectadas. Es por todo lo anterior que se considera la fase fundamental sobre la
cual se pueden desarrollar las posteriores. Entre los componentes del analisis se puede
mencionar:

- Analisis de objetivos: reduce de manera abstracta los resultados a las actuaciones
especificas que puedan ser medidas.

- Andlisis de actuaciones: determina las razones y soluciones para establecer la diferencia
entre la conducta presente y la deseable.

- Andlisis del destinatario: averigua las caracteristicas relevantes de los potenciales usuarios.

- Analisis de tarea: especifica y determina exactamente la naturaleza de las tareas que los
aprendices han de desarrollar, analizando las subtareas y decidiendo qué aspectos pueden
ser asumidos de manera secuencial.

- Seleccion de los medios: se pretende encontrar la mejor combinacién de los medios
existentes para llevar a cabo el proceso.

- Analisis de costos: determinar los costos del proyecto para una buena adaptacion
presupuestaria.

b) Fase 2: Disefio

El disefio es un primer prototipo de lo que va a ser el producto final. En esta fase se define el
tipo de programa que se va a desarrollar, el aprendizaje que se desea potenciar, el disefio
instruccional que se empleard y los materiales de soporte complementario.

Incluye los siguientes componentes:

- Disefo de interfaz: desarrollo consistente, amigable, atractivo en los mandos basicos y
funcionales.
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- Secuencia: decide en qué orden se lleva a mejor término la secuencia educativa.

- Disefio de la leccion: se define el desarrollo de estrategias para ser seguidas en cada
leccion poniendo énfasis en la motivacion y la maxima retencion.

- Control de aprendizaje: se decide la manera en que el aprendiz puede alcanzar el control
sobre el aprendizaje de cada leccion.

c) Fase 3: Desarrollo

En esta fase se materializa la idea creada en la etapa de disefio. Es una etapa de caracter
marcadamente tecnoldgico. En este momento se involucran los programadores, disefiadores
gréficos, redactores y expertos en el contenido, quienes deben tomar decisiones sobre el
hardware y el software que se empleard, ademéas deberdn establecer si se debe hacer un
ajuste a los objetivos que se pretenden conseguir.

d) Fase 4. Evaluacion

En esta pendultima fase se debe hacer una valoracion del resultado final, con el fin de
comparar el producto con el disefio que se elabord en un principio. En este momento se mide
la efectividad y eficacia de la instruccion. Es importante destacar que lo ideal es que la
evaluacion se incluya en cada una de las fases a lo largo del proceso de disefio.

e) Fase 5: Implementacion

La dltima fase del proceso es la implementacion en un entorno real. En esta uUltima fase se
trata de implementar y evaluar el producto en un contexto real de aprendizaje. Las dos fases
finales involucran la entrega del programa completo a los aprendices y el determinar si los
objetivos propuestos se cumplen.

Andlisis Disefio Desarrollo Evaluacién Implementacién

En todas y cada una de estas fases entran en juego diversos profesionales especialistas que
aportan conocimiento experto para las fases siguientes.
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3.3.2. Modelos Recursivos

Este tipo de modelos de produccién de software, que se caracterizan porgue no siguen una
linea de desarrollo. Esta metodologia es muy similar al modelo sistemético, pero su
diferencia radica en que en éste se incorpora como el hecho de ir constantemente revisando
las fases anteriores. La concepcion de trasfondo que tiene este modelo es la tarea de
resolucién de problemas. En este modelo la toma de decisiones es constante, por lo que el
disefio se va creando y adecuando a los objetivos y expectativas previstas.

Dentro de este tipo de modelos se pueden mencionar dos: Desarrollo de prototipos vy
Desarrollo en espiral.

a) Desarrollo de prototipos:
Este modelo consta de cinco fases, las cuales se pueden repetir varias veces:

- Formulacion de objetivos: corresponde a la primera etapa y es fundamental ya que sirve
para establecer y definir las metas educativas que se pretende alcanzar con la produccion
del programa informético. Esta fase servira como pauta para el desarrollo de las siguientes.
En la segunda fase se busca el mejor.

- Disefio del programa: en esta segunda etapa se busca el disefio instruccional que mejor se
ajusta para poder dar respuesta a los objetivos establecidos en la primera. Este disefio
consiste en una serie de soluciones pedagdgicas que dan respuesta y crean un prototipo.

- Soluciones: a partir del prototipo los autores revisan si las alternativas presentes en el
ambito pedagdgico son las mas adecuadas y si pueden ser optimizadas.

- Prototipos: se desarrollan la implantacién de las soluciones a través de los prototipos siendo
probados por los distintos usuarios.

- Replanteamiento de los objetivos y soluciones: a esta fase se llega en el caso de que se
compruebe que las alternativas pedagdégicas pueden ser optimizadas.
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Formulacion de
Objetivos

Replanteamiento
Objetivos y
soluciones

Disefio del
programa

Prototipos

La ventaja que presenta este tipo de trabajo es que permite evaluar el funcionamiento del
programa antes de que esté totalmente acabado, esto permite ir regulando y haciendo las
modificaciones oportunas para acabar produciendo un programa de calidad.

b) Desarrollo en espiral
Este modelo sigue basicamente cuatro fases ciclicas:

- Externalizacion: consiste en construir un primer borrador partiendo de las necesidades
reales que los agentes educativos tienen.

- Participacion: en esta etapa se redefinen las necesidades, para ello se recurre al trabajo
colaborativo de todos los agentes implicados en la actuacion educativa.

- Debate: una vez definidas las necesidades educativas se comunican y discuten con el resto
de los participantes de la creacion del producto, con el fin de que se negocien las soluciones
y lograr hacer la toma de decisiones sobre cuales productos responden mejor a esta
necesidad y como debiese ser el disefio del software.
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- Refinado: en esta etapa se desarrolla el producto, pero siempre procurando que éste siga
con la mayor meticulosidad el disefio establecido. Se vuelve fundamental la interaccion entre
los disefiadores, el entorno de aprendizaje y las tecnologias que implementan el programa.

Externalizacig

Debat

3.4. Evaluacion De Software Educativo

Tan importante como conocer el proceso de elaboracion de un software educativo es saber
coémo evaluarlo. Para lo cual es necesario conocer las distintas caracteristicas sobre las
cuales se debe poner énfasis al determinar si el software es util en el proceso de ensefianza-
aprendizaje o no.

Para que un material multimedia educativo se considere bueno, debe ser eficaz y facilitar el
logro de los objetivos que se propone la ensefianza mediante su uso. Junto con evaluar las
caracteristicas propias del software también es necesario considerar factores externos como
el buen uso por parte de los alumnos y profesores. Ademas se debe contemplar una serie de
caracteristicas que se orientan al cumplimiento de diversos aspectos funcionales, técnicos y
pedagdgicos. Todas estas variables se convierten en descriptores para evaluar la calidad de
un software.
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Segun lo que sefiala el Plan Maestro (1999) para evaluar un software educativo es necesario
en primer lugar evaluar los siguientes atributos:

Atributo Descripcion

Se refiere a la posibilidad de construir nuevos escenarios a partir de la
combinacién de objetos en espacio y tiempo. El alumno hace cosas,
Constructividad | construye, tiene actividad. El desarrollo del software depende de las
acciones gque el estudiante haga y de las decisiones que tome. Este
atributo estéd muy ligado a la teoria de aprendizaje constructivista.

Este atributo se refiere a la opciébn de explorar libremente los
Navegabilidad |ambientes que componen el mundo, dominio o0 estructura de
informacién presentada.

Es la capacidad dinamica que refleja un sistema el cual debe proveer
retroalimentaciéon al usuario en tiempo real, adaptar o modificar
dindmicamente su comportamiento en funcion de los eventos recibidos
y entablar alguna modalidad conversacional con un cierto grado de
detalle, complejidad y modalidad.

Este atributo puede ser medido por la cantidad de informacion
intercambiada por la retroalimentacion (feedback) objeto y sujeto, por
la accién y reaccién. La interactividad también esta definida por el
grado de manipulacion y control posible sobre las variables del mundo
y, por el nivel de respuesta percibida por el usuario.

Interactividad

Indudablemente, una mayor interactividad esta dada por un software
gue habilita una mayor actividad por parte del usuario, esto es, un
software que otorgue mayor control, mayor cantidad de herramientas
para hacer y construir cosas, esto es un software de tipo construccion.

Este atributo se refiere a la calidad, fiabilidad, organizaciéon y
relevancia de la informacion entregada. Debe ser adaptado y
Contenido organizado dependiendo de la audiencia.

Es la superficie de contacto entre el alumno y computador. Es la
pantalla con la cual el educando interactia. Es el modo de capturar la
Interfaz accion y atencion del alumno y de reflejar el estado y contenido del
sistema. La interfaz tiene fuerte impacto en la navegacion,
construccion e interactividad provista.

26 www.iplacex.cl



"IPLACEX

TECNOLOGICO NACIONAL

Ademas de estos atributos generales, es necesario considerar los descriptores de calidad,
los cuales permiten evaluar un buen software.

A continuacion se detallan los mas importantes:

- Desafiar al alumno.

- Interactuar con él o ella.

- Motivarlo.

- Jugar con él o ella.

- Envolverlo.

- Entretenerlo.

- Estimularlo para realizar asociaciones entre informacién de distinto tipo.
- Adaptarse a los niveles y ritmos del alumno.

- Darle el control de los eventos del software y posibilidades de evaluacién permanente.
- Darle herramientas y materiales para disefiar, crear y construir.

- Estimular el descubrimiento, desarrollo de la imaginacion, capacidad de maravillarse y
construir fantasias.

Por ultimo, para evaluar un software, se deben analizar los siguientes criterios:

Criterio Descripcion

Pertinencia - Evaluar la coherencia entre el contenido del software
y aspectos como:

- Modelo de aprendiz
- Politicas educacionales del pais
- Modelos curriculares de cada entidad educativa

- Contenidos y destrezas que se espera usar y
desarrollar

- Concepciones constructivistas del aprendizaje
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Orientaciones Metodoldgicas Este criterio tiene relacién con el material de apoyo
educativo adicional que acompafia al software para
orientar tanto al alumno como al profesor.

Utilidad Estd directamente relacionado con el grado de
eficiencia del software en funcion a otros medios
pedagdgicos utilizados en forma tradicional y a lo
funcional que puede ser esta herramienta para lograr
los objetivos de aprendizaje en los alumnos.

Adaptabilidad Tiene relacion con las posibilidades de adaptar el
contenido del software a una diversidad de usuarios,
sus niveles y al desarrollo de objetivos diferentes a los
planteados originalmente por éste.

Usabilidad Est4 relacionado con el nivel de complejidad y el
agrado que produce el programa en el alumno, las
posibilidades de modificacién, la forma como es
calificado, la facilidad de uso, la facilidad de recuerdo,
los errores que existan y las recomendaciones que
deberian darse para su uso. Como vemos, esto
dependera de la motivacion que produzca, la cual esta
vinculada a la complejidad del manejo del software y
el nivel atencional que se requiere por parte del
alumno.

Interactividad Consiste en evaluar el nivel de comunicabilidad que
tiene el programa y los dialogos que se establecen
entre éste y el alumno. Esto dependerd en gran
medida de la interfaz del programa y los medios que
utiliza (imagenes, textos, sonido y video).

Modalidad Tiene relacién con la forma en que el aprendizaje es
enfocado por el software, es decir, si entrega
contenido, si permite la ejercitacion, si simula
procesos, si estimula aprendizajes, etc.

En la siguiente figura se muestra un ejemplo de pauta de evaluacién mostrado en el Plan
Maestro, el cual permite visualizar la aplicacion de los criterios antes mencionados desde el
punto de vista del profesor.
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Titulo del Software:
Objetivo de aprendizaje de la actividad:

Descripcion de la actividad:

Tipo de Software:
o . . L, Juego Material . . Cuentos
Ejercitacion | Tutorial Simulacion eg. . . Editor Hipertexto .e .o
educativo | Multimedia Historias
Criterio de Evaluacion SI NO Observaciones

¢ Permite que el aprendiz construya, que tenga
actividad?

¢ Es adaptable al nivel de mis alumnos?

¢ El contenido de este software es coherente con el
modelo de aprendizaje que persigue mi actividad?

¢ El software apoya los contenidos que trato en mi
actividad?

¢El tipo de software a que corresponde este titulo
permite alcanzar el logro de mis objetivos?

¢ Este software permite que mis aprendices usen y
desarrollen las destrezas que espero en esta
actividad?

¢ Es facil para mis aprendices usar este software en la
actividad propuesta?

¢ El uso de este software hace que la actividad resulte
mas entretenida?
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4. PROCESO DE DISENO DE UNA WEB EDUCATIVA

Como se sefiald anteriormente, internet puede ser una gran herramienta educativa, una de
las principales aplicaciones en esta area es la web educativa, que pone al servicio del
proceso de ensefianza-aprendizaje los recursos de internet. Por ello es trascendental que un
profesor o cualquier profesional que trabaje en educacion, conozca el proceso de desarrollo
de una web educativa.

El disefio de una Web con fines educativos es un proceso complejo que va mas alla del uso
de la tecnologia, debido a que debe adaptarse a las necesidades que presenta el contexto
educativo. Para llevar a cabo este proceso es necesario seguir los siguientes pasos:

4.1. Planificacion / Analisis

El resultado final de esta primera etapa debiera generar un documento que contemple todos
los detalles en cuanto a funcionalidad, objetivos, estructura, implementacién, etc. Esta
documentacion permitird ajustar las estimaciones iniciales, definir los requerimientos
técnicos que se exigira a cada profesional vinculado al desarrollo de la Web y documentar el
desarrollo y las normativas del proyecto para que los participantes y otras personas externas
al proyecto tengan un punto comun de referencia.

La etapa de planificacion y andlisis sera la que entregue el sustento tedrico al desarrollo del
proyecto de elaboracién del sitio Web educativo. Ademas determinara si se cuenta con los
recursos y las especificaciones necesarias para llevar el proyecto a término. En el caso de
gue se descubra que las condiciones no estan dadas se procedera a buscar una estrategia
gue permita superar las dificultades.

En esta fase es necesario definir los siguientes conceptos:

= Concepcion: Se deben establecer los objetivos que tendra la Web, especificando los
contenidos y habilidades que se pretenden ensefar y explicando el esfuerzo cognitivo
gue se le demandaré al alumno.

= Contexto: Se deben conocer las condiciones en las cuales se desarrollaran las
actividades en la Web, identificando los conocimientos previos que tendra el alumno,
las caracteristicas psicoldgicas (preferencias, capacidades e intereses) y los contextos
interactivos en el que se utilizara el material.

= Analisis de la tarea: Es necesario en esta etapa establecer las relaciones con los
contenidos a tratar, esto consiste en identificar las relaciones légicas y cognoscitivas
entre los contenidos a ensefar y representar en forma grafica estas relaciones.
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= Disefo: Se debe elegir la mejor estrategia instruccional, estableciendo el disefo de la
secuencia de actividades y el tipo de interaccion con el alumno.

= Desarrollo: Se analiza cuales son los recursos que se emplearan en cuanto a la
programacion; grafico, audio y video; navegacion; recursos comunicativos; de atencion
a la diversidad; normativa y desarrollo de prototipos.

= Experimentacion: Se debe indicar como se evaluara la eficacia de la web,
estableciendo indicadores de procesos y resultados obtenidos.

4.2. Establecer los Objetivos de la Web educativa

En esta fase se hace un andlisis y definicion del material con la finalidad de establecer qué
se va a conseguir con la implementacion de éste y qué se necesita para lograr dicha
implementacion. Se trata de definir qué es lo que se pretende y por qué se llevan a cabo las
acciones.

El trabajo de esta fase permite adecuar la Web al contexto social en que se implementara,
definir la carga lectiva que le corresponde, proponer un objetivo de aprendizaje, presentar un
programa de contenidos, integrar el material en el entorno de aprendizaje virtual y explicitar
los propésitos con claridad.

4.3. Conocer las condiciones para determinar la factibilidad

A partir de esta etapa se procura desarrollar estrategias especificas, las cuales deben ser
pensadas teniendo en cuenta el tipo de estudiantes, las condiciones, las areas y los métodos
0 conjunto de métodos a los que debera responder el disefio del producto.

Al finalizar esta etapa estaran las condiciones para proponer un disefio adecuado, que tenga
presente los diferentes perfiles de usuarios a que va dirigida, las caracteristicas personales y
circunstancias sociales de los destinatarios, los cuales presentan intereses y motivaciones
variadas, ademas de presentar diferentes estilos de aprendizaje.

Al atender las caracteristicas de los aprendizajes de los usuarios, es muy importante
considerar algunas variables como: el nivel de conocimientos previos que requieren para
trabajar con el entorno, los conocimientos previos de los contenidos a los que hara referencia
la Web, los procesos y procedimientos de manejo hipertextual, el grado de conciencia
metacognitiva y la capacidad de implicarse en procesos de aprendizaje autonomos y
colaborativos, la flexibilidad cognitiva, el pensamiento critico, el estilo cognitivo y los tipos,
grados y niveles de motivacion.
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Esta adecuacién se manifestara especialmente en los contenidos y en la manera en que se
presenten, en los servicios, asi como en las secciones que ofrecen, en el entorno de
comunicacion y las actividades que se proponen, todo esto con la finalidad de facilitar que el
alumno comprenda los contenidos y los fines educativos.

Si se pretende afrontar y optimizar todo el abanico de posibilidades educativas que ofrecen la
formacion a partir de la Web, es necesario que quien disefie el material posea un repertorio
de habilidades basicas, algunas de las cuales requieren periodos de aprendizaje. A
continuacion se presenta un listado de éstas habilidades y conocimientos:

Aspecto

Descripcion

Técnico

- Saber utilizar los principales recursos de Internet.

- Conocer las caracteristicas basicas de los equipos e infraestructura
informatica necesaria para acceder a Internet.

Obtencion de informacién

- Diagnosticar cuando es necesaria una informacion. Si se elabora un
trabajo habra que definir detalladamente que es lo que se necesita,
gue es lo que se busca, etc.

- Saber encontrar la informacién que se necesita y saber recuperarla
con agilidad.

- Conocer y saber emplear los programas buscadores, las bibliotecas
virtuales y bases de datos.

- Realizar busquedas por palabras y combinaciones mediante los
programas.

- Saber localizar listas de discusion, paginas de grupos de interés
relacionados con las tematicas que se estan indagando, organizar
listas de discusion, videoconferencias, etc.

Analisis de informacion

- Evaluar la calidad de la informacion que se obtiene.

- Evaluar la idoneidad de la informacién obtenida para ser utilizada en
cada situacion concreta.

- Saber aprovechar las posibilidades de comunicacion que ofrece
Internet en las actividades laborales, culturales y recreativas.

- Evaluar la eficacia y eficiencia de la metodologia empleada en la
busqueda de informacién y en la comunicacién a través de Internet.
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4.4. Establecer relaciones para el tratamiento de la informacion

La informacion educativa disefiada para la Web debe ser mas que simples articulos
informativos conectados entre si de forma electronica. Debe incluir la informacion de manera
bien organizada, facilitando el acceso y uso, teniendo presente que aspectos como la
estructura interna y externa del texto, el lenguaje, los ejemplos y las ilustraciones, son
facilitadores del aprendizaje.

Uno de los principios basicos a la hora de definir la informacién que ha de contener la pagina
Web, es subdividir esta informacion en pequefios fragmentos que tengan significado por ellos
mismos. Es el disefiador de la Web educativa quien ha de decidir que subdivisiones y
estructuras empleard, procurando que los usuarios de la Web puedan navegar por la
informacion a partir de los enlaces que se han desplegado por todos los articulos, establecer
las relaciones entre el contenido de los diferentes articulos informativos y comprender la
informacion y como se puede trabajar a partir de esta.

4.5. Establecer |la estrategia instruccional

Al momento de disefiar una Web educativa se debe tener en cuenta que ésta debe poseer
una completa secuencia instruccional. Dick y Reiser presentan un set de elementos basicos:

a) Motivacion al aprendizaje: Las paginas Web han de resultar atractivas para los usuarios
y tener cierta capacidad de abstraccion. En este sentido las actividades han de despertar y
mantener la curiosidad y el interés de los usuarios. Cabe tener presente que el hecho de
insertar color, animaciones, gréficos, etc. no garantiza que el material motiven al usuario. En
primer lugar, se ha de tener presente alguna cosa mas que la simple motivacién perceptual,
la atencion y, por tanto, la motivacidon; también se puede estimular mediante la incitacion a la
reflexion y a la investigacion.

b) Seguimiento de los objetivos de aprendizaje: Los usuarios de una informacion en
formato Web pueden perder mucho tiempo navegando sin rumbo, yendo a la deriva y
distrayéndose, contemplando los paisajes, los entornos, por eso es importante que los
usuarios sepan desde la partida qué han de hacer o aprender del contenido que ofrece la
Web. El disefiador ha de procurar ayudar al estudiante a centrarse en los resultados que se
quieren consegquir.

c) Recuperacion de los conocimientos previos: Los enlaces que ofrecen estos entornos
hipermedia presentan una ventaja respecto de otras formas de presentacion de la
informacion. Estos permiten al usuario que pueda tener un conocimiento previo diferente y
seleccionar enlaces significativos para recuperar aquellos conocimientos antes de iniciar el
nuevo aprendizaje.
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d) Participacion activa: El sélo hecho de que el usuario navegue por la Web no implica un
aprendizaje activo y reflexivo; en cambio si se puede afirmar que el usuario toma decisiones
sobre qué enlaces va a visitar y cuales no. El aprendizaje ocurrira mejor si el usuario posee
un rol activo, si tiene objetivos que le interesen, si tiene acceso a la informacidén que requiere,
si se siente responsable de lo que aprende, si siente el aprendizaje como un proceso que se
va produciendo en forma continua mientras navega.

e) Interaccion usuario-contenido de la Web: Es necesario establecer previamente como
trabajara el usuario con la informacion del sitio, ante lo que se deberé plantear si leera sélo
texto, se le proporcionaran ejemplos, resolvera cuestionarios o pruebas interactivas, etc.

f) Asesoramiento y feedback: Se puede asesorar y ofrecer retroalimentacion a los usuarios,
tanto al momento que exploran el material Web como después, proporcionando una critica
de los instrumentos o representaciones de sus exploraciones. La retroalimentacion puede
proporcionar a los usuarios una explicacion mas profunda delas consecuencias de sus
elecciones y los enlaces actuales que guian sus procesos de aprendizaje.

g) Evaluacion: A fin de garantizar que los usuarios han integrado los conocimientos que
esperaban, sera necesario evaluar constantemente el proceso que estan llevando acabo. La
evaluacion en linea supone elaborar un medio que permita archivar las respuestas y los
datos del usuario, para que después se puedan valorar.

h) Tipologia de materiales: dependiendo del contenido de la Web podra resultar adecuado
emplear simulaciones, cuestionarios interactivos, pruebas o correspondencia por medio del
correo electrénico.

4.6. Recursos técnicos

Al desarrollar una Web educativa sera necesario prestar atencién a los siguientes aspectos
técnicos:

a) Seleccionar los medios: Los diversos contenidos pueden presentarse en diferentes
medios, cada medio tiene una caracteristica propia que garantiza una gran diferencia en la
facilitacion del aprendizaje. Se debera hacer una adecuada integracién de los medios al
servicio del aprendizaje, sin sobrecargar la pantalla, distribuyéndolos en forma armonica.
Cuando se habla de medio se esta haciendo referencia a todos aquellos elementos del texto,
de la gréfica, de las fotografias, las animaciones, los videos, el audio, etc. Estos elementos
multimedia han de tener una adecuada calidad técnica y estética.
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b) Enlaces de materiales y navegacion por la Web: Los sistemas de navegacion y la forma
de gestionar las interacciones con los usuarios determinaran en gran medida su facilidad de
uso. Entonces es necesario definir el tipo de navegacion que se va a implementar. Conviene
elaborar un mapa y un sistema de navegacion.

c) Actualizacion de material: La actualizacion de la informacién en la Web es otro de los
aspectos que no se debe olvidar. En nuestra época, el conocimiento queda obsoleto
rapidamente.

d) Comunicacion con los usuarios: La potencialidad formativa de un material aumenta
cuando permite que los usuarios no solo sean receptores de la informacion y ejecutores de
las actividades que proponen, sino que se debe considerar la multiples posibilidades que
este entorno ofrece, algunos ejemplos corresponden a blogs, correo electrénico, foros, Chat,
entre otros. También los usuarios pueden ser emisores de mensajes e informacion.

e) Acceso a personas con discapacidad: Internet est4 ofreciendo a las personas con
discapacidad una nueva manera de acceder a la informacion, lo que se refleja en el
desarrollo de tecnologias adaptables a las diferentes discapacidades. Se debe tener
presente que el entorno que rodea a los usuarios siempre debe atender a la diversidad y que
quienes planifiquen y desarrollen los recursos tecnolégicos debiesen cubrir la diversidad de
usuarios.

f) Normativas: es importante establecer un formato que dé a la Web cierta coherencia en
aspectos tales como el color, los estilos, las imagenes reutilizables, las tipografias, etc.
También se debe atender a la redaccion, el estilo, los enlaces, la organizacion del hipertexto,
entre otros. Finalmente se debera considerar el modelo o tema que oriente la pagina, para lo
cual se podra utilizar un tema que abarque la Web como un todo para darle coherencia
estilistica y ayudar a la navegacion.

g) Desarrollo de prototipos: Permiten determinar como luciria la Web. Esto ayuda al
disefiador a asegurarse que todas las personas implicadas en el disefio y produccion estén
acordes a los requerimientos. Estos prototipos, permiten detectar posibles errores u
omisiones antes de que la Web esté totalmente terminada e implementada, por lo que en
cierta manera es una evaluacion de proceso.
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5. EVALUACION DE WEB EDUCATIVA

En muchas ocasiones la exploracién didactica de recursos como las paginas Web se hace de
manera irreflexiva. En Internet se puede acceder a muchas paginas con solo escribir en un
buscador el descriptor “educativas”. Sin embargo, se debe tener presente que existen
muchas Web que no tienen una finalidad educativa, ya que no han sido creadas para formar
sino que tienen propdsitos comerciales, informativos, Iudicos, etc. Por lo que siempre sera
importante que el educador valore la utilidad que la péagina presenta para sus fines
educativos, antes de presentarla a sus alumnos para el desarrollo de una actividad
determinada.

5.1. Aspectos para evaluar una Web educativa

Entonces es necesario conocer y dominar los aspectos que deben ser considerados a la hora
de evaluar una web educativa. En el Plan Maestro Capacitaciéon Afio 2 (1999) creado por
Enlaces, se indican los siguientes aspectos:

a) Pertinencia metodologica: Uno de los motivos por lo cual es recomendable la utilizacion
de web educativas es el aporte metodologico tanto a la presentacion y desarrollo como a la
evaluacion de una tarea de aprendizaje. Por ello, es necesario que el profesor evalle sitios
Web para determinar su pertinencia a la tarea de aprendizaje. Asimismo, junto con
determinar si un sitio Web es pedagdgicamente pertinente, también es importante analizar si
el uso del sitio se adecua al contexto de aprendizaje, necesidades, intereses y condiciones
pedagdgicas de una o varias asignaturas, incluso del establecimiento. En particular, lo que se
pretende es que el profesor use la Web centrado en una tarea de aprendizaje, donde el logro
de la tarea se vea facilitada por el uso de esta tecnologia.

b) Dificultad en la busqueda: Una de las complicaciones del uso de internet en la
educacion es que la cantidad de informacion es incalculable, por tanto el tiempo que el
usuario requiere para navegar en busca de informacion puede ser extenso, sobre todo con
usuarios inexpertos o cuando no se conoce con profundidad la tematica. Buscar en la web
puede llevar a que el usuario se exponga a la fatiga cognitiva o shock mental por una
sobreexposicion a una gran cantidad de estimulos. Por ello, para utilizar este recurso y sacar
el mejor provecho es necesario saber qué y como buscar

c) Calidad de la informacion: Otro problema relacionado con la informacion es que puede
no ser fidedigna o no ser lo suficientemente clara, por lo cual es fundamental evaluar la
confiabilidad de las fuentes en internet. En este aspecto es imprescindible que el docente
inculque a los alumnos una actitud critica a la hora de trabajar con la informacion.
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5.2. Criterios para evaluar Web educativa

Los aspectos antes sefialados, pueden evaluarse aplicando los siguientes criterios:

Descriptor | Criterio Se deben plantear las preguntas
¢, Se conoce desde donde se produce la informacion?
Origen (instituciones, organizaciones, personas, empresas, etc.)
Autoria ¢, Se puede identificar al autor?
¢, Se puede confiar en la idoneidad del autor para referirse al
Credibilidad tema?
¢, Se conoce cual es proposito del contenido? (educativo,
Intencién entretencién, politico, comercial, etc.)
¢, Es el contenido adecuado a la realidad social y cultural de
: Pertinencia los aprendices?
Validez de P
Contenidos ¢ El contenido del sitio permite vivenciar experiencias de
aprendizaje significativas en relacion con la que producen
Relevancia otros medios disponibles?
¢ Presenta las fechas de la informacioén original (fuentes)?
Actualizacion | ¢Presenta datos sobre la dltima actualizacion del sitio?
¢, Se tiene la posibilidad de realizar consultas al autor? ¢ Nos
Feedback permite el sitio buscar respuestas a preguntas frecuentes?
Complemento
de la ¢, Nos permite ampliar la informacion accediendo a punteros
informacién relacionados con el tema?
¢ El sitio da la posibilidad de acceder a su contenido en
formato «s6lo texto»? ¢ Tiene el sitio elementos
multimediales que hagan demorar en exceso su carga? ¢ En
Aspectos caso de posibilitar el acceso a archivos para descargar
SPE . " o ~ . -
Técnicos Velocidad desde el sitio, se indica el tamafio (peso) de éstos
¢ Es posible distinguir los diferentes espacios del sitio? ¢ Es
facil desplazarse a través del sitio? ¢ Dispone de
Navegabilidad | herramientas que ayuden al usuario a orientarse?
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¢ Los videos, imagenes y sonido son técnicamente
aceptables? ¢ Los medios incluidos en el sitio aportan al
Medios contenido del mismo?

¢ Los botones y menus de navegacion son facilmente
visibles? ¢ Los botones y mends realizan las funciones que
Funcionalidad | especifican?

Equilibrio
visual de ¢ Los elementos graficos (texto e imagen) estan visualmente
pantalla equilibrados?
¢ El tamafio de la fuente permite una lectura expedita del
contenido? ¢ El color de fuentes y fondos de pagina
Disefio | Tipografia permiten imprimir el contenido en forma 6ptima?
gréafico

¢,Los iconos son representativos de las funciones que
cumplen? ¢La iconografia es pertinente con la temética del
Iconografia sitio?

¢Las imagenes apoyan la comprension del contenido? ¢ Las
Imagen imagenes son de resolucién apropiada para su legibilidad?

Como ejemplo de la aplicacion de estos criterios se presenta en la figura inferior una pauta
de evaluacion de una web Educativa.
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Nombre del sane: Direceon: hitp://
Hombre de Evaluador: Cargo/Estudios;
Mrvel para usar sifia:

Contemdos que aborda el Sihio
Modalidad de uso del sitio:

Serviciostecurso de mformacion

Medio de construccion

Eecurso metedolozico

Admimstrador Cumeular

Medio de difusion

Otro

Herramenta pedagogica

Preguntas de evaluacion

Muy de
acuerdo

De
acuerde

Weutro

En
desacuer
da

Muy en
desacuerdo

El siio Web es facil de navegar

Es fael encontrar 1a Informacion deseada

Los enlaces son claramente 1dentificados

Los enlaces funcionan commectamente

Las paginas se cargan rapidamente

El uso da las 1magenes es aceptable

Eluso del color es aceptable

El disetio genera] del sitio es aproplado

La orgamzacion de la mformacion del siho es
aproplada

El contemudo del siho es relevante

L3 interfaz del sifio es placentera

El sitio fiene todas las faneionalidades esperadas

El siio fiene todas las capacidades esperadas

Excelents

Bueno

Neutro

Resular | Deficients

;Como califiea globalmente & stio Web
educativo analizado?

Observaciones:
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Conclusion

La sociedad de nuestros padres se caracterizaba por la busqueda de la estabilidad, que se
expresaba en los objetivos de la vida: estudiar, encontrar un trabajo estable, casarse, formar
una familia. De algun modo, la vida parecia estar predeterminada. En el plano social, la
economia se sostenia principalmente del procesamiento de materias primas y la produccion
industrial a gran escala, ya fuera produciendo automdviles o abarrotes. la transmision de
conocimientos era responsabilidad de los docentes en todos los niveles y su método era
generalmente la memorizacion de contenidos.

Pero ya a mediados del siglo pasado los rasgos de esa sociedad comenzaron a desdibujarse
poco a poco, pero de forma cada vez mas acelerada, principalmente por el desarrollo de la
ciencia y la tecnologia aplicada a las comunicaciones; la informéatica comenz6 a erigirse
como la ciencia que impulsaba una nueva época, que nos revelaba un mundo cada vez mas
pequefio, que se encogia a medida que se probaban nuevas formas de comunicacion, se
introducia nueva tecnologia a costos mas accesible y con ello el acceso del publico masivo a
bienes tecnoldgicos. La tecnologia, la inversion en investigaciones, las patentes de disefio de
nuevos aparatos y las nuevas técnicas productivas se convirtieron en el nuevo motor del
capitalismo y los aparatos computacionales en sus distintas variantes se convirtieron en
articulos indispensables para comunicarse, todo ello posibilitado por Internet.

En este contexto sociocultural, todos los ambitos de la vida se han visto trastocados. La
educacion, prontamente fue catalogada de anacrénica, pero los gobiernos de todas las
latitudes paises tomaron nota de los desafios que impone la sociedad del conocimiento, por
lo cual promovieron sendas reformas a sus curriculum, como una forma de garantizar a la
mayor parte de su poblacion la inclusion social.

Sean o no efectivas las medidas, pronto en el lenguaje educativo se hizo comun hablar de
constructivismo, la utilizacion de divisas como “aprender a aprender”, que surgen como
respuesta a los desafios cognitivos que impone el manejo de la complejidad derivada del
enorme volumen de informacion que generamos diariamente. Tenemos que aprender
diariamente cosas nuevas para no quedarnos rezagados en el competitivo campo laboral o
incluso para poder interactuar con nuestros pares en el plano doméstico.

Adaptarse es la consigna de los tiempos. Para los docentes significa ponerse al dia en el
manejo de las herramientas informaticas, pero también aprovechar las potencialidades de la
tecnologia para generar nuevos contextos de aprendizaje. Las nuevas generaciones, nativas
en lo tecnoldgico, ya no se ven motivadas por las practicas tradicionales de la pedagogia;
viven inmersos en lo multimedial y la interaccion mediada por la tecnologia.
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El uso de Internet, las tecnologias de la informacion y los hipertextos constituye una
verdadera revolucion para la escuela. Hemos visto como el contenido multimedial permite
usar todos nuestros sentidos y orientarlos a los aprendizajes mas diversos. Pero también
esta claro que la tecnologia puede resultar un tanto vacia. No sirven de nada los recursos sin
la reflexion pedagdgica para ponerlos al servicio de los aprendizajes. La enorme cantidad de
informacién que alberga la red pierde sentido si no sabemos qué buscar. Por ello, el desafio
es grande para los profesores, pues su papel sigue siendo esencial en la ensefianza. Tal vez
hoy no son la fuente de conocimiento que fueron en el pasado, aportando hechos, datos o
formulas, ya que todo eso esta en internet; hoy su labor consiste en guiar, crear materiales y
seleccionar contenidos para que los estudiantes desarrollen las habilidades necesarias para
mirar con optimismo su inclusion en la sociedad del conocimiento.
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