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Prélogo

“Mi derecho a no cambiar termina justo alli donde comienza
el derecho de mis alumnos al mejor profesor que llevo dentro”.
(Miguel Fernandez Pérez, educador)

Ser docente en la actualidad significa enfrentarse a diario con
nuevos desafios, y esto lo sabemos muy bien los que cada dia
transitamos las aulas. Uno de estos grandes desafios es el de
superar la barrera tecnologica que parece erigirse entre nuestros
alumnos y nosotros, los docentes, quienes la mayoria de las ve-
ces apenas alcanzamos la categoria de inmigrantes digitales,
asomandonos con temores a un campo de experiencias que po-
nen en jaque todo lo que aprendimos hasta ahora.

Porque pensar en la inclusion de las nuevas tecnologias de
la informacion y de la conectividad en el ambito educativo
es pensar en un nuevo escenario para las relaciones entre los
contenidos, los alumnos vy los profesores, en el que cada uno de
los actores debe representar un nuevo rol.

Esto implica aceptar el desafio de introducir la escuela en el
contexto globalizado de la cultura digital, marcada por la inme-
diatez, la sobreabundancia de informacion y la hipertextua-
lidad. La sola presencia de una computadora en el aula moviliza
y fascina, pero no puede de ninguna manera garantizar un cam-
bio profundo en el sistema educativo. Elegir la computadora y
sus multiples herramientas y conexiones con otros dispositivos
digitales como recurso didactico implica comprender que las
nuevas tecnologias constituyen un desafio a los conceptos tradi-
cionales de ensefianza y aprendizaje.

Este libro intenta recuperar el protagonismo del docente
como el que provoca, facilita y guia el proceso para que sus
alumnos aprendan. Desde estas paginas pretendo acercar mi
experiencia a otros docentes, para que no se sientan solos cuan-
do decidan enfrentar el desafio de convertirse en los agentes del
cambio que la educacion requiere con urgencia.

Virginia Caccuri
virginiacaccuri@gmail.com

www.redusers.com
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El libro de un vistazo

Las nuevas tecnologias de la informacion y de la conectividad nos
ofrecen un amplio escenario de posibilidades de aplicacion en el ambito
educativo. Este libro hace un recorrido por algunas de las principales herra-
mientas que los docentes podemos usar en nuestro beneficio.

*0

LAS NUEVAS ALFABETIZACIONES

Lairrupcion de las computadoras y otros
dispositivos digitales en todos los ambitos ha

marcado la aparicion de dos nuevas categorias
de personas: los nativos digitales y los inmi-
grantes digitales. Y si bien a primera vista
parece existir un desencuentro entre ambos,
en este capitulo descubriremos gue es posible
superarlo aceptando el desafio de educar des-
de un nuevo concepto de alfabetizacion.

*0

SISTEMA INFORMATICO

v

Para utilizar de manera eficiente un recurso
didactico, primero tenemos que conocerlo.
En este capitulo haremos un recorrido por los
principales componentes de una computado-
ra -hardware y software- vy analizaremos la
funcién que cumple cada uno de ellos dentro
de un sistema de informacion. También
aprenderemos algunos conceptos sobre
seguridad informatica.

*n 4
EL PROCESADOR DE TEXTOS

El procesador de textos es una de las aplica-
ciones informaticas mas utilizadas, y cumple

» www.redusers.com

un importante rol en las nuevas alfabetizacio-
nes que debemos adquirir para desempeiiar-
nos de modo eficiente en la sociedad actual.
En este capitulo aprenderemos a utilizar he-
rramientas basicas de Microsoft Word 2010
y descubriremos algunas de sus posibilidades
como recurso didactico.

d o V- %

PLANILLAS DE CALCULO

La inclusion de planillas de calculo como recur-
50 didactico cumple una doble funcién: por un
lado, preparar a los alumnos en el uso de una
aplicacion que les resultara indispensable para
su insercion laboral; y por el otro, aprovechar
sus herramientas para estimular el desarrollo
del razonamiento légico. En este capitulo anali-
zaremos las herramientas de Excel 2010.

*n %

PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

Las presentaciones con diapositivas nos permi
ten transmitir ideas que combinen texto, imagen
y sonido. Pero también pueden utilizarse como
un recurso educativo para estimular el desarrollo
de las capacidades de sintesis, jerarquizacion
y organizacion de la informacion. Microsoft
PowerPoint 2010 ofrece variadas herramien-
tas para cumplir con este propésito.
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*O\ ' 2%

CORREOQ ELECTRONICO

El correo electronico es una de las aplica-
ciones de Internet mas usadas en todo el
mundo por millones de usuarios particulares
y organizaciones. En este capitulo veremos
gue ofrece posibilidades que van mas alla
del envio y la recepcion de mensajes, y se
constituye en un recurso de apoyo al apren-
dizaje que esta al alcance de todos.

*

EDUCACION 2.0

444

Hablar de educacion 2.0 significa entender el
alcance de las nuevas aplicaciones 2.0 que
estan emergiendo en Internet, y que nuestros
alumnos conocen y manejan muy bien. En
este capitulo aprenderemos que los blogs,
las redes sociales o las wikis pueden tener
un alto potencial educativo. Ademas, analiza-
remos criterios de busqueda y seleccion de
informacién proveniente de la Web.

*Nea %

COMPUTACION “EN LA NUBE”

El espacio virtual se ha convertido en el pro-
tagonista de la era actual. La computacion “en
la nube” es un nuevo concepto que utiliza este
espacio virtual como una proyeccion de nues-
tra computadora de escritorio, y nos ofrece un
interesante recurso didactico para estimular

el trabajo colaborativo y la construccion
colectiva de conocimientos.

*NC 1

EL AULA VIRTUAL

Aprender en linea ahorra tiempo, dinero y re-
cursos, y permite que cada estudiante desa-
rrolle su proceso de aprendizaje respetando
sus propios ritmos. El aula virtual puede
ser el espacio exclusivo para la educacion a
distancia, o un complemento de las clases
presenciales. En este capitulo analizaremos
cuales son los requisitos principales para

desarrollar esta modalidad de aprendizaje.

Alo largo de este manual podra encontrar una serie de recuadros que le brindaran informacién complementaria: cu-

riosidades, trucos, ideas y consejos sobre los temas tratados. Para que pueda distinguirlos en forma mas sencilla,

cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:

CURIOSIDADES [
E IDEAS

DATOS UTILES
Y NOVEDADES

SITIOS WEB
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Introduccion

»

Desde las paginas de este libro se ofrece a los docentes un
recorrido por diferentes herramientas informaticas y comunica-
cionales, que les permitiran obtener una referencia general de
algunas de sus posibilidades educativas.

La seleccidon de programas vy actividades que encontraran en
cada capitulo se realizo con el objetivo de presentar de manera
sencilla algunos de los escenarios posibles para su aplicacion
aulica. Pero es importante aclarar que los 350.000 caracteres
disponibles para desarrollar este trabajo no son suficientes para
abordar en profundidad todas las herramientas que hoy tenemos
a nuestra disposicion; sin embargo, intentamos ofrecer un pa-
norama general de forma introductoria, para que cada docente
pueda comenzar a explorar y adaptarlo a su propio contexto y
realidad, asi como a las edades de sus alumnos.

En cada capitulo de esta obra encontraremos algunas ex-
plicaciones sobre queé ensenar, pero también sobre el como,
a través de diversos ejemplos, procedimientos Paso a paso y
varias ideas para trabajar en el aula.

Y si bien este libro puede leerse de manera secuencial -como
todo libro-, la organizacion de los capitulos también permite
encontrar rapidamente lo que mas nos interesa.

Es probable que algunos temas hayan quedado afuera; y
también es probable que estos contenidos queden desactua-
lizados en poco tiempo, por los cambios vertiginosos que
las mismas NTICx imponen. Sin embargo, debemos tener en
cuenta que la obra puede ser una guia basica para que noso-
tros, los docentes, pongamos en practica lo que pretendemos
lograr con nuestros alumnos: aprender a aprender.

Virginia Caccuri
virginiacaccuri@gmail.com
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Las nuevas
alfabetizaciones

Hace muchos anos que las computadoras ingresaron a las
escuelas con grandes promesas, pero con resultados muy
variados. En este capitulo reflexionaremos sobre algunos

aspectos, muchas veces soslayados, de la implicancia y la

necesidad de su inclusion en la educacion.

v Nativos e inmigrantes digitales: v Estandares de competencias en
encuentros y desencuentros....14 TICs para docentes ........cecueunne 22

v Las nuevas alfabetizaciones....19 L 3 (1T [ P ——- |
Alfabetizacion informatica............... 20
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Nativos e inmigrantes
digitales: encuentros
y desencuentros

La educacion esta en crisis, y esto lo podemos comprobar a diario
todos los que afrontamos el desafio de ejercer nuestra profesion
docente. Independientemente del nivel educativo en el que nos
desempefnemos, aparecen como un lugar comun en las conversaciones

con nuestros colegas frases tales como: “los

"o moo

chicos no aprenden”, “no prestan atencion”, “no

LI

AQUI NOS se interesan por nada’, "hoy tuve que interrumpir
CENTRAREMOS EN la clase tres veces para pedirles que apaguen los

celulares”, entre otras.
UN ASPECTO MUCHAS

Pareceria que el aula se ha transformado en
VECES IGNORADO: LA un campo de batalla en el que combaten dos
fuerzas opuestas: docentes que nos empenamos
CULTURA DIGITAL en ensenar, y alumnos que se resisten a
aprender. Esta problematica puede ser analizada
desde diferentes puntos de vista —-sociales,
politicos y econdmicos, entre otros—, pero vamos a centrarnos en un
aspecto que muchas veces es ignorado: la cultura digital.
Vivimos rodeados de tecnologia: cajeros automaticos, teléfonos
celulares, electrodomeésticos con funciones programables, lectores
de cédigos de barras y, por supuesto, computadoras. Pero tal vez no
nos detuvimos a pensar que estos dispositivos no son solo maquinas
electronicas que nos facilitan la vida cotidiana, sino que tienen implicito
un codigo propio, un lenguaje y una cultura.

¢TIC O NTIX?

La sigla TIC se utiliza para sintetizar las tecnologias de la informacién y de la comunicacion, mientras
que NTIX hace referencia a las nuevas tecnologias de la informacion y la conectividad. Si bien la co-
municacion mediatizada supone la conectividad entre dispositivos, el uso de este (ltimo término hace
emerger la conectividad con una identidad propia.

» www.redusers.com
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P Figura 1. Los nuevos dispositivos tecnoldgicos son artefactos

l que configuran nuevas formas de pensamiento y de socializacion. l

En el marco de esta nueva cultura emergente, podemos definir dos
categorias de sujetos: los nativos digitales y los inmigrantes
digitales. Estas categorias fueron establecidas por Marc Prensky,
un especialista en educacion y disenador de videojuegos. Segun él,
los nativos digitales son aquellos jovenes de menos de 30 afios que
han nacido y crecido con la tecnologia. Del mismo modo en que
incorporaron la lengua materna, incorporaron los codigos propios de
la cultura digital, que no solo se relacionan con la capacidad de
manejar naturalmente todo dispositivo que pasa
por sus manos —aunque ninguan profesor ni curso

formal les haya ensefiado a hacerlo-, sino que HAY DOS CATEGORIAS
también han configurado su interaccion con el DE SUJETOS: LOS
mundo. Las nuevas generaciones son multitarea

e hipertextuales, y esto lo podemos comprobar NATIVOS DIGITALES
simplemente observando como buscan Y LOS INMIGRANTES
informacion en Internet para elaborar un trabajo

practico en un procesador de textos, mientras se DIGITALES.

comunican en linea a través de las redes
sociales, miran su video favorito en YouTube y
se rien de los chistes que algun locutor grita desaforadamente desde
la pantalla del televisor; y todas estas situaciones suceden, por
supuesto, de forma simultanea.

Los nativos digitales crecieron rodeados de pantallas y teclados;
muchos de ellos tienen en su casa una o dos computadoras y una

www.redusers.com €€
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consola de videojuegos; y ademas tienen su propio teléfono celular
desde muy pequefios. Con algunas diferencias, esta realidad
atraviesa a todas las clases sociales, porque los videojuegos, Internet,
los teléfonos celulares y la mensajeria instantanea se han convertido
en parte integral de nuestras vidas y en la nueva forma de
comunicacion e interaccion social del tercer milenio.

| P Figura 2. Los nativos digitales nacieron en un entorno en

el que las pantallas y los teclados son cotidianos. ]

Pero en esta sociedad del siglo XXI también habitan los inmigrantes
digitales, los adultos de mas de 30 anos que fuimos formados en
patrones culturales diferentes. Hemos sido moldeados por una cultura
centrada en el libro, la tiza y el pizarrén, y esto nos ha configurado como
monotarea v secuenciales. Del mismo modo en que un inmigrante
debe incorporar el lenguaje v los patrones culturales distintos de los
de su origen, tuvimos que aprender los codigos de la cultura digital. La
mayoria de los docentes pertenecemos a esta ultima categoria.

@ PROGRAMA CONECTAR IGUALDAD

En la Argentina, el Programa Conectar Igualdad responde a una politica de inclusion digital que
distribuye tres millones de netbooks a cada alumno y docente de educacion secundaria de escuelas
publicas, educacion especial e institutos de formacidn docente. Para mas informacion, se puede
visitar el sitio que se encuentra en la direccion www.conectarigualdad.gob.ar.

»  www.redusers.com
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> Figura 3. Los inmigrantes d-igitales nos hemos apropiado de la
tecnologia con diferentes grados de dificuttad, compromiso y necesidad.

Mas alla del grado de acercamiento que hayamos logrado con la
tecnologia, e incluso hasta los que hemos desarrollado una suerte de
tecnofilia (adiccion a la tecnologia), los inmigrantes digitales tenemos
algunos patrones comunes de comportamiento que nos caracterizan.
Por ejemplo, imprimir los correos electronicos o la informacion que
buscamos en Internet, porque no podemos leer desde una pantalla;

o escribir borradores en forma manuscrita, para luego pasarlos a la
computadora con el inico proposito de imprimirlos.

@ PARA APRENDER MAS

En www.educacion.gob.es/revista-cee/pdf/n9-cassany-daniel.pdf podemos leer el articulo
“Nativos e inmigrantes digitales en la escuela”, escrito por Daniel Cassany y Gilmar Ayala, que explora
las actitudes, las destrezas y los habitos de uso y consumo de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TIC) que presentan las nuevas generaciones.
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Por lo tanto, debemos tener en cuenta que el desencuentro parece
casi inevitable. En la actualidad, los jévenes estan aprendiendo de
manera informal, fuera de la escuela, por su cuenta, un conjunto de
habilidades y técnicas de acceso, manipulacion y circulacion de la
informacion que muchos adultos ignoramos.

P Figura 4. la
computadora
puede favorecer
y enriquecer el
encuentro entre
los nativosy
los inmigran-
tes digi-

tales. J

En el mejor de los casos, intentamos incluir el recurso informatico
en nuestras clases, pero muchas veces lo hacemos utilizando la
computadora del mismo modo en que utilizariamos el libro, la tiza o
el pizarron, y sin entender claramente que un medio didactico cambia
la naturaleza de la actividad, la reestructura, y no puede entenderse
como un mero facilitador de una accion que se desarrollaria igual sin su
presencia, o a través de otro medio menos costoso.

¢Es posible el encuentro? La dicotomia o division generacional
planteada solo pone en escena un aspecto indiscutible de la realidad

444
DOCENTES INNOVADORES

Docentes Innovadores es un espacio virtual creado por Microsoft para todos los docentes latinoa-

mericanos, en el que podemos compartir experiencias y proyectos pedagogicos sobre el uso educa-
tivo de las nuevas tecnologias de la informacion y la comunicacion. Para mas informacion podemos
visitar el sitio web www.docentesinnovadores.net.
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actual. Ahora bien, recordemos que en vez de rendirnos pensando que
se trata de una causa perdida de antemano y que no podemos competir
con la tecnologia, deberiamos comenzar a generar una actitud que nos
lleve a conocer y analizar otras evidencias.

Las nuevas alfabetizaciones

Tradicionalmente, el concepto de alfabetizacion estuvo ligado
a la capacidad de leer y escribir. En la actualidad, ese concepto
resulta insuficiente v ha sido superado por las nuevas necesidades
emergentes. Estas necesidades de alfabetizacion
estan asociadas, por una parte, al uso de la

computadora y de otros dispositivos digitales, LA ALFABETIZACION
pero por otra parte -y este es tal vez su DIGITAL HACE
aspecto mas profundo-, a las transformaciones
sociales, economicas, politicas y culturales que REFERENCIA AL USO
conlleva este uso y que caracterizan el nuevo DE COMPUTADORAS Y
paradigma tecnologico.

En una sociedad marcada por la impronta OTROS DISPOSITIVOS

tecnolégica, las nuevas alfabetizaciones deben

permitir la adquisicion de los conceptos y

procedimientos mas basicos de la tecnologia, es decir, aprender

a leer y escribir con un nuevo lenguaje, el de los medios
tecnolégicos. En definitiva, se trata de un concepto que implica
saber leer la tecnologia, saber escribir y comunicarse con ella con
la finalidad de desempenarse de manera eficiente y auténoma, pero
sobre todo, conocer los retos y las oportunidades, asi como las

El portal educativo educ.ar, del Estado argentino, esta dedicado a la inclusion de las Tecnologias de la

Informacién y la Comunicacion (TIC) en la educacion. Alli podemos encontrar diferentes tipos de recur-
s0s, noticias de actualidad educativa, entrevistas a expertos, contenidos tedricos, y multiples espacios de
debate y participacion. Para mas informacién: www.educ.ar.
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amenazas y los limites que consecuentemente nos aporta su uso;
este, sin duda, es un concepto que debemos internalizar.

En este sentido, la inclusion de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en el aula debe ser entendida en un sentido amplio de
alfabetizacién que vaya mas alla del aspecto instrumental.

P Figura 5.
Entregarle a cada
alumno y a cada
docente una PC
con conexion a
Internet no es
suficiente para
abordar la alfabe-

tizacion. J
Alfabetizacion informatica

La alfabetizacion informatica estd orientada a la acreditacion
de destrezas practicas en el uso de tecnologias de la informacion
necesarias para el trabajo y, sin duda, para la vida diaria. Hoy no
podemos considerar alfabetizada a una persona que no posea las
capacidades que mencionamos a continuacion:
¢ Identificar las partes de una computadora y sus principales funciones.
* Encender y apagar la computadora de forma correcta, utilizar el mouse
y poder acceder a los diferentes programas.

» Utilizar de manera adecuada dispositivos periféricos, tales como
impresoras, escaner, micréfonos, camaras, etcétera.

» Utilizar programas ofimaticos y conocer sus principales herramientas.

* Manejar aplicaciones multimedia.

e Enviar y recibir correo electronico con archivos adjuntos.

* Buscar informacion en Internet.

e Utilizar redes sociales.

* Completar formularios en linea (cada vez mas necesario para buscar
trabajo o realizar tramites a través de Internet).

» www.redusers.com
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La alfabetizacidon informatica esta relacionada con el aspecto
instrumental y la adquisicién de destrezas que permitan interactuar con
los diferentes dispositivos tecnologicos disponibles en nuestro entorno.

D Figura 6.
Debemos saber
que la al fa-
betizacion
digital nos
entrega habilida-
des para enten-
der el paradigma

tecnologico. J
Alfabetizacion digital

Aunque muchos autores utilizan los términos alfabetizacion digital y
alfabetizacion informatica como sinénimos, existen algunas diferencias
entre ambos conceptos. Saber usar una computadora y otros dispositivos
tecnologicos es condicion necesaria pero no suficiente en los nuevos
procesos de alfabetizacion, ya que las formas de lectura y el acceso a la
informacion que proponen los medios digitales implican el dominio de
nuevas capacidades de lectura comprensiva. Por ejemplo:
¢ Capacidad de leer y entender hipertextos y multimedia.

* Capacidad para gestionar, comprender y utilizar las fuentes de
informacion en soportes digitales.

INFORMATICA

El término informatica hace referencia al tratamiento y procesamiento automatico de la informacidn. Si

colocamos fichas de papel con datos y las ordenamos alfabéticamente dentro de una caja, realizamos un
procesamiento automatico de informacion y, por lo tanto, informatico. Sin embargo, el término se aplica al
uso de la computadora como dispositivo de procesamiento de datos.
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* Capacidad para establecer relaciones positivas con el entorno
tecnologico y ser capaz de aprovechar sus potencialidades en la
resolucion de diferentes situaciones.

ASPECTO COGNITIVO

Desarrallar habilidades
relacionadas con ¢
acceso a la informadian, i
su valoracian critica y su ’ F[gura 7 = LBS
comunicacidn elicaz |-I: b : ¥
ASPECTO - ASPECTO ACTITUDINAL alfabetizaciones
INSTRUMENTAL Manifestar una actitud .
Manejar adecuadamente positiva y equilibrada IHC|U}’EH as Dectos
el hardware y el hacia ol medio
software de diferentes a tecnalégice [ni tecnsfilos H
dispositives lecnologicos | . ni tecnofobos) mStrUmenT_ales,
o . L
o | cognitivos y
actitudinales
Las Muavas 3
Alfabetizaciones |mpD|’taﬂtES en

la sociedad de la

informacion. J

Estandares de competencias
en TICs para docentes

La Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la
Ciencia y la Cultura (UNESCO) elaboré un conjunto de competencias
que los docentes deben desarrollar para realizar una adecuada inserciéon
de las tecnologias de la informacion y la comunicacion. Estas normas,
elaboradas por la UNESCO en cooperacion con las firmas Cisco, Intel,
Microsoft y otros asociados, estan organizadas en médulos con el

444

' @ DIGITALIZACION

El término digital se utiliza para definir la conversion de informacion al codigo binario, que es el lenguaje

de nimeros basado en dos digitos (ceros y unos) empleado por las computadoras y otros dispositivos
electrénicos para almacenar y manipular los datos deseados.
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proposito de facilitar la tarea de formacion y capacitacion. Establecen un
orden de prioridades para elaborar planes de estudios adaptados a las
exigencias y los recursos especificos de cada comunidad educativa.

L
LN
L

= 23

Mociones bisicas Profundizacidn Generacién del
deTICs del conocimiento conocimiento
los docentes deben los docentes deben los docentes deben
desamollar la capacidad desamollar la capacidad desamollar competencias

para seleccionar y utilizar
métodos educativos
apropiados, apoyados en
TICs y contenidos de
Internet para
complementar estandares
de objetivos curriculares,

utilizar los TICs para crear
¥ supervisar proyectos de
clase, asi como para
utilizar las redes de
comunicacion para
acceder a inofrmacidn,
contactar a expertos y

para disefar recursos y
ambientes de aprendizaje
utilizando las TICs; apoyar

la generagion de
conocimiento y de
habilidades de
pensamiento critico de los

enfoques de evaluacidn y colaborar con otros estudiantes; apoyarlos en
unidades cumiculares o docentes, y contribuir a su el aprendizaje
nigleas tematicos propio desarmollo permanente y reflexvo; y
profesional. crear comunidades de
conacimiento para
estudiantes y colegas.

o

> Figura 8. Cada modulo de los Estandares UNESCO
de Competencia en TICs para Docentes tiene
objetivos que impactan en todo el sistema educativo.

En la Tabla 1 podemos ver las competencias del Modulo Nociones
Basicas de TICs, que se enfocan en la alfabetizacion informatica
porque constituyen la base para adquirir otras competencias.

MODULO NOCIONES BASICAS DE TICS

v NOCIONES BASICAS DE TICS

Preparar estudiantes, ciudadanos y trabajadores capaces de com-
prender las nuevas tecnologias digitales, con el fin de apoyar el
desarrollo social y mejorar la productividad econémica.

Mejorar la adquisicion de competencias basicas (en lectura, escritura y
matematicas), incluyendo nociones basicas de tecnologia digital (TICs).

Politica y visién
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v MODULO v NOCIONES BASICAS DE TICS
Plan de estudios Los docentes deben tener conocimientos sélidos de los estandares
(curriculo) curriculares (plan de estudios) de sus asignaturas, asi como también

sobre los procedimientos de evaluacion estandar.
Deben tener la capacidad de integrar el uso de las TICs en el cu-
rriculo.

y evaluacion

TICs Los docentes deben conocer el funcionamiento basico del hardware
y del software, asi como de las aplicaciones de productividad, nave-
gadores de Internet, programas de comunicacion, presentaciones
multimedia y aplicaciones de gestion.

Herramientas basicas: uso de computadoras y de software de pro-
ductividad; entrenamiento, practica, tutoriales y contenidos Web;
utilizacion de redes de datos con fines de gestion.

Desarrollo Los docentes deben tener habilidades en el uso de las TICs
profesional conocimiento sobre los recursos Web, necesario para utilizar las
herramientas tecnoldgicas de la informacidn y de la comunicacién en
la adquisicion de conocimientos complementarios sobre sus asigna-
turas y enfoques pedagogico—didacticos que contribuyan a su propio
desarrollo profesional.

del docente

Tabla 1. Modulo UNESCO de Competencias en TICs para docentes - Enfoque
relativo a 1as nociones basicas de TICs (adaptaciony sintesis).

@ PARA SABER MAS

Para leer el documento completo correspondiente a los Modulos UNESCO de Competencias en
TICs para docentes podemos ingresar en http://cst.unesco-ci.org/sites/projects/cst/default.
aspx (documento original en inglés) o visitar el sitio web que se encuentra en la direccion www.edu-
teka.org/EstandaresDocentesUnesco.php (traduccion al espanol).
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La Tabla 2 nos muestra informacion relevante sobre las
competencias correspondientes al Médulo Profundizacion del
Conocimiento. Debemos tener en cuenta que estas se encuentran
relacionadas con la alfabetizacion digital, que, como vimos
anteriormente, va mucho mas alla de un mero conocimiento y manejo
instrumental del equipamiento informatico.

MODULO PROFUNDIZACION DEL CONOCIMIENTO @

v PROFUNDIZACION DEL CONOCIMIENTO

Politica y vision Incrementar la capacidad de la fuerza laboral para agregar valor
a la sociedad y a la economia, aplicando los conocimientos de las
asignaturas escolares tendientes a resolver problemas complejos
que se encuentran en situaciones reales en el trabajo, la sociedad
y la vida.

Pedagogia Enfoque de ensefnanza/aprendizaje cenirado en el estudiante, en
el que el papel del docente consiste en estructurar tareas, guiar la
comprension y apoyar el desarrollo de proyectos colaborativos.
Para desempenar este papel, los docentes deben desarrollar compe-
tencias que les permitan ayudar a los estudiantes a generar, imple-
mentar y monitorear proyectos y soluciones.
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»

v MODULO v PROFUNDIZACION DEL CONOCIMIENTO
Organizacion Los docentes deben ser capaces de generar ambientes de aprendiza-
y administracion je flexibles en las aulas.

En esos ambientes deben poder integrar actividades centradas en
el estudiante y aplicar con flexibilidad las TICs a fin de respaldar la
colaboracidn.

Tabla 2. Aqui vemos el modulo UNESCO de Competencias en TICs para
docentes - Enfoque relativo a la profundizacion del
conocimiento (adaptacion y sintesis).

En la Tabla 3 encontramos el grupo de competencias mas
avanzadas; este Modulo Generacion de Conocimiento esta
enfocado en el aprendizaje y la formacién permanente, continua y
adecuada para desempenarnos en el entorno tecnologico y generar
comunidades de conocimiento.

MODULO GENERACION DE CONOCIMIENTO @

v GENERACION DE CONOCIMIENTO

Politica y vision Incrementar la productividad, formando estudiantes, ciudadanos y
trabajadores que se comprometan continuamente con la tarea de
generar conocimiento e innovar, y que se beneficien tanto de la
creacion de este conocimiento como de la innovacion.

Pedagogia Los docentes deben modelar abiertamente procesos de aprendizaje,
estructurar situaciones en las que los estudiantes apliquen sus com-
petencias cognitivas y ayudar a los estudiantes a adquirirlas.
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v MODULO v GENERACION DE CONOCIMIENTO

TICs Los docentes deber tener la capacidad de disenar comunidades de
conocimiento basadas en las TICs.
-Deben saber utilizar estas tecnologias para apoyar el desarrollo de
las habilidades de los estudiantes, tanto en materia de creacion de
conocimientos como para su aprendizaje permanente y reflexivo.

Uso generalizado de la tecnologia: maltiples dispositivos en red,
ademas de recursos y contextos digitales.

Formacion Los docentes deben tener la capacidad y mostrar la voluntad para

profesional experimentar, aprender continuamente y utilizar las TICs con el fin de
crear comunidades profesionales de conocimiento.

del docente

Tabla 3. Esta tabla nos muestra el modulo UNESCO de Competencias en
TICs para docentes - Enfoque relativo a la generacion de
conocimiento (adaptacion y sintesis).

En este capitulo nos encargamos de realizar un recorrido por algunos temas que nos permiten poner
en escena los aspectos basicos para tener en cuenta en lo que respecta a la inclusion de las TICs
en el aula. Partiendo del desencuentro entre nativos e inmigrantes digitales, diferenciamos los
conceptos de alfabetizacion informatica y alfabetizacion digital, y vimos sintéticamente las
competencias basicas que, como docentes, necesitariamos adquirir para que la inclusion de estas

herramientas produjera un impacto positivo en el sistema educativo.
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»

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Quiénes son, segln Marc Prensky, los nativos digitales?
;Cuales son las principales caracteristicas de los inmigrantes digitales?

;Por qué cree usted que las nuevas alfabetizaciones se basan en el uso de
las tecnologias de la informacion y de la comunicacion?

Mencione por lo menos cinco aspectos que deben tenerse en cuenta en la
alfabetizacion informatica.

;Es suficiente la alfabetizacion informatica para adquirir una adecuada
cultura digital’

;Cual es la diferencia entre alfabetizacion informatica y alfabetizacion
digital?

iCuales son, a su entender, las diferencias entre lectura hipertextual y
lectura secuencial?

;Qué entiende usted por comunidad de conocimiento? Mencione un ejemplo.

EJERCICIOS PRACTICOS

Confeccione un listado de sus propias capacidades y habilidades relacionadas
con el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion. Confronte su
listado con las capacidades enunciadas en el apartado Alfabetizacion infor-
matica. ;Puede considerarse a si mismo/a como una persona alfabetizada?

Ponga a prueba sus capacidades: busque en Internet informacion sobre nati-
vos e inmigrantes digitales, y elabore un informe breve utilizando un procesa-
dor de textos. Luego, envie ese archivo como adjunto en un correo electronico
a un colega.

Planifique una clase basandose en el uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Ponga en practica la clase planificada en el punto anterior.

Evalle los resultados de la clase y elabore un cuadro de Fortalezas (aspectos
que mejoraron) y Debilidades (aspectos que deberia mejorar).
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Sistema informatico

Para utilizar de manera eficiente un recurso didactico,
primero tenemos que conocerlo. En este capitulo haremos

un recorrido por los principales componentes de una
computadora y analizaremos la funcion que cumple cada uno

de ellos dentro de un sistema de informacion.
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Sistemas de informacion

Un sistema de informacion es un conjunto de partes que
interactuan entre si para lograr un objetivo, que en este caso es el de
procesar informacion. Como todo sistema, presenta dos
caracteristicas fundamentales: cada elemento es en si mismo una unidad
que puede ser analizada y estudiada en forma independiente, y no
podemos quitar un elemento sin que el funcionamiento del sistema se
altere significativamente o deje de funcionar.

Entrada Proceso Salida
de datos transformacion resultados,
de los datos informacion

D Figura 1. Un sistema de informacion se basa en la entrada de
| datos que son procesados y producen un resul tado. I

Un sistema informatico es aquel que realiza este proceso de manera
automatica, utilizando para esto tres subsistemas:

¢ Subsistema fisico o hardware: es el conjunto de elementos y
soportes fisicos que nos permiten ingresar y procesar datos, asi como
también obtener resultados y almacenarlos.

* Subsistema logico o software: elementos no tangibles que facilitan
el tratamiento de la informacion. Proporciona la interfaz mediante la
cual podemos interactuar con el sistema. Dicho de otro modo, son los
programas que ejecutamos a través del hardware.

* Subsistema humano o humanware: esta compuesto por los recursos
humanos que gestionan y administran el sistema, y que son los que le
dan significado. En este subsistema encontramos al personal técnico
que crea y mantiene el sistema (ingenieros, analistas, programadores,
operarios, etcétera) y a los usuarios que lo utilizamos.
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P Figura 2. Los
recursos
humanos se
relacionan con el
software, que
provee la interfaz
para gestionar
y administrar el

sistema. J

Caracteristicas de una
computadora

Podemos definir una computadora como una maquina electronica
que, a través de un proceso de digitalizacién, convierte los datos en
informacion. Si bien en sus inicios fue pensada como una poderosa
magquina de calcular, en la actualidad se la define como un equipo
de propdsito general. Esta es la caracteristica que la distingue
especialmente de otros dispositivos similares, ya que de acuerdo con
el programa que se ejecute, puede convertirse en una maquina de
escribir, de dibujo, de edicion y reproduccion de audio y video, o de
comunicacion, entre otras tareas.

Ethernet es el tipo de conexidn mas utilizada en redes de drea local. El nombre proviene

del concepto fisico de éter. Ethernet define las caracteristicas de cableado y sefializacién
de nivel fisico y de los formatos de datos. Inicialmente, podia manejar informacion a
10 Mbps (megabytes por segundo), aunque se han desarrollado estandares mas veloces.
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D Figura 3. Segun
el software que
ejecutemos, la
computadora nos
permitira realizar
diferentes tareas
personales o
laborales.

Hardware

El término hardware, en inglés, significa literalmente ferreteria. En
computacién se lo utiliza para denominar al soporte fisico o al conjunto
de elementos tangibles, integrados por los dispositivos eléctricos, cables,
periféricos y cualquier elemento fisico conectado al equipo.

Para comprender mejor el funcionamiento de una computadora,
podemos clasificar el hardware de acuerdo con la funcion que cumplen
los diferentes dispositivos dentro del sistema. Seguin este criterio,
encontramos dispositivos que permiten la entrada de datos, como
el teclado o el mouse; dispositivos para el procesamiento, como el
microprocesador o las memorias; y dispositivos para la salida de
resultados, como la pantalla o la impresora.

MICROPROCESADOR

Para saber qué tipo de microprocesador tenemos instalado en nuestro equipo, hacemos

clic con el botén secundario del mouse sobre el icono Equipo (en Windows 7 o Vista) o
Mi PC (en Windows XP) y en el menu contextual seleccionamos Propiedades; en el cuadro

de didlogo podremos ver la marca y el modelo.
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Entrada Proceso Salida
de datos transformacion resultados,
de los datos informacion
-Teclado * Microprocesador -Pantalla
+ Mouse » Memorias -Impresora
- Escaner - Pardantes
* Micrafono
* Lector de cddigo
de barras Dispositivos de
almacenamiento (disco

rigido, CD, DVD, pen drive)

D Figura 4. Los diferentes dispositivos y circuitos electronicos de

l una computadora cumplen una funcion especifica. l

Unidad Central de Proceso

La Unidad Central de Proceso -mas conocida como CPU- es el
componente fundamental de una PC, ya que se encarga de interpretar
y ejecutar instrucciones, y de procesar datos. Su principal componente
es el microprocesador, un circuito integrado que interpreta las
instrucciones contenidas en los programas y procesa los datos. De este
componente depende en gran medida la velocidad del equipo.

El microprocesador, junto con los restantes circuitos que integran la
CPU, como las memorias y otros circuitos auxiliares, se conecta a una
placa conductora denominada placa madre, placa base, motherboard
0, simplemente, mother, por su denominacién en inglés. Este elemento
cumple una funciéon fundamental para el funcionamiento de una
computadora, porque es el que determina las caracteristicas del resto de
los dispositivos, y la capacidad de expansion y actualizacion de ellos.

.‘/”__‘-.
@ SOFTWARE PORTABLE

El software portable o portatil es una aplicacion informatica que puede ser utilizada
en cualquier computadora que posea el sistema operativo para el que fue disefiada dicha
aplicacién, sin necesidad de instalarla em el equipo. Se puede ejecutar conectando un
dispositivo USB o cargar desde um CD.
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D Figura5.Enla
placa madreo
motherboard
se conectan los
principales dispo-
sitivos internos
que permiten pro-
cesar y transmitir
datos.

Unidad de Control

La funcion de la Unidad de Control es coordinar todas las
actividades de la computadora. Todos los recursos del sistema son
administrados por este circuito. La Unidad de Control contiene una
lista de todas las operaciones que realiza la CPU, y cada instruccion esta
acompanada por un codigo que determina en qué orden debe ejecutarse.

Por lo tanto, la Unidad de Control es el circuito que supervisa y
controla a los restantes componentes del sistema y regula el trabajo
que este debe realizar; es decir que selecciona, verifica e interpreta las
instrucciones del programa y, después, verifica que estas se ejecuten.

Unidad Aritmético-Logica

La funcion de la UAL o ALU, por sus siglas en inglés, es realizar los
calculos aritméticos, como sumas, restas, multiplicacion, division o
potenciacion; y las operaciones logicas -comparaciones- definidas en los
programas. Este circuito es el encargado de realizar el procesamiento
real de los datos. Cuando la unidad de control encuentra una instruccion
aritmética o logica, le envia el control a este circuito.

Memorias

En Informatica, el concepto de memoria se refiere a la capacidad
de almacenar datos. Y en este sentido, tenemos que diferenciar las
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memorias de almacenamiento primario y las de almacenamiento
secundario. Mientras que en el primer grupo encontramos las
memorias internas y necesarias para el funcionamiento del sistema,
en el segundo se ubican las unidades externas

de almacenamiento. Dentro del grupo de

memorias de almacenamiento primario vamos a ROM O READ
mencionar las dos mas importantes: la memoria ONLY MEMORY
ROM vy la memoria RAM.

ROM es la sigla correspondiente a Read Only CORRESPONDE A LA
Memory o memoria de solo lectura, y debe MEMORIA DE SOLO
su nombre a que no se la puede modificar ni
sobrescribir porque tiene que mantener intacta LECTURA

la informacion almacenada en ella, aunque

se interrumpa la corriente eléctrica. La ROM

almacena la configuracion del sistema en un microprograma provisto
por el fabricante. Este se pone en funcionamiento cuando encendemos
la computadora, y su primera funcion es reconocer los dispositivos que
estan conectados al equipo.

RAM es la sigla correspondiente a Random Access Memory o memoria
de acceso aleatorio. Este tipo de memoria permite tanto leer como
escribir informacién, aunque de manera volatil, es decir que pierde su
contenido cuando el equipo deja de recibir corriente eléctrica. Se utiliza
para ejecutar las diferentes aplicaciones y almacenar de modo temporal
(mientras recibe energia) los datos que estamos ingresando y procesando.

P Figura6.Si
se interrumpe
abruptamente la
energia eléctrr
ca, perderemos
todos los datos
que estaban al-
macenados en la
memoria RAM. J
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Puertos y conectores

En Informatica, un puerto es una manera genérica de denominar
a una ficha a través de la cual podemos conectar diferentes
dispositivos al gabinete de una computadora. En un equipo de
escritorio los puertos estdn ubicados en la parte trasera del gabinete,
aunque los modelos mas nuevos de PC y las laptops pueden tenerlos
en el frente y también en los laterales.

Los puertos de conexion se dividen en cinco tipos, como podemos
observar en la Tabla 1, la cual vemos a continuacion.

PUERTOS Y CONECTORES

v TIPO DE PUERTO v SE UTILIZA PARA CONECTAR...

Paralelo y Serie ...modem, mouse, impresora y escaner.

Puertos FireWire ...camaras de video digitales, debido a su gran velocidad de
transmision de datos.

Tabla 1. Clasificaciéon de puertos y conectores.

En la actualidad se estan eliminando paulatinamente los
puertos heredados de versiones anteriores del hardware, como los
puertos serie o paralelo o los conectores PS/1 o PS/2. En su lugar
encontramos una mayor cantidad de puertos USB, FireWire o las
nuevas tecnologias que se incorporan constantemente. Por razones
de compatibilidad, atin se conservan algunos puertos ya en desuso,
pero las nuevas maquinas no los tendran.

Es importante tener en cuenta que si observamos la parte posterior
del gabinete de una PC de escritorio, veremos algo similar a lo que
se presenta en la imagen de la Guia Visual 1. Debemos saber que
la ubicacion y la cantidad de puertos y conectores pueden variar de
acuerdo con el modelo y la antigiiedad del equipo.
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RANURAS DE EXPANSION: preparadas para agregar tarjetas o plaquetas adicionales.

CONECTORES PARA DISPOSITIVOS DE COMUNICACION: permiten conectar el
maédem a la linea telefénica e, incluso, un aparato de teléfono.

CONECTORES PARA AUDIO: el conector de color rojo es para el micréfono, el verde es
para los parlantes, y el azul, para otra linea de entrada de audio.

PUERTOS USB: este tipo de puerto permite conectar todo tipo de dispositivos, como pen
drives o cAmaras fotograficas digitales. Las impresoras, mouses y teclados nuevos vienen
ya con este tipo de ficha de conexi6n, en tanto las anteriores van quedando en desuso.

PUERTOS SERIALES: para conectar diferentes dispositivos, entre ellos, el monitor, aun-
gue cada vez es menos usado en la actualidad.

CONECTOR PS/2 PARA TECLADO: de color violeta.

BEEEBEBE B
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CONECTOR DE CORRIENTE: aqui se conecta el cable de alimentacién eléctrica de la
computadora; por lo tanto, es una seccion esencial.

SWITCH ENCENDIDO / APAGADO: interruptor de corriente.

FUENTE DE ALIMENTACION: provee la electricidad con que se alimenta la computa-
dora. Por lo general, en los equipos de escritorio la fuente de poder se ubica en la parte
posterior del gabinete, junto a un ventilador que evita su recalentamiento.

CONECTOR PS/2 PARA MOUSE: de color verde.

VENTILADOR, COOLER 0 ABANICO DE GABINETE: se utiliza en los gabinetes de
computadoras y otros dispositivos electrénicos para refrigerarlos. Por lo general, el aire
caliente es sacado desde el interior del dispositivo mediante los coolers.

PUERTO PARALELDO: sirve para conectar una impresora o un escaner.

BEEEBEBEB

PUERTO PARA RED: conector de cable Ethernet, para red.

Dispositivos perifericos

En los apartados anteriores describimos los componentes
centrales de un sistema informatico, sin los cuales seria imposible
su funcionamiento. Ahora es el momento de completar el esquema
presentando todos los dispositivos que, de manera genérica, se
denominan periféricos, dado que se conectan y funcionan a través de
su relacion con los anteriores.

De acuerdo con la funcién que cumplen dentro de un sistema
informatico, se los clasifica en perifericos de entrada, de salida, de
almacenamiento y de conectividad.

PUERTOS FIREWIRE

La aparicion de los puertos FireWire no tuvo la fuerza apropiada para desplazar a los antiguos USB,
pero poseen caracteristicas interesantes. Tienen un ancho de banda 30 veces mayor que el USB y
son muy usados para la transferencia de video o musica desde y hacia la computadora, a partir de
dispositivos tales como teléfonos celulares, videocamaras o IPads, entre otros.
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Periféricos de entrada
Los periféricos de entrada son aquellos dispositivos que se emplean
para ingresar datos en la computadora. Entre los principales periféricos
de este grupo podemos mencionar los siguientes:
* Teclado: junto con el mouse, es el que nos permite interactuar de
manera fluida con el sistema. Puede tener entre 101 o 102 teclas, si se
trata de un teclado espanol que incluye la letra f.

21 19

CTRL 0 CONTROL: realiza funciones especiales cuando se usa en combinacion con otras
teclas. Se encuentra ubicada tanto a la izquierda como a la derecha del teclado, para
favorecer la posicidén de las manos.

MAYUS 0 SHIFT: tecla de intercambio que se utiliza para obtener maytsculas y los
caracteres ubicados en la parte superior de las teclas. Se encuentra tanto a la izquierda
como a la derecha del teclado, para favorecer la posicién de las manos.

BLOQMAYUS 0 CAPSLOCK: afecta solo a las letras. Cuando se presiona esta tecla, se
activa un indicador luminoso en la misma tecla o en el panel de luces, a la derecha del
teclado, y todo lo que escribimos aparece en maytsculas. Si la volvemos a presionar, el
indicador luminoso se apaga, y regresamos al modo mindscula.

TAB (0 FLECHAS EN DOBLE SENTIDO, UBICADA SOBRE LA TECLA BLOQMAYUS:
se utiliza para insertar un tabulado, desplazando el cursor seis espacios a la derecha; o
para moverse dentro de una tabla o campos de un formulario.

BEBBEBE
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BLOQUE ALFANUMERICO: letras, niimeros y signos de puntuacién.

ESC: en algunos programas se utiliza para cancelar procesos.

TECLAS DE FUNCION: F1, F2, ... F12: cada una de estas teclas tiene asignada una
funcion especifica y diferente en cada programa que ejecutemos, con excepcion de F1,
que en todas las aplicaciones activa la Ayuda.

RETROCESO 0 BACKSPACE: retrocede y borra caracteres hacia la izquierda del cursor.

IMPRPANT 0 PRNTSCR: realiza una captura de la pantalla activa. Luego, mediante el
comando Pegar, podemos ubicar esta imagen capturada en otros programas.

BLOQGDESPL: bloquea el desplazamiento; nos permite desplazarnos por la pantalla,
manteniendo fija la posicién del cursor.

PAUSA 0 BREAK 0 INTER: si se presiona esta tecla al iniciar el equipo, se detiene el
proceso de arranque y podemos leer los detalles. Debemos tener en cuenta gue el proceso
se reinicia presionando la tecla ENTER.

PANEL DE LUCES: tiene tres luces que se encienden cuando presionamos las teclas
BLOQNUM, BLOQMAYUS y BLOQDESPL, respectivamente. Cada una de estas luces
indica que esta activada la tecla correspondiente.

TECLAS DE EDICION: integradas por las siguientes teclas:

-INSERT 0 INS: permite intercambiar entre los modos de edicién sobrescribir o insertar.
El primero reemplaza los caracteres a medida que vamos escribiendo, y el sequndo des-
plaza los caracteres hacia la derecha mientras escribimos.

- INICIO 0 HOME: ubica el cursor al principio de una linea. Si se presiona en forma
simultanea con la tecla CTRL, ubica el cursor al principio de una pagina.

- REPAG 0 PGUP: desplaza el contenido de la ventana activa una pantalla hacia arriba.
- SUPR, DELETE 0 DEL: borra el caracter ubicado a la derecha del cursor.

- FIN 0 END: ubica el cursor al final de una linea. Si se presiona en forma simultanea con
la tecla CTRL, ubica el cursor al final de una pagina.

- AVPAG 0 PGDN: desplaza el contenido de la ventana activa una pantalla hacia abajo.

TECLADO NUMERICO 0 CALCULADORA: contiene niimeros y se activa mediante la
tecla BLOQNUM o NUMLOCK; cuando se presiona esta tecla, es posible operar con los
nimeros del mismo modo en que lo hariamos con una calculadora. Si volvemos a presio-
narla, se apaga el indicador luminoso, y las teclas de este panel se comportaran como las
teclas del blogue de edicion.

TECLAS DE DIRECCION: este cojunto de teclas se encargan de desplazar el cursor en
la direccion y el sentido que indican las flechas.
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INTRO 0 ENTER: esta tecla se utiliza para ejecutar un comando o para bajar a la linea
siguiente en los programas de texto.

MENU CONTEXTUAL: se trata de la tecla que se encarga de mostrarnos un ment
contextual correspondiente a la seleccion realizada previamente.

ALTGR: se utiliza para obtener algunos caracteres especiales, como 1, # 0 @, entre otros.
BARRA ESPACIADORA: inserta un espacio desplazando el cursor hacia la derecha.
ALT: realiza funciones especiales cuando se usa en combinacién con otras teclas.

SIMBOLO DE WINDOWS: abre el meni Inicio de Windows.

EEBEBEB

* Mouse: este dispositivo nos permite controlar el cursor y ejecutar
acciones con solo desplazar, apuntar y presionar uno de sus dos
botones. Fue especialmente disefiado para facilitar el control de
entornos graficos, como Windows y las aplicaciones que se ejecutan
en esta plataforma. Ademas de los botones de ejecucion, posee una
rueda central para facilitar el desplazamiento en pantalla.

Los primeros mouses tenian, ademas, una bola inferior que controlaba
el desplazamiento de dos rodillos ubicados en el interior, para realizar
los desplazamientos verticales y horizontales en pantalla.

D Figura 7. En

la actualidad, el
mouse tradicional
ha sido reem-
plazado por el
mouse optico,
que utiliza un la-
ser para detectar
el movimiento.
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También existen dispositivos inalambricos, que no necesitan cables
para conectarse a la computadora, sino gque se comunican con ella
utilizando un sistema infrarrojo o de radiofrecuencia.

Las laptops integran el mouse al teclado;
en la parte inferior de este encontramos un
COMO SABEMOS, LAS rectangulo denominado touchpad y dos botones

LAPTOP INTEGRAN EL de control. Debemos saber que al pasar la mano
por el touchpad, provocamos el desplazamiento

MOUSE AL TECLADO, del cursor por la pantalla, y al presionar alguno
MEDIANTE EL de los botones, se ejecuta una accion.

Un mouse suele tener dos botones: un botén
TOUCHPAD primario (botén izquierdo) v un boton

secundario (boton derecho); el primero se

utiliza para apuntar y ejecutar, en tanto que el
segundo abre menus contextuales. Pero esta distribucion esta
disefada para personas diestras; desde las opciones de configuraciéon
de nuestro sistema operativo podemos intercambiar el
comportamiento de los botones, y asi facilitar su uso a las personas
zurdas. Para cambiar las acciones de los botones del mouse desde
Windows 7, vamos a Panel de control/Hardware y sonido y, en el
apartado denominado Dispositivos e impresoras, hacemos clic en Mouse.
Desde el cuadro de dialogo Propiedades Mouse presionamos en la
solapa Botones y marcamos la casilla de verificacion llamada
Intercambiar botones primario y secundario.

é‘r:lu C.:-'Il.r";\-cl [ ‘ Propiedades Mouze @ a Eipe
Hardware ysonid | Botones | Puntema | Opsiones de purters | Fusda | Hasheam
F:IOEMIT: Confipuracidn de bolones
et e rron] | Whisrcambiorbetsrsa prnarc y socundkd e :
| e M - D Figura 8.
e e s A Desde el cuadro
R ——— Propiedades:
St [ == 51-4 corpeia e N#FQW:. o i i i
ﬁﬁ?ﬂi:am:ﬁfm:&'rﬁ!ﬂt: ) NS e Mouse pode‘
] mos intercambiar
Blogues de e ile . .
:iu:l'..vnc:a.u:-ualc el fUnCIOnam|EntD
e de los botones
entre otras opcio-
ooy | [ Coneler Pokcn

nes relacionadas. J

—
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* Camara web (webcam): es una pequefa camara digital que se conecta
a la computadora para capturar imagenes. En general, se la utiliza para
capturar imagenes en vivo, en especial, si estamos trabajando con
algun programa de comunicacion en linea, como Skype o Messenger;
pero dependiendo del modelo, puede usarse para grabar un video y
almacenarlo en la computadora.

P Figura 9. la
camara web
es un dispositivo
muy util para las
comunicaciones
en linea, en tiem-
po real.

—_ )

« Escaner: se utiliza para digitalizar una imagen o un texto que se
encuentra en un soporte externo y no conectado a la computadora. Los
escaneres no distinguen el texto de los graficos, por lo que debemos
realizar un procesamiento de la imagen escaneada para generar texto
editable. Este proceso se denomina OCR, y necesitamos ejecutar una
aplicacion especifica para este fin.

¢QUE SIGNIFICA CURSOR?

Aungue la utilizamos la mayor parte del tiempo, seguramente no sabemos qué significa la palabra
cursor. Por esta razdn, es necesario tener en cuenta su definicién: la palabra cursor se utiliza para
identificar al pequefo indicador que muestra en pantalla la posicién de la entrada de caracteres,
captada desde un dispositivo de entrada. Hasta aqui no hemos dicho nada nuevo, pero tal vez no sa-
biamos que su nombre deriva de un acrénimo (en inglés), CURrent poSition indicatOR, lo cual significa
nada menos que posicion actual del indicador.
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p Figura 10.
Actualmente
los escaneres
vienen junto con
las impresoras,
en un dispositivo
llamado
multifuncion.

- c

e Lector de codigo de barras: un lector de codigo de barras es,
basicamente, un escaner que, a través de un laser, interpreta un
codigo de barras al ponerlo frente a él. El lector envia a la
computadora una senal que decodifica el namero representado en las
barras. Este dispositivo es de uso frecuente en los comercios.

o p Figurall. El

i lector de codi-
go de barras
convierte en un
numero el codigo
representado por
los espacios y
el grosor de las
barras.

* Microfono: es un dispositivo electronico acustico que convierte el
sonido percibido en una sefial eléctrica. El tipo mas comun es el que
emplea una delgada membrana que vibra por el sonido y genera una
seiial eléctrica proporcional a la vibracion producida.
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P Figura 12. Con
el objetivo de
facilitar el uso de
los programas
de comunicacién
en linea, los
microfonos estan
integrados con

auriculares. J

* Pantalla tactil: si bien nos referiremos mas delante a la pantalla
como un periférico de salida, la pantalla tactil es un periférico
que cumple una doble funcion, ya que nos permite ingresar datos
en la computadora a través de un toque directo sobre su superficie.
Podemos encontrar este tipo de pantallas en computadoras de
escritorio, portatiles, teléfonos celulares o cajeros automaticos,
entre otros equipos que reciben informacion.

Periféricos de salida
Se conoce con este nombre a todos los dispositivos que permiten
mostrar un resultado luego de procesar la informacién. Entre los
principales componentes de este grupo podemos mencionar:
* Monitor o pantalla: es el dispositivo que nos permite mostrar los
resultados del procesamiento de la computadora. Para presentar la

La Tablet PC es una computadora portatil con la que se puede interactuar a través de una pantalla

tactil. No requiere de la conexion de un teclado o un mouse, ya gue todas las operaciones se realizan
a través del contacto en la pantalla. Se utiliza principalmente para leer libros electronicos, ver y editar
documentos y navegar en la Web mediante Wi-Fi.
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imagen, los monitores se conectan a la PC a través de una tarjeta
grafica (o adaptador o tarjeta de video).
En la actualidad, la mayoria de los monitores tienen pantalla plana
gracias a la eliminacion de los tubos de rayos catodicos. Entre las
pantallas planas mas comunes estan las de cristal
liquido (LCD) y las de plasma.

LA CALIDAD DE LAS El tamafio de un monitor se mide en

IMI’kGENES DEPENDE pulgadas, y es la distancia entre los extremos,
) tomada en forma diagonal y sin incluir los

DE LA RESOLUCION bordes externos. Las pantallas de las laptop

DEL DISPOSITIVO Y SE miden un promedio de 14”, mientras que los
equipos de escritorio pueden llegar hasta 24”.

MIDE EN PIXELES La calidad de la imagen depende de la
resolucion del dispositivo, que se mide en
pixeles. Cada pixel es un punto de la pantalla, y la

capacidad de resolucion es la cantidad de puntos que este puede
representar, en forma horizontal y vertical. Asi, un monitor cuya
resolucion maxima sea de 1024 x 768 puntos puede representar hasta
768 lineas horizontales de 1024 puntos cada una. Cuanto mayor sea la
cantidad de pixeles, mejor sera la definicion y nitidez de la imagen.

D Figura 13. La
eleccion del
tamano y la
resolucion de un
monitor depen-
de del tipo de
aplicaciones que
necesitemos eje-
cutar en la PC.

 Impresora: permite obtener una copia en papel de los datos.
La mayoria de las impresoras nuevas dan la posibilidad de
conectar aparatos como pen drives o camaras digitales para
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imprimir directamente su contenido. También existen aparatos
multifuncion, que constan de impresora, escaner y fotocopiadora,
integrados en un solo dispositivo.

Como sabemos, la velocidad de una impresora se mide por la
cantidad de paginas que puede imprimir por minuto, denominada
ppm, mientras que la resolucion se mide en dpi o dots per inch
(puntos por pulgada en su traduccion al espanol).

En la actualidad, podemos encontrar diferentes modelos y precios,
pero las impresoras mas utilizadas son las de chorro de tinta o
inyeccion, especialmente para uso doméstico; y las laser, que se
utilizan en trabajos de imprenta, aunque la reducciéon de su costo hace
que también comiencen a verse en otros ambitos.

P Figura 14.
Las impresoras
lTaser son la
gama mas alta
en cuanto a cali-
dad de impresion
entregada.

—_ )

* Parlantes o altavoces: convierten las ondas eléctricas en energia
acustica. El parlante se mueve de acuerdo con las variaciones de
una sefal eléctrica y produce ondas de sonido que se propagan por

CIBERBULLING

El ciberbulling es una forma de acoso que utiliza las nuevas tecnologias —como redes sociales, correo

electrénico o teléfonos celulares— para difamar o atacar a otras personas. Es una practica que se ha difun-
dido mucho entre los nifios y adolescentes, y un tema de preocupacion para padres y docentes.
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un medio, como el aire. En las computadoras portatiles este
dispositivo, al igual que el micréfono, esta integrado, aunque
podemos conectar altavoces externos si queremos lograr una mayor
potencia y alta calidad de sonido.

P Figura 15. Los
parlantes son
indispensables
para las aplica-
ciones multime-
dia de audio y
video, y para la
comunicacion en
linea.

Periféricos de almacenamiento

Los periféricos de almacenamiento o memorias secundarias
se utilizan para guardar datos de forma permanente. Dado que, como
mencionamos anteriormente, la memoria RAM solo puede almacenar
informacion mientras recibe energia eléctrica, es necesario contar con
estos dispositivos auxiliares para guardar nuestros archivos.

Dentro de este grupo de periféricos, el disco duro o disco
rigido es tal vez el mas importante, ya que es la unidad en la
que guardamos los programas que usamos en la computadora.
Esta conectado en el interior del gabinete y emplea un sistema de
grabacion magnética que se compone de uno o mas platos, unidos
aun eje que gira a gran velocidad dentro de una caja metalica
sellada. Sobre cada plato, y en cada una de sus caras, hay un
cabezal de lectura y escritura que flota sobre una delgada lamina
de aire generada por la rotacion de los discos. Gracias al avance de
la tecnologia, este dispositivo es cada vez menos costoso y ofrece
mayor capacidad.

Si deseamos averiguar la capacidad de nuestro disco duro, en el
Escritorio de Windows hacemos clic en Equipo; se abrira una ventana
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que muestra las unidades de almacenamiento disponibles en la
maquina. A continuacién, hacemos clic con el botdn secundario del
mouse sobre la unidad C: para abrir el cuadro Propiedades, que nos
mostrara la informacion correspondiente.

.
= e
{ { ™ » Equipa » x| i i
e S L]
Organizar = Propiedades Propisdades del sistema Desinstalar o & Propiedades: Disco local (C) @
¢ Favoritos 4 Unidades de disco duro (1) _Seguilad | MO W ehR Cuota
Gerers | Hemamisntas Hardware Companie
& Descargas Disea becal (C:) '
= Sitios recientes o B
GB disponibles de 286 Gl &
B Escritono = > -
4 Dispositivos con almacenamiento extr Tioo Dheco kol
ibli [
o Bibliotecas A e Saema da wchivos.  NTFS
# Documentos Al Unidad de DVDRW (D7)
= Wnigenes =V [l Expaco usads: 54631201 792 bytes 50,1 GE
o Misica 2 Otros (1) Il Expocio daponbile 243053438 W byles 726 G
Wi F - an= a g
B videos A Wit Soat Capacicad 307684 00160 bytes 236G
E 5& Carpeta srabierma ——

1™ Equipo
& Disce local (C:)

W Red Uridad C: | e espacky)

| Comprimir esta unidad para ahomar espacio en dsco

7] Pesmitir que los anchives de esta uredad tengan el contenido
ndzads ademds da las progesdadas da archive

Djs.(ula(?l[::: Espacio usado: [ [ Aceptar Cancelar |

> Figura 16. El cuadro Propiedades del disco muestra la informacion
sobre la capacidad total, el espacio libre y el espacio utilizado.

El CD o disco compacto es una unidad extraible optica que
puede almacenar un promedio de 80 minutos de audio o 700 MB de
datos. Los CDs estandar tienen un diametro de 12 centimetros. Este
tipo de unidad presenta tres formatos:

DISCOS DUROS EXTRAIBLES

Un disco duro extraible o portatil es un disco faciimente transportable que no consu-
me energia eléctrica. Utiliza una conexiéon USB o FireWire, vy su capacidad de almace-
namiento minima es de 2 GB, aungue en la actualidad hay discos de mayor capacidad.
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¢ CD-ROM: unidad de solo lectura, es decir que viene grabado de fabrica
y no admite nuevas grabaciones ni modificaciones.

¢ CD-R: admite la grabacion de datos, y se puede grabar en diferentes
sesiones, pero una vez que los datos son agregados al disco, no
pueden eliminarse ni modificarse.

e CD-RW: admite multiples sesiones de grabacion y es posible eliminar
los datos ya almacenados.

P Figura 17. Siun
CD queda fuera
de su caja, su
superficie puede
danarse. Sin em-
bargo, se puede
limpiar pasando
sobre €l un pano
humedo.

Debemos tener en cuenta que estas unidades, tan utilizadas por
mucho tiempo, estan siendo paulatinamente reemplazadas por los
DVDs, que presentan los mismos formatos que los CDs, pero tienen
una mayor capacidad de almacenamiento, y ademas, la posibilidad de
reproducir audio y video de alta calidad.

Es interesante tener en cuenta gue el Blu-ray Disc es un soporte de almacenamiento

optico, de apariencia y tamafio similar a los CDs o DVDs, especialmente disefiado
para contener video de gran definicién y almacenar datos de alta densidad. La di-
ferencia con un DVD o CD es su capacidad de almacenamiento, la cual puede llegar
hasta los 25 GB. Se cree que puede ser el sucesor del DVD, y ya se estd trabajando

en nuevas versiones de hasta 3,9 TB de capacidad.
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B Figura 18. Las computadoras actuales incluyen una unidad lectora de
DVDs, ya que la mayoria de los programas vienen en este tipo de soporte.

Periféricos de conectividad

Recordemos que los dispositivos de conectividad nos permiten
intercambiar datos entre diferentes equipos. Entre los mas utilizados
podemos mencionar los siguientes:

* Placa de red: este periférico se emplea para conectar en red
diferentes equipos informaticos. Ademas de facilitar la transmision
de datos entre computadoras, permite compartir recursos, como
una impresora, ya que podemos enviar la orden de imprimir desde
cualquier equipo conectado a la red.

* Modem: es un dispositivo modulador/demodulador de sefiales que
permite conectar una computadora a la linea telefonica. Puede ser
interno o externo, y es un elemento indispensable para conectarnos a
Internet. En la actualidad, se utilizan los médems digitales, que se
conectan a una linea telefonica previamente digitalizada, lo que nos
permite utilizar el teléfono y navegar por Internet al mismo tiempo,
sin interferir en ninguno de los dos modos de conexion. Los formatos
mas utilizados de modem digital son el ADSL (por sus siglas en inglés,
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linea asimétrica de suscripcion digital) v el cablemodem, un tipo
especial de moédem disefiado para modular la sefial de datos sobre una
infraestructura de television por cable.

» Figura 19. El
modem ADSL
es un periférico
de conectividad
que se conecta a
la computadora
y a una linea tele-
fonica preparada
para este fin.

* Adaptador Wi-Fi: es un mecanismo de conexion inalambrica muy
utilizado en la actualidad por diversos tipos de aparatos, tales como
computadoras de escritorio, laptops, consolas de videojuegos,
smartphones o teléfonos celulares inteligentes, entre otros.
Esta forma de conexion nos permite acceder a Internet en un area
relativamente extensa, sin necesidad de usar cables. Para esto,
tenemos que instalar un router Wi-Fi, que toma la conexion a
Internet v la distribuye a otros dispositivos. Ademas, para poder
acceder a este tipo de conexion, los dispositivos deben poseer
tarjetas Wi-Fi incorporadas, a fin de captar esa seinal y acceder a
Internet. Las laptops y la mayoria de los nuevos teléfonos celulares
inteligentes traen ya incorporada esta tarjeta.

El phishing o suplantacion de identidad es un delito informatico que consiste en el envio de correos

electrénicos que, aparentando provenir de fuentes fiables, intentan obtener datos confidenciales del usuario.

Para lograrlo, suelen incluir un enlace que nos lleva a paginas web falsificadas.
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P Figura 20. El sis-
tema de conexion
W1i-F1 nos per-
mite conectarnos
desde distintos
puntos dentro de
un area amplia,
sin necesidad de
utilizar cables. J

e Adaptadores Bluetooth: permiten intercambiar datos mediante un
sistema de radiofrecuencia, lo que facilita la transmision entre
equipos moviles y fijos. Muchos teléfonos celulares y laptops
incorporan esta tecnologia.

:Kilobytes, megabytes, gigabytes?

Dentro de nuestra computadora, todos los datos que manejamos
son solo senales eléctricas, que reconocen dos estados posibles:
encendido o apagado. Para representarlo, se utiliza el sistema
binario, basado en dos digitos: ceros y unos. Cada uno de estos digitos
se denomina bit, que es la contraccion correspondiente de binary
digit, por su denominacién en inglés.

Para representar o almacenar un caracter (una letra, un nimero,
un espacio, cualquier simbolo o signo que ingresamos desde el
teclado), se necesita hacer una combinacion de 8 bits; a esta unidad
de informacién primaria se la conoce como byte, que es la medida de
capacidad minima. La capacidad de almacenamiento de la memoria
primaria RAM y de las memorias secundarias de los dispositivos de
almacenamiento (tales como discos duros, CDs y DVDs, entre otros)
se mide utilizando multiplos del byte, como podemos observar
en la Tabla 2. Para comprender mejor la equivalencia entre estas
diferentes medidas, hacemos una comparacion con la cantidad de
caracteres que representa cada una de ellas.
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MEDIDAS DE ALMACENAMIENTO

v CANTIDAD APROXIMADA
DE CARACTERES

Byte 8 bits 1 carécter

v DENOMINACION v CAPACIDAD

Megabyte (MB) 1024 KB 1.000.000 caracteres

Terabyte (TB) 1024 GB 1.000.000.000.000 caracteres

Exabyte (EB) 1024 PB 1.000.000.000.000.000.000 caracteres

Yottabyte (YB) 1024 78 1.000.000.000.000.000.000.000.000 caracteres

Tabla 2. Aqui podemos ver las equivalencias entre las diferentes medidas de
capacidad de almacenamiento mas usadas.

A simple vista, podemos darnos cuenta de que parecen medidas
impresionantes y dificiles de leer e interpretar, pero analicemos estos
ejemplos: para almacenar solo una carilla de texto con interlineado
simple, se necesitan 3000 bytes; para ejecutar un programa como un
procesador de textos, entre 20 y 30 MB.

¢MEMORIA O ALMACENAMIENTO?

Con frecuencia confundimos los términos memoria y almacenamiento, un error
muy comun no solo en usuarios sin experiencia. Debemos tener en cuenta que el
término memoria se refiere a la capacidad de la memoria RAM instalada en la
computadora, la que nos permite ejecutar los programas y trabajar. Por otra parte,
almacenamiento hace referencia a la capacidad del disco duro u otras unidades que
contienen archivos o programas, por ejemplo, 500 GB.
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P Figura 21. Un
disco duro de
1 Terabyte (TB)
permite alma-
cenar 200.000
fotografias de
alta definicion o
200.000 cancio-
nes en MP3.

Redes

Una red de computadoras es un conjunto de equipos informaticos
conectados entre si por medio de dispositivos fisicos, con el propésito
de facilitar el uso compartido de informacion y recursos.

Para armar una red de computadoras necesitamos ciertos elementos
de hardware y de software. Entre los principales componentes de
hardware requeridos encontramos:

* Adaptador de red: permite conectar el equipo a la red. Puede
conectarse al puerto USB del equipo o instalarse dentro de la maquina
en una ranura de expansion disponible.

» Conmutadores de red: conectan dos o mas equipos a una red Ethernet.
Estos dispositivos aceleran la velocidad de transferencia de la informacion.

* Enrutadores o routers: conectan equipos y redes entre si; por
ejemplo, un enrutador puede conectar una red doméstica a Internet,
para asi compartir una tinica conexion entre varios equipos. Los
enrutadores pueden ser con cable o inalambricos.

* Modem: este dispositivo permite enviar y recibir informacioén a
través de lineas telefonicas o de cable. Si deseamos conectarnos a
Internet, precisamos un modem.

* Cables de red: conectan los equipos que integran la red entre si y con
otros dispositivos relacionados, como el enrutador.
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P Figura 22. La
funcion de la
tarjeta de red es
preparar, enviar
y controlar los
datos en la red.

Clasificacion de las redes

Las redes pueden ser clasificadas de acuerdo con distintos criterios.
Sin pretender desarrollar un listado exhaustivo, a continuacion veremos
algunos de los tipos mas utilizados.

Por su alcance

* Red de area local o LAN (Local Area Network, por sus siglas en
inglés) es una red limitada a un area especifica, relativamente pequena,
como puede ser una habitacion, una oficina o un edificio.

* Red de area metropolitana o MAN (Metropolitan Area Network, por
sus siglas en inglés) es una red de alta velocidad que brinda cobertura
en un area geografica determinada.

* Red de area amplia o WAN (Wide Area Network, por sus siglas en
inglés) se extiende sobre un area geografica extensa.

TIPOS DE COMUNICACION

Cuando utilizamos redes de computadoras, estamos estableciendo algun tipo de
comunicacion, que puede ser sincrénica (en tiempo real) o asincrénica (de forma no
simultanea). Un ejemplo tipico de comunicacién sincrénica es el chat, mientras que en la
comunicacion asincronica se destacan el correo electrénico y los foros,
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LAN

LAN WAN LAN
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> Figura 23. Una red de area amplia 0 WAN conecta
redes o equipos terminales que se encuentran ubicados a
grandes distancias entre si.

* Red de area de campus o CAN (Campus Area Network, por sus siglas
en inglés) conecta redes de area local a través de un area geografica
limitada, como una MAN, pero especificamente destinada a un campus
universitario o una base militar.

Por relacion funcional

* Cliente-servidor: esta formada por un conjunto de computadoras
denominadas clientes, conectadas a una computadora principal que
actiia como servidor. Son redes muy utiles para centralizar recursos
y aplicaciones y acceder a ellos cada vez que los solicitamos, sin que
exista una duplicacion innecesaria de informacion.

* Peer-to-peer: se trata de un tipo de red que no requiere de un
servidor central; cada computadora que se encuentra conectada a
la red actia como un nodo, lo que propicia el intercambio directo
de informacion entre distintos usuarios. De esta forma, todos los
equipos se ubican en la misma categoria.
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Por ambito de aplicacion

¢ Intranet: utiliza alguna tecnologia de red para usos comerciales o
educativos, de forma privada. Solo tienen acceso los usuarios que
poseen una clave personal.

* Internet: se trata de un conjunto descentralizado de redes que
utilizan un protocolo de comunicacién especifico, conocido
como TCP/IP. Esto garantiza que las redes fisicas heterogéneas
funcionen como una unica red, de alcance mundial.

Administracion de recursos
compartidos

El trabajo con redes de computadoras puede ser de gran utilidad en el
ambito escolar. A través de una red podemos:

e Compartir archivos: por medio de una red podemos obtener
acceso a los archivos de cualquier computadora conectada a la
red; por ejemplo, podemos acceder a los archivos de trabajo de
nuestros alumnos, o distribuir facilmente un archivo en el que
deseamos que trabajen. Debemos tener en cuenta que también nos
permite compartir solo lo que deseamos y mantener en privado
aquello a lo que no queremos que accedan.

e Transmitir archivos multimedia por secuencias: podemos
enviar archivos multimedia digitales, tales como fotos, musica
o videos por una red a un dispositivo que pueda reproducir el
archivo multimedia. Por ejemplo, podemos ver las fotos o las
peliculas en televisores de Gltima generaciéon o reproducir musica
en equipos compatibles que estén conectados a la red.

* Compartir una conexion a Internet: mediante esta accion sera
posible tener acceso a una conexion a Internet sin necesidad de
instalar una cuenta en cada equipo.

¢« Compartir una impresora: permite ahorrar en gastos de
equipamiento, sin tener una impresora para cada equipo.

Una vez que tenemos nuestra computadora conectada a una red,
debemos realizar algunas acciones para compartir y acceder a los
recursos disponibles en otros equipos.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos a configurar el uso
compartido de algunos recursos en una red de datos.
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v ADMINISTRAR RECURSOS COMPARTIDO EN UNA RED

. Vaya a Inicio/Panel de control y hagaclic en Redes e Internet.
\r"_;, §2
& -
ee e 3
@

. En la ventana siguiente, sera necesario que se dirija a la seccién denominada Centro
4  de redes y recursos compartidos.
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En el panel izquierdo de la siguiente ventana, presione en Cambiar configura-
cion de uso compartido avanzado.
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.,‘ En la ventana Cambiar opciones de uso compartido para distintos
perfiles de red, active las correspondientes a los recursos que desea compar-
tir, como Compartir archivos e impresoras.
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. m  Sitambién desea compartir archivos multimedia o videos, vaya a la seccién Trans-
misién por secuencias de multimediayhagaclicen Elegir opcio-
nes de transmision por secuencias de multimedia.

i’; g% el s Panaldaoivnl o Maks o blarmat 4 [t e sl y s etk

a Presione sobre la opcion Elegir la configuracion predeterminada; de
® iimediato se abrira un cuadro de didlogo para que pueda elegir los tipos de archivo
multimedia gue desea compartir. Presione el boton Aceptar.

-1

.
-
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Regresara a la ventana llamada Elegir la configuracion predetermi-
nada; en ella serd necesario que haga clic en el botén Aceptar.

Otra vez en la ventana Cambiar opciones de uso compartido para
distintos perfiles de red, hagaclic en Guardar cambios para aceptar
las opciones que ha configurado.
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:PC, notebook,
netbook, laptop?

Desde la aparicién de la ENIAC en el afio 1946, que es considerada
la primera computadora electronica de la historia y ocupaba
literalmente una habitacién entera, el desarrollo de la computacién
se ha centrado en lograr maquinas mas pequeinas, mas veloces y mas
precisas. Es asi que en la década del 70, en el siglo XX, el proceso de
creciente miniaturizacion dio lugar al nacimiento de la PC (Personal
Computer, por sus siglas en inglés), una computadora de escritorio
que fue disefiada para ser utilizada por una sola persona. Ademas de
la reduccion de su tamano, disminuyo su precio, lo que la convirtio
en un objeto accesible para casi todos.

P Figura 24.
ENIAC fue
construida en la
Universidad
de Pennsyl-
vania para
ser utilizada en
investigaciones
del ejército.

La acelerada penetracion de la computadora en todos los aspectos de
la vida, tanto laboral como personal, y el avance técnico y tecnolbgico,
hicieron posible el desarrollo de computadoras portatiles, que son
una version transportable de las personales.

Estos equipos se denominan, genéricamente, laptops; tienen
capacidades similares a las de una PC, pero son transportables
debido a su peso y tamaifo reducidos, y pueden usarse en cualquier
parte, ya que pueden funcionar durante un tiempo determinado sin
estar conectados a una corriente eléctrica.
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D Figura 25. Las
Taptops nos
permiten apro-
vechar todas las
ventajas de una
computadora en
cualquier lugar
en el que nos
encontremos.

Como sabemos, entre los diferentes tipos de laptops, se destacan
las notebooks y las netbooks. Si bien ambas pueden parecer
similares, existen importantes diferencias entre los dos tipos de
portatiles. La principal se nota a simple vista: el tamano y el peso.
Las nethooks son mas pequenas y mas livianas; por lo tanto, mas
faciles de transportar. Sin embargo, esta caracteristica trae aparejada
una desventaja, dado que el tamano reducido de las netbooks implica
una pantalla de menor tamafo, y esto puede ser una dificultad para
personas mayores o que tienen problemas visuales.

Pero la principal diferencia entre ambas es que, mientras que con
una notebook podemos realizar todas las tareas que hacemos en
una computadora de escritorio, las netbooks solo soportan algunas
aplicaciones basicas. La principal ventaja de las netbooks es su
conectividad, porque fueron disefiadas para facilitar la conexion a
Internet y el uso de las aplicaciones 2.0, como las redes sociales.

444

/ 2
@ LAS NETBOOKS DE “"CONECTAR IGUALDAD"

Las netbooks entregadas por el Ministerio de Educacion de la Republica Argentina a través del progra-

ma Conectar lgualdad incluyen el paguete ofimatico Office (en Windows) y OpenOffice (en Linux),
herramientas de control parental, herramientas de comunicacion interna entre alumnos y docentes, y
software para algebra, fisica y quimica, entre otros.
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NOTEBOOKY NETBOOK

v CARACTERISTICAS v NETBOOKS v NOTEBOOKS

Tamafio Pequenio Mediano a grande

Tamaiio de la pantalla 8 pulgadas Entre 8 y 15 pulgadas o mas

Correo electronico, chat, Si Si
mensajeria instantanea

Conectividad y navegacion Si Si
por Internet

Trabajo multitarea (ejecucion de No Si
varias aplicaciones simultaneas)

Ver peliculas No Si

Tabla 3. Aqui observamos un cuadro comparativo que reune las caracteristi-
cas principales de notebooks y netbooks.

Software

El software es el conjunto de programas o aplicaciones
que necesitamos para ejecutar diferentes tipos de tareas en una
computadora. Cada programa o aplicacion tiene una funcion especifica
y ciertos requerimientos de hardware para su instalacion y ejecucion,
como capacidad de almacenamiento en disco, cantidad de memoria
RAM requerida para su ejecuciéon y una plataforma compatible. A
continuacion, veremos las categorias de clasificacion del software.
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Clasificacion por tipo de licencia

Una licencia es un contrato entre el desarrollador de un software
—quien posee la propiedad intelectual de este y los derechos de
autor- y el usuario, en el cual se definen con precision los derechos y
las obligaciones de ambas partes. Es el desarrollador, o aquel a quien
este haya cedido los derechos de explotacion, el que elige el tipo de
licencia segun la cual se distribuye el software.

LICENCIA DE SOFTWARE

v CLASIFICACION v ALCANCES DE LA LICENCIA

Software libre Ejecutar el programa para cualquier proposito; estudiar su
funcionamiento y adaptarlo a nuestras necesidades; redis-
tribuir copias; mejorar el programa; y poner sus mejoras a
disposicion del pablico, para beneficio de toda la comunidad.

Software con copyleft Cada persona que recibe una copia puede, a su vez, usar,
modificar y redistribuir su propio trabajo y las versiones
derivadas de él.

Shareware Se pueden realizar copias del software original, pero su uso
continuado requiere del pago de una licencia.

Tabla 4. Tipos de licencia de software.

¢SE PUEDE DETENER EL SPAM?

Los programas de gestion de correo electronico cuentan con sistemas que permiten identificar y filtrar
el spam. Estos filtros identifican el spam y lo envian a una carpeta diferente de la Bandeja de entrada. Sin
embargo, no existe ningdn filtro que evite totalmente la recepcion de correo no deseado.
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Powered By

GNU/Linux

> Figura 26. Linux es uno de los ejemplos de software
libre; todo su codigo fuente puede ser utilizado, modificado
y redistribuido libremente bajo los términos de la GPL.

Clasificacion por funcion

Como vimos anteriormente, cada programa esta disefnado para
cumplir una funcion especifica dentro del sistema informatico.
Sin el software, una computadora no es mas
que una caja metalica sin utilidad. A través de

los programas podemos almacenar, procesar ENTRE LAS
y recuperar informacion, encontrar errores CATEGOREAS DE
de ortografia, realizar trabajos de diseno,

conectarnos a Internet o jugar, solo por SOFTWARE PODEMOS
mencionar algunos ejemplos. ENCONTRAR A LOS

El software puede clasificarse en tres
categorias: los programas desarrolladores, que SISTEMAS OPERATIVOS
se emplean para crear software; los programas
de sistema, que controlan la operacion de la
computadora (mas conocidos como sistemas operativos) y los
programas de aplicacion, que resuelven problemas especificos para
sus usuarios, por ejemplo, Microsoft Office Word 2010.
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SOFTWARE POR SU FUNCION

vTIPOD :
PROGRAMA R
Desarrolladores Se utilizan para crear progra-
o lenguajes de mas. Cada lenguaije tiene su
propia légica y forma de cod

programacion feaditn

2. SISTEMA INFORMATICO

v EJEMPLOS

Java, C, C++, Visual Basic

De aplicacion Estan disenados para realizar

estandar una tarea determinada que res-
ponde a necesidades comunes
de distintos tipos de usuarios.

-Ofimaticos (procesadores de texto,
hojas de calculo, gestores de bases
de datos, presentaciones multimedia)
-Dibujo y diseno (Paint, Corel,
PhotoShop)

-Utilitarios (compresores de archivos,
mantenimiento y diagnastico del
equipo, antivirus)

-Entretenimiento (videojuegos,
simuladores)

Reproduccion de audio y video
(Reproductor de Windows Media)

MNavegadores Permiten la navegacién por
Internet.

Internet Explorer, Mozilla FireFox,
Google Chrome.

Tabla 5. Clasificacion de software por su funcion.

¢SOFTWARE LIBRE O PROPIETARIO?

El software libre fue creado para su distribucion gratuita y ser enriquecido a partir de los

aportes de los usuarios, que pueden modificarlo libremente. A pesar de estas ventajas,

no logra imponerse como un estandar por sobre el software propietario.

»
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El sistema operativo

El sistema operativo es el encargado de ejercer el control y
coordinar el uso del hardware entre diferentes programas de aplicacion
y los distintos usuarios. Es un administrador de los recursos del
sistema, tanto fisicos como logicos. Gracias al sistema operativo,
podemos ejecutar complejos procesos que involucran al hardware y a la
sincronizacion de distintas tareas con diversos programas, de manera
intuitiva y sencilla, especialmente, desde la aparicion de interfaces
graficas y visuales, como Windows.

P Figura 27.El
Sistema sistema
Operativo f
ope rativo es
Aplicaciones \ el software bask
(programas) co de una PC, sin

él no podriamos
administrar los
recursos del

— hardware. J
_

Funciones del sistema operativo
Comos sabemos, el sistema operativo cumple varias funciones, entre
las que podemos destacar las siguientes:
* Administracion del microprocesador: coordina y distribuye
el acceso al microprocesador entre los distintos programas que

estamos ejecutando en un momento determinado.

* Gestion de la memoria RAM: se encarga de gestionar el espacio de
memoria asignado para cada aplicacion.

* Gestion de entradas/salidas: permite unificar y controlar el acceso
de los programas a los recursos periféricos de entrada y de salida.

* Gestion de archivos: el sistema operativo se encarga de realizar
la gestion de la lectura y escritura en el sistema de archivos
correspondiente, y de esta misma forma, la ubicacién de ellos en
los diferentes soportes de almacenamiento.
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Windows

A pesar de que no es el inico que existe -y de la fuerte
competencia de Linux—-, Windows es el sistema operativo mas
utilizado en todo el mundo. Creado por Microsoft en 1981, fue
rapidamente adoptado por los usuarios comerciales y particulares
debido a su interfaz grafica, que facilito notablemente la
interaccion usuario-maquina.

P Figura 28. Al
momento de edr
cion de este libro,
la dltima version
de este software
de sistema es
Microsoft
Windows 7.

)

Windows es un sistema operativo multitarea y multiusuario.
Esto quiere decir que nos permite ejecutar varias aplicaciones al
mismo tiempo (por ejemplo, podemos escribir un documento en un
procesador de texto, mientras escuchamos nuestra radio favorita en

linea y descargamos un archivo que recibimos
por correo electronico), y ademas, crear

COMO SABEMOS, diferentes cuentas de usuario, para que cada
WINDOWS ES UN uno acceda a sus propios programas y archivos.
Ademas de cumplir con todas las funciones
SISTEMA OPERATIVO de un sistema operativo, Windows tiene
MULTITAREA Y incorporados programas preinstalados que
sirven para los usos basicos de la computadora,
MULTIUSUARIO tales como los que mencionamos a continuacion:

Bloc de notas, Calculadora, Grabadora de
sonidos, WordPad, MSPaint o e] Reproductor
de Windows Media, entre otras aplicaciones incluidas.
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Seguridad informatica

La seguridad de la informacion se ha convertido en un area
clave en el mundo interconectado moderno. Nos enfrentamos
con riesgos y peligros que nunca fueron imaginados en periodos
precomputacionales. Virus informaticos, hackers y otras
amenazas nos acechan de modo cotidiano, y ponen en riesgo
nuestros sistemas a la vez que nos provocan molestias y pérdida de
tiempo, y también atentan contra nuestra privacidad.

La seguridad informatica contempla no solo la proteccion del
equipamiento, sino también la de la informacioén y la integridad fisica v
moral de los usuarios del sistema.

Confidencialidad, integridad
y disponibilidad

Un sistema de informacion seguro debe responder a los criterios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos.
* Confidencialidad: debe tener la capacidad de proteger la
informacién ante el intento de acceso o divulgaciéon a otros
usuarios no autorizados. Consiste en asegurar la privacidad de
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los datos. Solamente los individuos, procesos o dispositivos
autorizados pueden acceder a ellos.

* Integridad: la informacion debe estar completa y no ser alterada o
modificada sin autorizacion. La integridad se refiere a la proteccion de
la informacioén de acciones tanto deliberadas como accidentales.

* Disponibilidad: la informacion debe encontrarse a disposicion
de quienes tengan que acceder a ella, ya sean personas, procesos
o aplicaciones, en el momento en que se la necesite. Es decir
que tanto el hardware como el software deben mantenerse
funcionando eficientemente y proveer alternativas para recuperar la
informacién, en caso de errores o fallos.

Principales amenazas
y riesgos

Entre los principales factores que ponen en peligro al sistema
y vulneran los principios comentados anteriormente, podemos
mencionar los problemas técnicos, tales como las condiciones de
instalacion desfavorables o la falta de mantenimiento; y los usuarios,
por impericia, desconocimiento o abusos deliberados, como fraudes,
robos o virus, entre otras amenazas.

Virus informaticos

Un virus informatico es un programa autoejecutable creado para
alterar el normal funcionamiento de la computadora, sin el permiso o
el conocimiento del usuario. En general, se adjunta en forma oculta a
un programa o a un archivo para que pueda propagarse e infecte cada
computadora con la que tiene contacto.

¢UN VIRUS PUEDE DANAR EL HARDWARE?

El rango de danos que puede provocar un virus informatico es muy amplio, y va desde provocar
pequenas molestias hasta la pérdida total de la informacion. Pero no tiene la capacidad de danar
fisicamente los componentes de una computadora.
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b Figura 30. Los usuarios contribuimos a la propagacion de los virus infor-
maticos al compartir archivos infectados.

Algunos sintomas que pueden indicar la presencia de algin virus en

nuestro equipo son los que mencionamos a continuacion:

e Ejecucion lenta.

* El equipo deja de responder o se bloquea con frecuencia.

¢ Se reinicia en forma continua.

* No podemos acceder a los programas o unidades de disco.

e Aparecen mensajes de error poco habituales.

* Aparecen nuevos iconos en el Escritorio de Windows que no estan
relacionados con programas instalados.

Como sucede con cualquier enfermedad, la mejor medida que
podemos tomar es la prevencion. Para proteger nuestros sistemas
informaticos de virus, debemos instalar software de deteccion y
eliminaciéon (conocido como antivirus) y mantenerlo actualizado,
evitar descargar archivos desde paginas de Internet o correo
electronico desconocido, y realizar copias de seguridad periéddicas
de nuestros archivos, para que en caso de una infeccién, podamos
recuperar la informacion sin dificultades.
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B médule WebPep de miast! permite ver calificacio

- bisquedas realizadie, Téonicamente funcions coma un plug-m,

’f Internet Explorer
h Flugn no instalsdo
Mozilla Firefox
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Google Chrome
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At de reputacion de cads sitie web viitade ¢ incluse de los resubtades de

l?l MANTENINEENTD

Dietectar nuevas instalaciones de navegsdores de manera sutomitics

= Figura 31. La mayoria de los antivirus tienen opciones de configuracion
para verificar el acceso a los sitios web desde diferentes navegadores.

Hacking y cracking

Tanto la confidencialidad como la integridad de la informacion
pueden verse amenazadas por la intromision de personas que, sin
autorizacion, acceden a nuestra computadora con distintos fines.

En lineas generales, se denomina hacker a la persona que se
dedica a investigar profundamente el funcionamiento de los sistemas
informaticos, violando los codigos de seguridad por curiosidad,
para demostrar sus conocimientos o para poner en evidencia la
vulnerabilidad de un sistema. Debemos saber que si bien no hay
intencion de cometer un dafio, la sola intromision sin autorizacion y
el acceso a informaciéon privada constituyen un delito.

Un cracker (del inglés, crack, romper) es aquel que tiene las
mismas habilidades que un hacker, pero las utiliza con fines
delictivos y en beneficio propio; por ejemplo, invadir sistemas,
descifrar claves y contrasefias de programas o robar datos
personales. Algunos intentan ganar dinero vendiendo la informacién
robada, y otros solo lo hacen por fama o diversion.
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Mas alla de las diferencias sutiles, ambos grupos son considerados
delincuentes o piratas informaticos, ya que la violacién de la
propiedad privada siempre es un delito.

Spam

Se denomina spam a los mensajes no solicitados, no deseados o
de remitente no conocido, generalmente publicitarios y enviados en
cantidades masivas, que perjudican de alguna manera a quienes los
reciben. En un principio, esta practica se efectuaba, casi exclusivamente,
a través del correo electrénico, pero en la actualidad se incluye en redes
sociales como Facebook, blogs, ventanas emergentes en sitios web, y a
través de mensajes de texto en teléfonos celulares.

Si bien no se trata exactamente de un delito, ocasiona tantas molestias
que muchos paises cuentan con legislacion especifica para controlar esta
forma de comunicacién con los usuarios.

En este capitulo hicimos un recorrido por los diferentes elementos que componen un sistema informatico,

para comprender la manera en que funcionan e interactian. Revisamos conceptos tales como hardware y
software; aprendimos que es una red de computadoras y las ventajas de su implementacion; analizamos
las diferentes formas de clasificar los programas utilizados habitualmente en nuestra computadora; y, final-
mente, esbozamos algunos conceptos relacionados con la seguridad informatica.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuéles son los elementos principales de un sistema de informacion?

;Por qué se afirma que la computadora es una maquina de propésito general?
;Cuales son las principales diferencias entre una notebook y una netbook?
;Qué es la memoria RAM?

Mencione tres periféricos de entrada.

Una pantalla tactil, ;es un periférico de entrada o de salida?

;Cuales son las ventajas de instalar una red de computadoras?

Mencione dos funciones principales de un sistema operativo.

O 00 N OO g A W N

;Qué es un virus informatico?

;Por qué se considera que el spam es un delito?

-
o

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Averigiie las caracteristicas de su computadora de escritorio o de su laptop (tipo
de microprocesador, cantidad de memoria RAM, capacidad del disco rigido).

2 Desconecte su equipo, abra el gabinete, observe su interior e intente identifi-
car los diferentes elementos de la CPU.

3 Investigue qué programas tiene instalados en su computadora e identifiquelos
de acuerdo con la clasificacion dada en este capitulo.

4 Sien suescuela dispone de una red de computadoras, realice la configuracion
de recursos compartidos.

B \Verifique si en su equipo tiene instalado un programa antivirus. Si no lo tiene,
instale uno inmediatamente. En Internet puede encontrar alternativas gratuitas
y muy efectivas.
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El procesador de texto

En el campo de las aplicaciones informaticas, los

procesadores de texto ocupan un lugar destacado porque
constituyen la base para la escritura y edicion de distintos
materiales. En este capitulo veremos las caracteristicas y
ventajas de uno de los procesadores de texto mas utilizados

en todo el mundo: Microsoft Word.

v Mucho mas gue palabras......... 78 v Insertar elementos en %%
un documento.......ccorereernnsnanns 115
v La interfaz de
Word 2000....... .ciccicvcceineinsss 19 v Ideas para trabajar
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v Crear documentos ........ceeeeerennn 87
v ReSUmen.......cccceucennnsssnsnanssns 125

v Operaciones con archivos
de Word 2010.........c...c.eeeverene. 105 v Actividades........ccrinirrnnnsnnnns 126
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Mucho mas que palabras

Un procesador de texto no convierte a la computadora en una simple
maquina de escribir: sus posibilidades de disefio y edicion nos ofrecen
herramientas tnicas que pueden ser consideradas como la base de una
alfabetizacion informatica y digital. Aunque es ampliamente utilizado en
diversos ambitos, no siempre nos detenemos a analizar sus alternativas
como recurso didactico. Sin embargo, su aplicacion en el aula puede
mejorar y estimular los trabajos de escritura y nos ofrece posibilidades
que serian dificiles de desarrollar con medios tradicionales.

Entre sus principales potencialidades como recurso didactico
podemos destacar las que mencionamos a continuacioén:

* Mejora la presentacion de un documento escrito, y permite la
integracion de imagenes, tablas, diagramas, listas y otros elementos,
para lograr resultados de gran impacto y calidad.

¢ Es una poderosa herramienta de reelaboracion y, por lo tanto, de
aprendizaje. Esta reelaboracién puede darse de forma individual,
pero sera mas rica si se hace entre varios alumnos, tanto de manera
simultanea como consecutiva, y en interaccion con el docente.

* Puede ser utilizado por alumnos de cualquier edad. Para los
mas pequenos, permite la exploracion de la escritura digital
y la familiarizacién con los codigos propios de esta. Para los
mas grandes, ofrece multiples opciones de edicion y diseno,
incluyendo la posibilidad de elaborar hipertextos, para convertir
la produccién escrita en una red de conceptos que se amplia
y bifurca en multiples ramificaciones y posibilita el acceso a la
informacién de manera no secuencial.

* Se puede combinar con el correo electronico o la publicacion en
Internet para potenciar su poder comunicativo.

@ ESTADISTICAS DEL DOCUMENTO

Cuando estamos trabajando en un documento de Microsoft Word 2010, en la parte izquierda de la
Barra de estado podemos ver informacion relacionada con la cantidad de paginas, la cantidad de
palabras y el idioma del texto. Si hacemos clic sobre Palabras, veremos, ademas, la cantidad de
caracteres, de parrafos y de lineas que estamos utilizando.
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Ademas, el procesador de texto es una herramienta muy intuitiva y de
facil aprendizaje, de modo que no es necesario poseer grandes
conocimientos informaticos para utilizarlo. En este capitulo revisaremos
las principales herramientas de Word 2010, que nos resultaran de
utilidad tanto para nuestras propias tareas como para disefnar
actividades para nuestros alumnos.

La interfaz de Word 2010

Microsoft Word 2010 es una aplicacion incluida en la suite
Microsoft Office 2010, que integra las herramientas basicas necesarias
para efectuar casi cualquier tipo de tarea. Esta suite ofimatica incluye,
ademas del procesador de texto Word, programas tales como Excel,
Access, PowerPoint y Outlook, entre otros.

Tal vez muchos de nosotros conocemos y utilizamos ediciones
anteriores de la suite Office, v fuimos testigos de los cambios
producidos por el pasaje de un sistema de comandos organizados en
menus hacia la interfaz Microsoft Office Fluent. Esta aparecio en
Office System 2007, v en ella los comandos se organizan en fichas
v grupos légicos en una banda horizontal denominada Cinta de
opciones. En la Guia Visual 1 se muestran los elementos presentes
en la interfaz Microsoft Office Fluent de Word 2010.
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FICHA ARCHIVO: ahre la Vista Backstage, que permite crear, guardar y enviar docu-
mentos, imprimir o realizar otras acciones de configuracion.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO: se trata de una barra de herra-
mientas personalizable que contiene un conjunto de comandos independientes de la ficha
de la Cinta de opciones que se muestra.

FICHAS: contienen grupos y comandos especificos para ejecutar determinadas acciones.

BARRA DE TITULO: muestra el nombre del programa y del documento activo. De manera
predeterminada, cada vez que abrimos un nuevo documento de Word, recibe el nombre de
Documentol, Documento2, etcétera, hasta que lo guardamos con un nombre especifico.

BOTONES DE CONTROL: este conjunto de hotones nos permiten minimizar, maximizar,
restaurar o cerrar la ventana de Word.

AYUDA: abre la pagina de Ayuda de Word 2010.

BOTON DE CONTROL DE LA CINTA DE OPCIONES: muestra u oculta la Cinta de
opciones. Si esta oculta, solo se muestran los nombres de las fichas.

GRUPOS LOGICOS: dentro de cada ficha, los grupos légicos son sectores que agrupan a
aquellos comandos con funciones similares o relacionadas.

SELECTOR DE CUADRD DE DIALOGO: algunos grupos tienen una pequefia flecha dia-
gonal en la esquina inferior derecha; al hacer clic sobre este indicador, se abre un cuadro
de didlogo que permite ver mas opciones de ese grupo.

COMANDOS: ejecutan una tarea determinada. Algunos se ejecutan directamente, y otros
muestran un meni desplegable con opciones.

—
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La Cinta de opciones

La Cinta de opciones es la banda horizontal que vemos en la parte
superior de la ventana de Word, mediante la cual podemos acceder
a las diferentes herramientas del programa que estan organizadas y
agrupadas de forma logica e intuitiva en fichas y grupos logicos.

Las fichas son las pestanas de la parte superior de la Cinta de
opciones; estan divididas en grupos que muestran los conjuntos de
comandos relacionados. Por ejemplo, en el grupo Fuente de la ficha
Inicio vemos los comandos que permiten modificar el tipo y el tamano de
la letra o aplicarle formatos especificos como Negrita, Cursiva o Subrayado.

Las principales fichas de Word son:

« Inicio: contiene los comandos necesarios para copiar, cortar y pegar
bloques de texto o aplicar formatos de fuente y de parrafo.

» Insertar: aqui encontramos los comandos necesarios para agregar
elementos a un documento, como imagenes, tablas, diagramas,
graficos, encabezados y pies de pagina, ecuaciones o simbolos.

} Figura 2. Desde Insertar/Simbolos/Ecuacion podemos

l crear y agregar ecuaciones matematicas. l

: @ VERSION DE PRUEBA DE OFFICE 2010

Desde el sitio de Microsoft Office en espanol podemos descargar una version de prueba de Office 2010,
para evaluar las aplicaciones por un periodo de 60 dias y de forma totalmente gratuita. Para hacerlo,
ingresamos en www.microsoft.com/latam/office y hacemos clic en Descargue la version de prueba.
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* Disefo de pagina: desde esta ficha podemos acceder a los comandos
que nos permiten configurar el tamafo, los margenes v la
orientacion de la pagina, entre otras opciones.

* Referencias: esta ficha contiene grupos y comandos que nos resultaran
de gran utilidad para elaborar documentos tales como monografias,
tesinas u otros similares. Desde aqui podemos crear una tabla de
contenido, insertar citas y notas al pie, o cargar fuentes bibliograficas.

e Correspondencia: permite crear un documento modelo -como
una carta, un mensaje de correo electréonico, sobres, etcétera—y
distribuirlo entre diferentes destinatarios.

* Revisar: los comandos de esta ficha se usan para revisar la ortografia y
la gramatica de un texto o traducir a otros idiomas, insertar
comentarios, y controlar los cambios y revisiones que realizamos.

Con un prosesador de textos podemos escribir y editar textos

facilemnte. o s g~
e e
Con un prosesader de textos o] S
podemas escribir y editar textos ficinin
fécilemnte, .| b
Sz run
T
B
Eo Lol e, ]
o Evgew gramiitcn
e [

4

e T ey i OGO

b Figura 3. Desde Revisar/Revision/Ortografia y gramatica
podemos corregir faciimente los errores que cometemos al escribir.

¢ Vista: contiene los comandos que nos permiten controlar las vistas
del documento con el que estamos trabajando, como el Zoom o las
distintas formas de visualizar un archivo en la pantalla.
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Tengamos en cuenta que ademas de estas fichas activas y visibles,
Word tiene también fichas contextuales, que se activan en la Cinta
de opciones solo cuando insertamos un objeto que necesita
comandos especificos para su edicion. Por ejemplo, los comandos
para editar una imagen o una tabla no son necesarios si no hemos
insertado estos objetos; por lo tanto, solo apareceran cuando
coloquemos o seleccionemos estos elementos en el documento.
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[ 2 Figura 4. Las fichas contextuales estan encima de la Cinta
opciones, cuando insertamos o seleccionamos objetos especificos.

Barra de herramientas
de acceso rapido

La Barra de herramientas de acceso rapido agrupa un conjunto
de comandos que se utilizan de forma frecuente, y son independientes
de la ficha activa en la Cinta de opciones. De manera predeterminada,
aparece por encima de la Cinta de opciones, a la izquierda de la Barra
de titulo, vy muestra el acceso directo a los comandos Guardar, Deshacer

de

www.redusers.com €€



B USERS | 3. EL PROCESADOR DE TEXTO

y Rehacer, pero podemos personalizarla cambiando su ubicacion o
agregando y quitando comandos.

Para llevarla a una nueva ubicacion, hacemos clic en la flecha ubicada
a la derecha de esta barra —al acercar el puntero del mouse veremos la
etiqueta Personalizar barra de herramientas de acceso rapido- y en el menu
desplegable seleccionamos la opcion Mostrar debajo de la cinta de opciones.
Automaticamente, esta barra de herramientas se ubicara por debajo
de la Cinta de opciones, mas cerca del documento en el que estamos
trabajando. Para restablecerla a su ubicacion original, hacemos clic otra
vez en la flecha y seleccionamos Mostrar encima de la cinta de opciones.

Para agregar o quitar comandos de la Barra de herramientas de
acceso rapido, desplegamos el menu Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido v pulsamos en las casillas de verificacion presentes
junto a los comandos que deseamos mostrar. Para quitar comandos
de esta barra de herramientas, sacamos la marca de la casilla de
verificaciéon correspondiente.

vl QOREF Documentol
Inicic | Insertar Personalizar bama de herramientas de acceso rapido cia  Redtar  Vista
e v | Hueve
: E [ 1 ik E-fizr EE| G e
- 5 con o P Figura5.En
. < Copiarformata gl Guosdei P | =0 -
. Prrapapelss 3 Canreo electrénico Pirrafo Ia Bar‘l"a de
|L - _ i ¥ | Impresion ripica Y - : hEI"I"HﬂI'iEI'ItHS
T 0 O B O i i e Bt i
i Ortogratia y gramatica l = de aCCESO
¥ | Deshager riép-i do SO'O
| Rehacer -
*.l,t se mostraran
Ao auchiva eciente los comandos
= &5 comandos. que a;)arecen
- Mastrar debajo de ka cnka de opdiones
! marcados. J

La ficha Archivo y la Vista Backstage

Al hacer clic en la ficha Archivo, se despliega una ventana que ocupa
toda la pantalla, denominada Vista Backstage, que, en general, se
divide en los tres paneles que mencionamos a continuacion:
¢ El panel izquierdo muestra el listado de comandos y solapas

desde los cuales accedemos a las distintas opciones relacionadas

con la administracion de archivos.
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» El panel central aparece cuando seleccionamos alguna de las solapas
del panel izquierdo y muestra las opciones de dicha solapa.

* El panel derecho muestra una vista previa de la opcion elegida o
mas opciones de configuracion.

5 ]

D Figura 6. La
Vista
Backstage es
una interfaz de
pantalla completa
que nos permite
configurar dife-
rentes opciones.

i

S

Cuando hacemos clic en un comando, se ejecuta una accion de forma
inmediata o bien se abre un cuadro de dialogo, que es una nueva
ventana desde la cual podemos introducir y especificar informacién (por
ejemplo, si hacemos clic en el comando Guardar como, podemos escribir
un nombre para identificar el archivo, e indicar en qué unidad de disco y
en qué carpeta queremos guardarlo).

En cambio, cuando hacemos clic en alguna de las solapas -como
Informacidn, Reciente, Nuevo, Imprimir, etcétera—, trabajamos sobre las
opciones de configuracion desde la misma Vista Backstage.

En la Guia Visual 2 vemos el panel izquierdo de la ficha Archive.

% ;
@ DESHACER MULTIPLES ACCIONES

Cuando hacemos clic en el comando Deshacer de la Barra de herramientas de acceso rapido o pre-
sionamos la combinacion de teclas CTRL + Z, se deshace la ultima accién realizada. Pero si hacemos clic
en la flecha que aparece a la derecha de este comando, se despliega un listado desde el cual podemos

seleccionar varias opciones y deshacerlas en forma simultanea.
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v LAFICHA ARCHIVO W GUIA VISUAL 2

Archivo Inicio Inser

d Guardar
l}-ll Guardar como

[ Abrir

' Cerrar

Reciente

MNuevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

:] Opciones

4 Salir

T T

GRUPO DE COMANDOS BASICOS: muestra los comandos para Guardar, Guardar
como, Abrir y Cerrar un documento.

FICHA INFORMACION: presenta informacion del documento activo y de su ubicacion
de almacenamiento.

FICHA RECIENTE: despliega el listado de los Gltimos documentos creados en Word
2010. Podemos abrirlos haciendo clic sobre ellos.

FICHA NUEVO: permite crear un nuevo documento en blanco o elegir alguna de las

plantillas disponibles. Estas pueden utilizarse como base para crear nuevos documentos,
modificando su contenido.

FICHA IMPRIMIR: la seccidn izquierda muestra las propiedades de la impresora pre-
determinada y permite configurar las opciones de impresion. La seccion derecha muestra
una vista previa del documento, tal como guedara impreso.

—
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FICHA GUARDAR Y ENVIAR: el panel central muestra diferentes opciones para com-
partir el documento, como Enviar por correo electronico, Publicar como entrada de
blog o crear un archivo PDF, Para cada una de estas opciones se abre un cuadro de confi-
guracion en el panel derecho, desde donde podemos hacer los ajustes necesarios antes de
compartir el documento a través de la opcion elegida.

FICHA AYUDA: muestra diferentes opciones de ayuda.

OPCIONES: abre el cuadro de dialogo Opciones de Word, desde donde podemos con-
figurar y personalizar el programa segun nuestras preferencias. Por ejemplo, podemos
configurar las opciones para la ortografia o personalizar |la Cinta de opciones.

EBS B

SALIR: cierra todos los documentos que tenemos abiertos y sale de la aplicacion.

—

Para salir de la Vista Backstage y volver rdpidamente al
documento en el que estabamos trabajando, podemos hacer clic en
cualquiera de las fichas que se encuentran en la Cinta de opciones o
también podemos presionar la tecla ESC en el teclado.

Crear documentos

Crear documentos en Word 2010 es una tarea sencilla y casi
intuitiva. El programa nos ofrece variadas opciones de ediciéon y
formato que facilitan notablemente nuestro trabajo, y podemos
combinar diferentes herramientas para crear textos sencillos o
documentos muy elaborados, de calidad profesional. Word es un

INSERTAR UN SALTO DE PAGINA

Podemos utilizar un método agil para insertar una pagina nueva en el documento en el que estamos
trabajando. Para insertar rapidamente una nueva pagina dentro del documento, hacemos clic en la po-
sicion a partir de la cual deseamos crear la nueva pagina, y en el grupo Paginas de la ficha Insertar,
presionamos en Salto de pagina. Automaticamente se insertara una nueva pagina en blanco, dentro
del mismo documento; sin dudas, se trata de un método que nos ahorrara mucho tiempo.
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auxiliar imprescindible para nuestra tarea dentro y fuera del aula, ya
que podemos utilizarlo para confeccionar planificaciones, presentar
informes, escribir una monografia o crear guias de ejercicios y
actividades, entre otras alternativas.

Iniciar un nuevo documento

Cuando iniciamos Microsoft Word 2010, accedemos en forma
automatica a un nuevo documento en blanco, listo para su uso. Otra
manera de abrir un documento nuevo es desde Archivo/Nuevo, que nos
permite elegir diferentes plantillas predisefiadas que podemos
editar para elaborar nuestro propio contenido.

P
Py
L cbegoman T toor Mok e amr Foaqramps sy Progeampdace tprnecbes
-
—

= Figura 7. Ademas de un nuevo Documento en blanco, podemos
elegir plantillas para crear documentos como Actas, Diplomas y
Diagramas, entre otras opciones interesantes.

La manera mas rapida de crear un nuevo documento es agregar el
comando Nuevo a la Barra de herramientas de acceso rapido; para
esto, hacemos clic en la flecha que aparece a la derecha de esta barra y
marcamos la opcion Nuevo. Asi, el comando quedara disponible.
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Edicion de texto

Una de las mayores ventajas que nos ofrece un procesador de texto es
su posibilidad de edicion, lo que nos permite reordenar o modificar un
texto, sin necesidad de rescribirlo por completo. De este modo, podemos
utilizar un procesador de texto para crear un borrador y obtener la
version final sobre el mismo documento.

Cortar, Copiar y Pegar

Un texto puede ser reordenado a través de la copia o
desplazamiento de bloques de caracteres en una nueva ubicacion,
dentro del mismo documento, en otro documento o, incluso, en
otro programa. Para ejecutar estas acciones debemos seleccionar
previamente el texto que deseamos afectar. Es posible llevar a cabo
dos tipos de selecciones: continuas o discontinuas. Recordemos
que para seleccionar un bloque de texto continuo hacemos clic con
el botéon principal del mouse al inicio de dicho bloque vy, sin soltar
la presion del boton, arrastramos hasta el final de la seleccion. Para
realizar una seleccion de texto que se encuentra separado entre si
por otros bloques de texto, debemos realizar la primera seleccion
continua, luego presionar la tecla CTRL mientras realizamos la
segunda seleccidén, vy asi sucesivamente hasta completar la seleccién
de todos los bloques que corresponden.

Tengamos en cuenta que también podemos seleccionar bloques
de texto continuos presionando la tecla MAYUS (SHIFT) mientras
pulsamos la tecla de direccion hacia la derecha o hacia
abajo. Por otra parte, si necesitamos hacer una seleccion de texto
discontinuo, presionamos la tecla CTRL mientras pulsamos la tecla
de direccion hacia la derecha o hacia abajo.

7N :
'€©) PRIMERA PAGINA DIFERENTE

Si no queremos que la primera pagina de un documento muestre el encabezado de péagina o los ni-
meros de pagina correspondientes, realizamos los siguientes pasos: hacemos clic en el iniciador de
cuadro de didlogo del grupo Configurar pagina, en la ficha Disefio de pagina, y en la solapa Disefio
marcamos la opcion Primera pagina diferente.
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Una vez que seleccionamos el texto, podemos copiarlo o colocarlo en
una nueva ubicacion. Para estas acciones utilizamos los comandos del
grupo Portapapeles, que se encuentra en la ficha Inicio. Las acciones Copiar
y Cortar cumplen la misma funcién: envian el contenido de la seleccion al
Portapapeles, pero el resultado es diferente. Ambas acciones se completan
a través del comando Pegar, pero si utilizamos Copiar, obtendremos un
duplicado del texto seleccionado; en cambio, si elegimos Cortar, el texto
seleccionado se eliminara de su posicién original y se colocara en una
nueva ubicacion. Antes de hacer clic en el comando Pegar, debemos
ubicar el cursor, pulsando el boton principal del mouse en la ubicacion
que deseamos para el texto seleccionado.

Si hacemos clic en la flecha que aparece debajo del comando Pegar,
se abren las Opciones de pegado, que nos permiten adaptar el formato del
bloque de texto que enviamos al Portapapeles, antes de pegarlo. Podemos
decidir entre mantener el formato de origen o pegarlo sin formato.

444

¢ QUE ES EL PORTAPAPELES?

El Portapapeles es un espacio de memoria destinado a almacenar temporalmente blogues de texto, ima-

genes o graficos. El de Word 2010 puede almacenar los tltimos 24 elementos que se enviaron mediante
Copiar 0 Cortar. Para ver el contenido del Portapapeles debemos hacer clic en el Selector de cuadro de
didlogo del grupo Portapapeles, en |a ficha Inicio.
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Buscar y reemplazar

En la ediciéon de un documento tal vez necesitemos buscar una
palabra especifica. Si tenemos unas pocas lineas de texto, podemos
hacerlo con un solo golpe de vista, pero si estamos trabajando en un
documento extenso, es conveniente recurrir al comando Buscar, que se
encuentra en el grupo Edicién de la ficha Inicio. Al desplegar este
comando, podemos elegir entre Buscar, que nos permitira localizar una
palabra especifica o un bloque de texto; o Ir a, que nos permitira
desplazarnos a otra seccion del documento. El comando Buscar abre el
panel Navegacion a la izquierda de la pantalla,
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g e ’ Flgura 10-
s Comprender el munds de las tecnalogias da la informacidn y lag
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Otra herramienta muy util e interesante en el proceso de edicion de un
texto es Sinénimos, que nos permite cambiar palabras del documento por
otras de similar significado, con el fin de enriquecer la escritura.
Accedemos a esta herramienta desde Revisar/Revision/Sinénimos, o haciendo
clic con el boton secundario del mouse sobre el término que deseamos
cambiar y seleccionando la opcion Sinénimos en el menu contextual.

{ | |\_, -.'."!. wh ]
T e e e > Figura 11.
texto es Sinonily ceewesss permite cambiar palak
por otras de sir &[5 a do, enriqueciendo la es El uso de la
contamos con ¢ 2 e entos: herramienta
1. Luego de sel 8| e alabra que deseamos ¢ AR
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deseamos Bl vorrey ) p .
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Corregir la ortografia y la gramatica

Un aspecto fundamental de la presentacion de un texto escrito es su
correcta ortografia. Cualquier documento, aunque sea impecable desde
su organizacion y formato, se deslucira absolutamente si presenta
errores de ortografia, y hara que su contenido pierda calidad.

A los errores de ortografia -muy comunes entre los nifios y jovenes,
especialmente, los nativos digitales, que crean sus propios codigos
y abreviaturas— hay que agregarles los errores de tipeo, que son
frecuentes en la escritura digital. Afortunadamente, el procesador de
texto nos ofrece valiosas herramientas para corregir este problema.

Word 2010 tiene varias herramientas para la correccion de la
escritura. En primer lugar, cuando escribimos mal una palabra, esta
aparece subrayada de color rojo, y si no usamos correctamente una
expresion gramatical -como la gallinas o el vacaciones-, ¢l error
aparecera subrayado de color verde. De este modo, obtenemos
informacion visual instantanea que nos alerta sobre las equivocaciones
cometidas y nos da la posibilidad de corregirlas de inmediato.
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Para esto, hacemos clic con el boton secundario del mouse sobre la
palabra subrayada y, en el menu contextual, seleccionamos la correcta.
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El programa también incorpora algunas funciones de autocorreccion,

que corrigen automaticamente un error al presionar la BARRA
ESPACIADORA. Pero podemos agregar otras opciones de autocorreccion
con el objetivo de solucionar rapidamente errores frecuentes, como los
de tipeo. Para esto, vamos a Archivo/Opciones/Revision; en el panel
derecho hacemos clic en Opciones de Autocorreccion, para acceder al
cuadro Autocorreccion y configurar las opciones relacionadas.

| P Figura 13.

Desde la seccion
Reemplazar
texto mien-
tras escribe
podemos agregar
los errores mas
comunes que
cometemos. J
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También podemos corregir un documento desde Revisar/Revision/
Ortografia y gramatica; en el cuadro de dialogo elegimos entre las
distintas opciones de correccion. En la Guia Visual 3 se muestran
las funciones de cada una de ellas.

v OPCIONES DE CORRECCION W GUIA VISUAL 3

‘ ! l——-" Revisar gramatica

Ortegrafia y gramatica: Espaniol (Argentina) i)
Mo se encontro:
Los camino de la entrada estabanvordeados de * Omitr una vez  +

tilos las. )
ilos y acacias Omitir todag 4@
Agregar al diccionario —m

| - Cambiar -—m
verdeados

|_borceadas Campiar todas ——m
bardeados : ;
Autocomeccion —m

Idioma del diccionario: | Espaniol (Argenting) |T|

Opciones. .. ‘ Cancelar —m

SUGERENCIAS: esta seccion nos muestra el listado de palabras sugeridas por Word
para modificar el término incorrecto.

OMITIR UNA VEZ: omite la palabra marcada y continiia revisando el documento.

OMITIR TODAS: cada vez que en el texto se repita la palabra incorrecta, la pasara por
alto sin realizar ninguna accion sobre ella y continuara revisando el documento.
AGREGAR AL DICCIONARIO: afiade la palabra marcada al diccionario de Word. Esta
opcion es (til cuando la palabra marcada como incorrecta es en realidad correcta, pero no
es reconocida, como sucede con nombres propios, apellides, siglas o vocablos especificos
de alguna disciplina.

CAMBIAR: en este apartado, la palabra que seleccionamos en la lista de Sugerencias
sustituira a la marcada como incorrecta.
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CAMBIAR TODAS: cambia automaticamente todas las palabras iguales que aparezcan
como incorrectas, por el término seleccionado en la lista de Sugerencias.
AUTOCORRECCION: agrega la palabra marcada como incorrecta y la seleccionada de
la lista de Sugerencias a la lista de Autocorreccion. De este modo, cada vez que escribi-
mos la palabra de la misma forma incorrecta, se la reemplazara por la seleccionada como
correcta. Esta opcion es muy Gtil para corregir errores frecuentes de tipeo.

CANCELAR: anula los cambios realizados.

IDIOMA DEL DICCIONARIO: permite seleccionar el idioma para realizar la verificacion
ortografica y gramatical.

OPCIDNES: abre el cuadro de dialogo Opciones de Word en la opcién Revisién, para
modificar las opciones de configuracion de la revision ortografica y gramatical.
REVISAR GRAMATICA: tengamos en cuenta que si marcamos la casilla de verifica-
cion de esta opcidn, se realizara también la correccion gramatical del texto; por ejem-
plo, la concordancia de género y niimero.

—

Formatos de texto

Un texto con un buen contenido pero mal presentado pierde
mucha calidad. Con Word 2010 podemos aplicar formatos a un texto
de manera muy sencilla y obtener resultados espectaculares, de
nivel profesional. Los formatos de texto son las diferentes formas
en las que podemos afectar la presentacion de los caracteres, como
modificando la fuente, el tamafio y su color; o aplicando estilos como
Negrita, Cursiva o Subrayado, entre otras opciones.

En el grupo Fuente de la ficha Inicio encontramos todas las opciones
que nos permitiran modificar la apariencia de un texto.

EEBEE B B

s -
@ CORRECTOR ORTOGRAFICO DE GOOGLE
__2

El buscador Google incorpora funciones de correccion ortografica para facilitar nuestras busquedas.
Cuando escribimos mal una palabra o cuando esta no es reconocida, se la subraya de color rojo, igual
que en Word, y se ofrece la opcion de elegir entre los resultados de la forma en que ingresamos las
palabras, o de la forma que reconoce como correcta.
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v COMANDOS DEL GRUPO FUENTE M GUIA VISUAL 4

Inicio Insertar D]seno de pag[a Ref renca[ 1]”.:5

Calibri (Cuerpo) ~ A |l A :

f Copiar formato |EH§ i | «l ab |éﬂ ,l ; m
papeles L&Lﬁ £ £ |: m

FUENTE: recordemos que desde este menl desplegable podemos cambiar el tipo de letra
o tipografia (fuente) de un texto seleccionado.

-

TAMANO DE FUENTE: modifica las dimensiones de la fuente seleccionada.
AGRANDAR FUENTE: aumenta el tamano de la fuente de un texto seleccionado.

ENCOGER FUENTE: disminuye el tamaiio de la fuente de un texto seleccionado.

CAMBIAR MAYUSCULAS Y MINUSCULAS: modifica el texto seleccionado, sin volver a
escribirlo, entre las siguientes opciones: Tipo oracion (solo inicial de la oracién en maytscu-
la); mintiscula (pasa todo el texto seleccionado a mintscula); MAYUSCULAS (pasa todo el
texto seleccionado a mayusculas); Poner en mayiscula cada palabra (coloca en mayiscula
la letra inicial de cada palabra) y Alternar MAY/min (cambia a mayisculas o mintsculas).

BORRAR FORMATO: quita todos los formatos aplicados a un texto.

COLOR DE FUENTE: se encarga de realizar la modificacion del color de la letra, selec-
cionando uno desde la paleta desplegable.

SELECTOR DE CUADRO DE DIALOGO: abre el cuadro de didlogo Fuente, desde donde
podemos acceder a otras opciones de formato.

COLOR DE RESALTADO DEL TEXTO: aplica un color al fondo del texto seleccionado,
como si fuera un marcador de tipo resaltador.

EESE B8 BBEBE
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EFECTOS DE TEXTO: aplica un efecto visual al texto seleccionado.

SUPERINDICE: mediante este botén podremos acceder a colocar el cardcter seleccio-
nado por encima de la linea de texto; por ejemplo, m?.

SUBINDICE: este boton se encarga de colocar el caracter seleccionado por debajo de la
linea de texto; por ejemplo, H,0.

TACHADO: este botén se encarga de trazar una linea que atraviesa por la mitad al texto
seleccionado.

SUBRAYADO: subraya el texto seleccionado. Desde la flecha desplegable podemos selec-
cionar diferentes estilos y colores de subrayado.

CURSIVA: coloca en cursiva el texto seleccionado. Este estilo, también conocido como
italica, no significa que se escribira con caracteres que simulan la escritura manual, tam-
hién llamada cursiva; simplemente, inclinara hacia la derecha los caracteres seleccionados.
NEGRITA: al aplicar este formato, los caracteres conservan su fuente y tamafio, pero se
muestran con un mayor grosor. Tengamos en cuenta que esto lo hace muy 0til para desta-
car titulos o palabras dentro de un texto.

—

Una caracteristica interesante que ofrece Word 2010 es que
cualquiera de las acciones de formato que elijamos puede ser
previsualizada en el documento antes de aplicarla; de este modo,
podemos tener una primera apreciacion sobre como afectara el cambio
de fuente o de estilo al texto seleccionado.

BEEEBBEBEB

i
i

5 D Figura 14.
By Desde el cuadro
comnconts Fuente pode-
— mos acceder a
. [— otras alternativas

que no aparecen

B — enlaCinta de

T e o e e S n—

Erliiruer o o i b rwasly e de brolas Al Carinlar J
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Formatos de parrafo

En un procesador de texto, un parrafo es un bloque de texto que
termina cuando presionamos la tecla ENTER para pasar a la linea
siguiente. También podemos decir que un parrafo es el texto
comprendido entre dos marcas de parrafo. De manera
predeterminada, las marcas de parrafo no estan visibles, pero
podemos verlas yendo a Inicio/Parrafo/Mostrar todo.

¥ AN A EEC RN a0 ABBDt ABBDE AaBbCo Asmbcar AL
B o- oo, X w-A-EEEAE 5 5h-0R ) fnoe Thuta 1 L PR 3 Teute

Sin Lupa U

Nueva s-TecﬁoIngias- de-la-Informacion-y-la-
Conectividad-(NTICx)-

Criterios-de-organizacién

Para-el-presente Disefio Curricular{os-contenidos-se-han-organizado-en slete ejes: -
Alfabetizacion: Informatica,- Alfabetizacion: en: Redes,. Alfabetizacion:
Infermacional, Alfabetizacion-Visual, -Alfabetizacién-en-Medios Digitales:
de-ComunicaciényColaboracién, AlfabetizacionMultimedin-y-Ciudadania-
Digital.q

Los- mismos- responden- a- la- conformacion- de- una- nueva- alfabetlzacién- |
slstematizada. que-intenta. responder-a-las-necesidades-derivadas-de-un- nuavoe |
ordensocial, a-lague-denominamas" AlfabetizacicnDigital Miltiple”™{ADM)---Esta-
Alfabetizacidn- busca- gue- los- alumnos- adquieran: y- desarrollen- las- distintas
habilidades: - capacidades,: que- les: parmita: aprender: y- vivir- més- aficaz- y-
productivamente-en-un-mundo-cada-vez-mas-digital.y

En-esta-nueva-arganizacidn.contemplada-dentro-de-las-NTICk, -pretende-buscar-
que- los- estudiantes- desarrollen: una- vision: globalizada- acerca- de como- las.
sociedadesa-nivelmundial seencuentran cadavezrmis-conectadas, -cuyo-idiema-
comin-seexpresaan-undenquajede-forma y-con-caracteristicas-digitales -Por:lo-
tanto,- la- presente- organizacidn- de- contenidos- responde- a- una- configuracién:

Fanrrmnmh brm o v blessed ev. ma mvorss Leseo elosd sl moese. oo owelbess o, clolos seeen. s

T g Lipaiod Lipadis = sile. Eradeoseed TrELE

Figura 15. Cada vez que pulsamos la tecla ENTER (Intro) se inserta

una marca de parrafo en el documento.

»

Como sabemos, los parrafos son unidades dentro del documento
de Microsoft Word que tienen sus propias caracteristicas de formato,
las cuales pueden variar de un parrafo a otro.

Desde el grupo Parrafo de la ficha Inicio podemos acceder a las
diferentes opciones de formato de parrafo, entre las que se destacan
como mas importantes la alineacion y el espaciado.

En la Guia Visual 5 conoceremos vy detallaremos cada uno de
los comandos que podemos encontrar en el grupo Parrafo, asi como
también las ventajas que su uso nos entrega.
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v COMANDOS DEL GRUPO PARRAFO W GUIAVISUALS Q

rrespgndendgia |F:eu r | Visth
= [FEEE] 3]

VINETAS: crea una lista con vifietas. Desde la flecha desplegable podemos acceder a
diferentes estilos disponibles o crear una nueva viiieta personalizada.

NUMERACION: esta opcion se encarga de crear una lista numerada. Desde la fle-
cha desplegable podemos seleccionar diferentes estilos y formatos de numeracién o
crear una numeracién personalizada.

LISTA MULTINIVEL: crea una lista con vifietas o numerada, estableciendo diferentes
niveles en ella. Desde la flecha desplegable podemos seleccionar distintos estilos y forma-
tos de listas con varios niveles de jerarquia.

DISMINUIR SANGRIA: se encarga de reducir la distancia entre la primera linea de
texto de un parrafo y el margen izquierdo de la hoja.

AUMENTAR SANGRIA: aumenta la distancia entre la primera linea de texto de un
parrafo y el margen izquierdo de la hoja.

ORDENAR: ordena alfabéticamente el texto seleccionado en forma ascendente (A-Z) o
descendente (Z-A). También ordena nimeros en forma ascendente o descendente.

MOSTRAR TODO: hace visibles las marcas de parrafo y otras marcas de formato.

BORDES: desde la flecha desplegable podemos seleccionar diferentes tipos de bordes
que se aplicaran al texto seleccionado.
SELECTOR DE CUADRO DE DIALOGO: abre el cuadro de dialogo denominado
Parrafo, desde donde podemos acceder a otros formatos de parrafo importantes que
no aparecen en la Cinta de opciones.

EBEEEBEBB B B
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m SOMBREADO: aplica un color de fondo al texto seleccionado.

ESPACIADO ENTRE LINEAS Y PARRAF0S: este comando nos permite establecer
la separacion entre los parrafos y entre las lineas de texto. De este modo, podemos
aplicarle aire a un documento y asi evitar los blogues de texto compactos que cansan
la vista y dificultan la lectura.

JUSTIFICAR: alinea las lineas del texto seleccionado sobre los margenes izquierdo y
derecho, agregando espacios intermedios entre las palabras, si s necesario. Este tipo de
alineacion es recomendable para documentos extensos.

CENTRAR: ubica el texto seleccionado en el centro horizontal de la pagina.

IZQUIERDA: se encarga de realizar |a alineacion del texto sohre el margen izquierdo. Es
el tipo de alineacién predeterminada.

—

La alineacion de los parrafos responde a la alineacion del texto con
respecto a los margenes. Por ejemplo, una alineacion centrada acomoda
de manera equidistante a ambos margenes.

m DERECHA: alinea el texto sobre el margen derecho.

T o N Tri

plo, una alin

s texto de fc

listante a an| ¢ ’ Figura 16. Des-

}_FIG8.JPq = - . * .| p Parrafo) de el Selector
=B 0 (=T, (=] | ST — oo , el grupo P: de cuadro de

edemos al ¢l ... i emos confic dialogo podre-

ow— om sl (o v] [oseet mos CDnﬁgurar

do aplicamo| T e S UN POCOo ¢ :

fo hacia 1a g wes lsrrafo y algunas opcio-
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El interlineado y el espaciado son dos opciones de formato de
parrafos que nos permiten configurar el espacio vertical entre lineas
o entre parrafos, respectivamente. Para hacerlo, vamos a Inicio/
Parrafo/Espaciado entre lineas y parrafos y seleccionamos alguna de las
opciones que aparecen en el menu desplegable. El listado de valores

que vemos al desplegar este menu corresponde a distintas opciones
de interlineado; por otra parte, si deseamos aplicar una separacion
entre parrafos, hacemos clic en la opcion Agregar espacio antes del

parrafo o Agregar espacio después del parrafo.

También podemos modificar los valores de interlineado y
espaciado desde este mismo menu desplegable, seleccionando la
opcion denominada Opciones de interlineado. En la solapa Sangria y
espacio encontraremos las secciones Espaciado e Interlineado, donde

figuran otras alternativas de configuracion.

Como cuidar el agua
Fusnte: httn:/ feewnwr diadelatisn

El agua e3 ¢l componente I:isl:_-
[ I —
seres vivos gue habitamos este pee e v

«n tpende la
_;-; . riavida.En
que el 70% estd formado por agua. Existen varias medidas que pue:

utilizacion del agua. La mayer parte de estas medidas se basan er

El 70% de la superficia da la Tierra asta cubierta por agua. Es el ¢
donde el agua puede permanecer en estado sdlido, liquido o gal
creemos que axiste en cantidad suficiente para garantizarla vida de¢
@n este planeta, y que nunca se va a acabar.

- o SANGRIA DE PRIMERA LiNEA

P Figura 17. Las
opciones de in-
terlineadoy
espaciado nos
ayudan a evitar
blogues compac-
tos que dificultan
la lectura.

Tengamos en cuenta que la sangria de primera linea es un espacio adicional que agregamos solo a

la primera linea de un parrafo. Es posible aplicarla tan solo presionando la tecla TAB al inicio de cada

parrafo; desplazando hacia la derecha el indicador superior de la regla horizontal; o en la solapa

Sangria v espacio del cuadro Parrafo, yendo a la seccidn denominada Sangria, donde desplegamos

el menu Especial y seleccionamos la opcion Primera linea.
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Temas

Para unificar rapidamente la apariencia de un documento podemos
aplicar temas: un conjunto de opciones de formato que incluyen
colores, fuentes, y efectos de contorno y relleno. No es necesario
seleccionar bloques de texto antes de aplicar un tema, ya que los temas
afectan a la totalidad del documento.

Para aplicar un tema vamos a Disefio de pagina/Temas/Temas, v
desplegamos la galeria de disenos disponibles. Luego de aplicarlo,
podemos personalizarlo desde los restantes comandos del grupo. Por
ejemplo, podemos cambiar los colores, las fuentes o los efectos de
linea y relleno utilizados. Para personalizar los colores del tema
vamos a Diseiio de pagina/Temas/Colores, donde elegimos un nuevo
conjunto de colores. Si queremos cambiar la fuente predeterminada
para el tema elegido, hacemos clic en Fuente, para que se despliegue
el menu de opciones disponibles.

) jaaf] (] - e D Figura 18. A

e -] medida que pa-
-_-A-.-_ “ — SECUENCIA DIDACTICA: CAMBIO CLIMATICO 5amos E| mouse
suf 1) oy 1 por los diferentes

ZHIg gro - Monevs d e 1 ot 1 st e | temas de la
" : galeria, podemos
ver el resultado
Se denomina cambio climatico a ka modificacidn del clima con

! semmn al histosial chimatico  uina escals global o pegionsl. Tales cam aﬂtes de aCEDta r
nt_ndll[m mdlt-tlll.l-r.wal.l'c.d-?' tn-_m|rr| ¥ en ro-?n\. k% praardm .
climaticos: lemperaturns, precpitaciones, nubosided. IOS Cam leS . J

repories. |
i imcerpre
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COPIAR FORMATO

El comando Copiar formato se utiliza para reproducir un conjunto de formatos de fuente y de parrafo que
ya hemaos aplicado en el documento, a una nueva seleccion. Para este fin, seleccionamos el texto que tiene
aplicados los formatos que nos interesa reproducir, vamos a Inicio/Portapapeles/Copiar formato y pasamos
el puntero con forma de pincel por encima del segundo texto.
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Configurar la pagina

Para imprimir correctamente un documento es necesario
configurar las paginas, de modo que su tamafo, margenes y
orientacion se ajusten a las hojas que tenemos disponibles para la
impresion. Desde Disefo de pagina/Configurar pagina podemos establecer
estas opciones. Al hacer clic en Tamaifio, se abre una lista de tamanos
de papel predeterminados, que corresponden a los mas utilizados en
la impresion de documentos o sobres.

103
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Si hacemos clic en Margenes, aparecen combinaciones de
margenes predeterminados. En caso de que ninguno de ellos nos
resulte adecuado, presionamos en Margenes
Personalizados para modificarlos. Para cambiar

la orientacion del papel, hacemos clic en PODEMOS CREAR
Orientacion; se desplegara un menu desde el cual UN CONJUNTO
elegimos entre las opciones Vertical u Horizontal, i

de acuerdo con el disefio que consideremos mas DE MARGENES
adecuado para nuestro documento. PERSONALIZADOS

Accedemos a otras opciones de configuracion

haciendo clic en el Selector de cuadro de didlogo PARA UN DOCUMENTO

del grupo Configurar pagina, para abrir el cuadro

de dialogo Configurar pagina; de esta forma

podremos acceder a una serie de opciones que nos permtiran
configurar nuestro documento de manera mas detallada.
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Crear encabezados
y pies de pagina

Un encabezado es una seccion especial del documento que se utiliza
para insertar texto o imagenes que deseamos que aparezcan al principio
de cada pagina. Nos resultara de utilidad para escribir textos tales como
el titulo del trabajo, el autor, la fecha, u otros datos relevantes. Un pie de
pagina tiene la misma funcién, pero aparece al final de la pagina; en esta
seccion suelen colocarse los numeros de pagina. Al utilizar encabezados
y pies de pagina, podemos escribir una sola vez la informacion que
necesitamos que aparezca en todas las paginas del documento, y esta se
insertara automaticamente en la parte superior o inferior de cada pagina,
sin necesidad de escribirla cada vez.

Para crear un encabezado o un pie de pagina, vamos a Insertar/
Encabezado y pie de pagina y presionamos en la opcién que corresponda.

444

INSERTAR NUMEROS DE PAGINA

Es necesario recordar que si solo deseamos insertar el numero de pagina en cada una de las paginas

que forman parte de un documento, podemos ir a la ficha Insertar y, en el grupo Encabezado y pie
de pagina, hacer clic en Namero de pagina; se desplegara un listado con opciones desde el cual
podemos elegir la ubicacion y el formato para la numeracion.
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Al desplegar cada uno de estos comandos, podemos acceder a
diferentes opciones de formato para estas secciones. Luego de
seleccionar un estilo de encabezado o de pie de pagina, se habilitara
una seccion en la parte superior o en la parte inferior de la pagina,
respectivamente, enmarcada en una linea punteada, para completar
con la informacién que queremos mostrar.

Para editar el contenido de un encabezado o de un pie de pagina,
hacemos doble clic sobre esa seccion. El resto del documento aparece
atenuado porque ahora la seccion activa es el encabezado o el pie de
pagina. Volvemos al documento con un clic en Cerrar encabezado y pie de
pagina, en la ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina, o con un
doble clic sobre cualquier parte del documento, fuera de estas secciones.

P Figura 21. Cuan
o CugmEes Sl do pasamos por
Encabezado o
Pie de pa-
gina, aparece
una ficha que nos
ofrece herramien-
tas adicionales
relacionadas. J

Operaciones con archivos
de Word 2010

Recordemos que tan importante como crear un documento y
editar su contenido es manejar correctamente las herramientas que
nos permiten guardarlo, recuperarlo, imprimirlo o compartirlo con
otros usuarios. En la ficha Archivo de Word 2010 encontraremos los
comandos necesarios para ejecutar estas operaciones.
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Guardar documentos

Como sabemos, guardar un archivo significa almacenarlo fisicamente
en una unidad de disco con un nombre que nos permita identificarlo

y con una extension —-que es agregada por el programa- para que ese

archivo pueda ser reconocido y abierto en ese programa. Por ejemplo,

Word 2010 utiliza la extensiéon .DOCX para sus archivos.

Para guardar un documento de Microsoft Word 2010 disponemos
de distintos procedimientos que vemos a continuacion:

e Para guardar un documento por primera vez, hacemos clic en el
comando Guardar, que se encuentra en la Barra de herramientas
de acceso rapido; se abrira el cuadro de dialogo Guardar
como, donde completamos la informacién correspondiente a la
ubicacion en la que guardaremos el texto y el nombre con el que
lo identificaremos. También podemos acceder a este cuadro de
didlogo desde Archivo/Guardar como.

¢ Para guardar los cambios que realizamos en un documento,
conservando el mismo nombre y la misma ubicacién, nos dirigimos
al comando Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido
0 vamos a Archivo/Guardar. El documento conservara su nombre y
ubicacioén, pero se guardaran los cambios realizados.

¢ Para guardar una copia del documento con otro nombre o en otra
ubicacion, vamos a Archivo/Guardar como v, en el cuadro de dialogo
Guardar como, modificamos la ubicacion y/o el nombre del archivo, de
acuerdo con nuestras necesidades.
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Guardar un documento
de Word 2010 en otro formato
De manera predeterminada, los documentos de Word 2010 se
guardan en el formato .DOCX, el que se viene utilizando desde la
version 2007. Los documentos con este formato
pueden abrirse con Word 2010 o con Word 2007
sin problemas. Pero si tenemos que guardar un DE MANERA
documento creado en Word 2010 para utilizarlo PREDETERMINADA, SE
en una version anterior, tendremos que hacerlo

en un formato que pueda ser reconocido por UTILIZA EL FORMATO
esa version. Para lograrlo, hacemos clic en la DOCX PARA GUARDAR
opcion Archivo/Guardar como v, en el cuadro de

dialogo Guardar como, desplegamos las opciones DOCUMENTOS

correspondientes a Tipo, donde seleccionamos
la alternativa denominada Documento de Word 97-
2003 (*.doc).

Si frecuentemente tenemos que guardar los archivos que
realizamos en Word 2010 en una version anterior, podemos
predeterminar esta opcion para que los nuevos documentos se
guarden automaticamente en este formato. Entonces, vamos a Archivo/
Opciones vy, en el panel izquierdo del cuadro de dialogo Opciones de
Word, hacemos clic en la opcion llamada Guardar; en el panel derecho
desplegamos el cuadro Guardar archivos en formato y seleccionamos la
opcion Documento de Word 97-2003 (*.doc).

P Figura 23. Des-
—= de Archivo/
Opciones/
Guardar po-
demos predeter-
minar el formato
de archivo que
utiizamos con
mas frecuencia. J
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Una opcién muy interesante que nos ofrece Word 2010 es la de
guardar nuestros documentos en formato PDF, sin necesidad de

WORD NOS OFRECE
LA POSIBILIDAD

DE GUARDAR
DOCUMENTOS EN
FORMATO .PDF

utilizar otros programas. PDF es el acronimo en
inglés de Portable Document Format o formato
de documento portable, y permite crear
documentos que apareceran en la pantalla o se
imprimiran exactamente de la misma manera

en la que fueron disenados. Ademas de esta
caracteristica, ofrece dos ventajas adicionales: el
documento puede verse pero no editarse, y ocupa
menos espacio que otros formatos de archivos, lo

que lo convierte en un formato ideal para enviar
archivos por correo electronico o a través de
Internet. De esta manera, podremos aprovechar las ventajas que nos
ofrece este interesante y utilizado formato de archivo.
En el Paso a paso que se presenta a continuaciéon aprenderemos la
forma correcta de crear un documento PDF desde Microsoft Word 2010.

v CREAR UN PDF DESDE WORD 2010

Elabore un nuevo documento o abra uno existente y vaya a Archivo/Guardar y
enviar; en el panel central de la Vista Backstage haga clic en Crear docu-
mento PDF/XPS, y en el panel derecho elija Crear documento PDF o XPS
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En el cuadro Publicar como PDF o XPS seleccione la ubicacién para guardar
su documento y escriba un nombre para identificarlo. En la seccién Optimizar
para elija Estandar (publicacién en linea e 1impresion) si de-
sea obtener una mejor calidad de visualizacion e impresion; o Tamano minimo
(publicacion en Tinea) si quiere reducir el tamaifio del archivo. También
puede marcar la opcion Abrir archivo tras su publicacidén para abrir
el archivo después de guardarlo. Finalmente, haga clic en Publicar.
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Si en el paso anterior marco la opcion Abrir archivo tras su publi-
cacion, el documento se abrira en el programa Acrobat Reader.
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Abrir documentos

Cuando iniciamos Word 2010 y vamos a la ficha Archivo, aparecera
seleccionada la solapa Reciente, y en la Vista Backstage veremos el
listado de los ultimos documentos de Word que hemos utilizado. Si el
documento que deseamos abrir figura en ese listado, simplemente
hacemos clic sobre €l para que se abra el archivo seleccionado. Si no
aparece en este listado, vamos a Archivo/Abrir para acceder al cuadro
de dialogo Abrir, que nos permitira buscar el archivo deseado. Una
vez que localizamos el documento que deseamos abrir, lo
seleccionamos y hacemos clic en el boton Abrir.

Bombre de archive

Hewamarnio =

i Wi
Todai lad pageds weld
Tosiat la1 plansdian de Word

WesdPerfor S
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et 10

’ Figura 24. Desde el cuadro Abr1ir podemos acotar la busqueda del
archivo que deseamos abrir desplegando el ment Tipo de archivo.

Imprimir documentos

Word 2010 integra las funciones de impresion y de vista previa
del documento, para que desde la misma Vista Backstage podamos
configurar facilmente las opciones y ver los resultados antes de
imprimir. Tener una vista del resultado antes de imprimir un documento
nos permite ahorrar dos recursos muy valiosos: papel y tiempo. De este
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modo, podemos corregir errores antes de hacer clic en Imprimir y obtener
una copia impresa tal como deseamos.

Para imprimir un documento, vamos a Archivo/Imprimir, y en la Vista
Backstage configuramos las diferentes opciones de impresion, como la
cantidad de copias que queremos obtener, imprimir a doble cara, definir
el tamafio y los margenes del papel, o determinar si imprimiremos el
documento completo o solo algunas paginas especificas.
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[ 2 Figura 25. Desde la Vista Backstage obtenemos una vista previa
del documento tal como se vera impreso.

7N
- @ VER DOCUMENTOS PDF

Tengamos en cuenta que si bien podemos crear un PDF directamente desde Word 2010, no podemos

abrir este tipo de archivos en este programa. Para verlos, necesitamos tener instalado en nuestro
equipo el programa Acrobat Reader u otra alternativa como Foxit Reader. Sin embargo, desde
Insertar/Texto/Objeto podemos seleccionar un documento PDF y abrirlo en Word, pero su contenido
se mostrara como una imagen que no podremos editar como texto.
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Compartir documentos

Muchos de los documentos gue creamos tienen la finalidad de ser
compartidos con otras personas; por ejemplo, podemos compartir un
documento para trabajar en un proyecto comun con otros docentes
o con nuestros alumnos. Si bien existen diferentes herramientas para
compartir archivos, resulta interesante detenernos a explorar las que nos
ofrece Word 2010, ya que este programa fue disefiado para ser una gran
herramienta de productividad y trabajo colaborativo.

Enviar mediante correo electronico
Desde Archivo/Guardar y enviar/Enviar mediante correo electrénico podemos
acceder a las siguientes opciones:

* Enviar como datos adjuntos: abre el programa Outlook en la ventana
Mensaje, y adjunta automaticamente el documento activo. Cada
destinatario del correo electronico recibira una copia del archivo y
podra modificarlo de manera individual.

e Enviar un vinculo: envia un enlace al archivo (que previamente debe ser
almacenado en una ubicacion compartida), de modo tal que todos los
destinatarios del correo electrénico puedan acceder al mismo archivo
y modificarlo. Esto implica que todos trabajan en el mismo documento
y todos tienen acceso a las modificaciones efectuadas.

e Enviar como PDF: abre el programa Outlook en la ventana Mensaje, y
adjunta automaticamente el documento activo en formato PDF. Esta
opcion es similar a la primera, pero presenta las ventajas de reducir el
tamano del archivo y de que el receptor no necesita tener Word 2010
instalado en su equipo. Podemos utilizar esta alternativa cuando no
precisamos que el destinatario realice cambios en el documento.

444

IMPRIMIR SOLO CUANDO ES NECESARIO

Siempre recordemos que para producir 1 tonelada de papel se necesitan 16 arboles, 400.000
litros de agua y 7500 KW/h de energia. Las escuelas son grandes consumidoras de papel, que,
generalmente, termina en la basura. Acostumbremos a nuestros alumnos y a los demas miembros de
la comunidad educativa a imprimir solo cuando sea necesario.
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* Enviar como XPS: tiene las mismas caracteristicas que el envio de
un PDF, pero presenta una desventaja: es un formato propio de
Microsoft, vy las personas que utilicen otros sistemas operativos
tal vez tengan dificultades para abrir estos documentos. Es
recomendable enviar el material como PDF.

* Enviar como fax de Internet: esta opcion solo es aplicable si disponemos
de un servicio de fax en linea.

T == 77777 | B Figura 26. Word
A 3 | Thmeme 2010 amplia las
S osibilidades

i S - e e de compartir
aw - : i e o documentos a
e e e través del correo
electronico.

R

Guardar en la Web

Para utilizar esta funcion necesitamos tener una cuenta de Windows
Live SkyDrive, que nos permite almacenar y editar en linea
diferentes tipos de archivos, como documentos de Word, planillas de
Excel, presentaciones de PowerPoint o un bloc de notas de OneNote.
También podemos crearlos directamente en linea. Si tenemos una cuenta
de correo electronico de Hotmail, podemos acceder a este servicio.

o ;
@ SERVICIOS DE FAX EN LINEA

Es importante senalar que existen algunos sitios web que ofrecen el servicio de fax en linea, el cual
nos permite enviar un fax aunque no tengamos un aparato adecuado para hacerlo. Para usar esta
opcion solo necesitamos una cuenta de correo electronico. Desde www.myfax.com o www.faxzero.
com podemos enviar hasta dos faxes por dia de manera gratuita.
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Cuando accedemos a Archivo/Guardar y enviar/Guardar en la Weh, Word nos
pedira que ingresemos nuestro nombre de usuario y nuestra contrasefia
para iniciar la sesion, y luego apareceran los espacios disponibles para
almacenar el documento activo en linea.
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Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint es una aplicacion en linea que permite
compartir documentos entre los diferentes miembros de una misma
organizacion. Actia como un servidor de redes, pero centralizando la
informacion de computadoras ubicadas en distintos puntos geograficos.
Resulta de gran utilidad para concentrar el acceso a la informacion, ya
que permite que varios usuarios trabajen simultaneamente sobre el
mismo documento, en linea y desde sus respectivas ubicaciones.

Si la escuela dispone de este servicio, podemos guardar un
documento en SharePoint y compartirlo con distintos usuarios que

444

RECUPERAR DOCUMENTOS

Waord 2010 nos permite recuperar los documentos que no pudimos guardar, por error o por una
falla del equipo. Para esto, vamos a Archivo/Reciente y hacemos clic en Recuperar documentos
no guardados; accederemos al cuadro de dialogo Abrir en la carpeta DraftFiles (borradores), que

mostrara el listado de archivos cerrados sin guardar.
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tengan acceso a la misma ubicacion. Para hacerlo, vamos a Archivo/
Guardar y enviar/Guardar en SharePoint, seleccionamos la ubicacion
correspondiente y pulsamos en Guardar como.

Publicar como entrada de blog

Si tenemos un blog, esta opcion nos resultara de gran utilidad
para elaborar contenidos aprovechando las ventajas y facilidades de
redaccion y edicion que nos ofrece un procesador de texto como Word
2010, y publicarlo directamente en nuestro blog.

Para hacerlo, nos dirigimos a Archivo/Guardar y enviar/Publicar como
entrada de blog v, en el panel derecho, presionamos en el boton Publicar
como entrada de blog; accederemos a un asistente que nos guiara paso a
paso durante el proceso de publicacion.

Insertar elementos
en un documento

Un documento no es solo texto. Una imagen, una tabla o un
diagrama aportan colorido, mejoran la presentacion de un escrito y son
portadores de informacion que ofrecen diversas posibilidades.

Insertar tablas

Las tablas de Word nos permiten organizar la informacién en
filas y columnas, en un cuadro de doble entrada. Una tabla es un
rectangulo dividido en espacios verticales (columnas) y espacios
horizontales (filas), donde la informacion se lee en el cruce entre
ambas (celdas). Para crear una tabla disponemos de diferentes
procedimientos, pero, como primer paso, debemos hacer clic
en el lugar de nuestro documento donde deseamos colocarla. A
continuacion, vamos a Insertar/Tablas y desplegamos el menu Tabla,
donde podemos elegir entre las siguientes opciones:

e Insertar Tahla: lo primero que vemos al desplegar este menu es
un rectangulo en el que podemos seleccionar con el mouse la
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»

cantidad de filas y columnas que deseamos utilizar. A medida que
seleccionamos con el mouse la cantidad de filas y columnas, la
tabla se dibujara en nuestro documento.

e Insertar Tabla...: este comando nos lleva al cuadro de dialogo Insertar
tabla (similar al de las versiones anteriores de Word), donde podemos
especificar la cantidad de columnas y de filas, y configurar opciones de
ajuste, antes de insertarla en un documento.

¢ Dibujar tabla: si necesitamos crear una tabla mas compleja, podemos
utilizar el comando Dibujar tabla. A través de él, podemos disenar
completamente una tabla, o agregar filas o columnas a una ya creada
mediante otro procedimiento.

* Hoja de calculo de Excel: nos permite introducir en nuestro
documento de Word una hoja de calculo de Excel. Una vez que
obtenemos la hoja de calculo en nuestro documento, completamos
los datos como en cualquier tabla.

¢ Tablas rapidas: podemos utilizar plantillas predeterminadas, lo que
facilita el proceso de disefo.
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P Figura 28. Las tablas de Word pueden ser un recurso didactico

l muy Util y de multiples aplicaciones. l

Cuando insertamos una tabla, vemos la ficha Herramientas de tabla
en la Cinta de opciones, desde donde podemos aplicar formatos
predeterminados, insertar filas o columnas, y ajustar la alineacion del
texto dentro de cada celda, entre otras alternativas. Podemos configurar
estas opciones haciendo clic con el boton secundario del mouse en algun
lugar de la tabla, y seleccionando la deseada desde el menu contextual.
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Insertar imagenes

La presentacion de nuestros documentos puede mejorar notablemente
con la inclusién de imagenes que se integran al contenido, mas alla de
un proposito ilustrativo. Para insertar un archivo de imagen que
tenemos almacenado en el equipo, vamos a Insertar/Ilustraciones/Imagen; si
queremos insertar una imagen de la Galeria de imagenes de Office,
nos dirigimos a Insertar/Tlustraciones/Imagenes prediseiadas.
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En el grupo Ajustar de la ficha Herramientas de imagen accedemos a
interesantes herramientas de edicion, similares a las que encontramos
en programas especificos para este tipo de tratamiento. Por ejemplo,
podemos aplicar correcciones de brillo v color o efectos artisticos.
Desde el grupo Opciones es posible ajustar la ubicacion de la imagen
con relacion al texto, y desde el grupo Tamaio podemos modificar las
dimensiones de la imagen o recortar solo una parte de ella.

D o~
@ CONVERTIR TEXTO EN TABLA

Es importante tener en cuenta que si deseamos transformar un parrafo del documento en el cual

estamos trabajando en una tabla, sera necesario que vayamos a Insertar/Tabla/Convertir texto en
tabla. Este comando divide en columnas el texto seleccionado, tomando como referencia para la
division cada coma, punto u otro caracter que especifiguemos.
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P Figura 30. Para
recortar una
imagen, hacemos
clic en los contro-
les que aparecen
en el borde de
ella, que actuan
como a los con
troles de tamano.

Insertar formas

Microsoft Word 2010 nos ofrece una gran cantidad de herramientas
y opciones para agregar lineas, figuras geométricas basicas o flechas,
entre otras formas, las cuales nos serviran mucho para dotar de
elementos adicionales a nuestros documentos. Para agregar una
forma vamos a Insertar/Ilustraciones/Formas, seleccionamos la elegida vy,
luego, pulsamos en el lugar del documento en el que deseamos
ubicarla. Recordemos que para trazar la forma, mantenemos
presionado el boton principal del mouse mientras arrastramos para
dibujar la figura y, finalmente, soltamos el boton.
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Capturas de pantalla desde Word 2010

Las capturas de pantalla nos permiten incluir una imagen
instantanea de informacién que podria cambiar o caducar, como un
articulo de noticias de ultima hora o de una pagina web. También son
utiles para copiar informacion desde otros origenes manteniendo los
formatos originales. Esta herramienta nos permite capturar en una
imagen el contenido de otras aplicaciones que tenemos abiertas, sin salir
del programa y sin necesidad de utilizar otros métodos.

Antes de realizar una captura de pantalla, debemos tener en cuenta
que la ventana por capturar tiene que estar abierta y no estar
minimizada en la Barra de tareas. Luego, desde Word, vamos a Insertar/
Ilustraciones/Captura; se desplegara la galeria Ventanas disponibles, que
muestra miniaturas de las ventanas de los programa abiertos. Hacemos
clic en la ventana que deseamos capturar, y esta se mostrara como una
imagen en el documento de Word.
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Como sabemos, los graficos y los diagramas son utiles para representar informacion numérica o

comunicar ideas y conceptos de modo visual. Para insertar estos elementos en un documento de
Word, vamos a Insertar/Ilustraciones y seleccionamos la opcion denominada SmartArt, para incluir
un diagrama; o Grafico, para insertar un grafico y editar sus datos desde Excel.
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Tengamos en cuenta que las capturas de pantalla son imagenes
estaticas, es decir que si la informacién original cambia, no se
actualizara la captura de pantalla.

Ideas para trabajar
en el aula

En este apartado veremos dos propuestas para utilizar Word
2010 en el aula. Cada idea esta diseflada para aplicar herramientas
especificas, pero quedan abiertas las posibilidades de adaptarlas y
recrearlas para diferentes niveles y areas.

Idea 1: Diagramas SmartArt

Los diagramas SmartArt son elementos graficos que nos permiten
comunicar informacion de manera visual. Entre los disenos disponibles
encontramos: Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia, Relacién, Matriz, Piramide,
Imagen y Office.com; la eleccion de uno u otro tipo dependera de la
informacién que queramos mostrar. Por ejemplo, un disefio con flechas
hacia la derecha del tipo Proceso no tiene el mismo significado que un
grafico con flechas en circulo del tipo Ciclo, ya que el primero muestra
una secuencia lineal y progresiva, y el segundo, un ciclo continuo.

La propuesta consiste en utilizar la herramienta SmarArt para
crear redes conceptuales u otros diagramas, que permitan mostrar
graficamente diferentes tipos de contenidos. En el Paso a paso 2
veremos cOmo se utiliza esta herramienta para crear una red conceptual.

'

F/—

" 0 ELECCION DEL DIAGRAMA SMARTART

Para elegir un diagrama SmartArt debemos tener en cuenta el tipo de datos que queremos mostrar.
Por ejemplo, un disefio con flechas hacia la derecha del tipo Proceso, no tiene el mismo significado
que un grafico con flechas en circulo del tipo Ciclo, ya que el primero muestra una secuencia lineal y
progresiva que no se repite y el segundo, un ciclo continuo.
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v CREACION DE UNA RED CONCEPTUAL

Para comenzar, inicie un nuevo documento de Microsoft Word 2010 y vaya a la

. opcién denominada Insertar/Ilustraciones/SmartArt.
b [ - 1 y 2l & B = I 3 E - | —pezmmay] B | TE-T
o,
J-0

. Dirijase al panel izquierdo del cuadro Elegir un grafico SmartArt, haga
4 (lic en Jerarquia, y en el panel central seleccione Jerarquia. En el panel
derecho aparecera una vista previa de la opcidon elegida y una breve explicacion

de su aplicacién. Presione sobre el boton Aceptar.
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El diagrama aparecera en el documento, y en la Cinta de opciones se activara la
ficha Herramientas de SmartArty las subfichas Disefioy Formato, desde
donde puede modificar los colores y el estilo del diagrama, entre otras alternativas.

. 0% = - [ I\ z ’_;___-_ = -f‘
'K
[Te =
[Texto] FE
[Texto] U[Texto] u[Texto]'

Luego de modificar las opciones de Disefio y Formato, haga clic en una de las
formas del diagrama y escriba el texto correspondiente. Repita esta accion en
cada una de las formas disponibles.

Recursos
naturales

Energia
solar

)
I
Energia
eolica
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. » Si las formas disponibles en el diagrama no son suficientes para la cantidad de con-
ceptos que desea incluir en la red, agregue otras mas. Para agregar nuevas formas
debajo de otra, haga clic en la forma superior con el boton secundario del mouse vy,
en el mend contextual, seleccione Agregar forma/Agregar forma debajo.
Repita esta accion para cada forma que quiera incluir.

|‘.J‘l' l1d@ olw T LA | n d e N Vo

Recursos i .

E i | T

Recursos
inagotables

Energia Energia B v
solar edlica L_{
4

.!.-. Una vez completados todos los conceptos, su red tendra un aspecto similar al de la
o imagen. Vaya a Archivo/Guardar como y guarde el documento.
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Podemos pedirles a nuestros alumnos que apliquen esta
herramienta para graficar ciclos, procesos, lineas de tiempo,
piramides, etcétera, seleccionando el tipo de diagrama mas
adecuado para graficar diferentes tipos de contenidos.

Idea 2: Word en la clase de inglés

Word 2010 incluye un traductor que permite traducir palabras,
parrafos o documentos completos a otro idioma. Esta herramienta
puede ser un apoyo interesante para mejorar las competencias de
escritura en una lengua extranjera o, incluso,
para ampliar las posibilidades de acceso a
informacion relevante en otro idioma.

WORD INCLUYE UN

TRADUCTOR QUE NOS La propuesta consiste en utilizar la
herramienta Traducir para trabajar en la clase de

PERMITE TRABAJAR inglés con textos originales.

CON NUESTROS Para trabajar con esta herramienta, vamos a
proveer a nuestros alumnos de un texto en inglés;

DOCUMENTOS puede ser una cancion elegida por el grupo, un

fragmento de un texto literario o el formulario
para tramitar la visa estadounidense. En sintesis,
cualquier texto sobre el que deseemos trabajar.
Una vez que abrimos el documento con el texto en inglés, vamos a

Revisar/Idioma/Traducir, donde podemos elegir entre tres opciones:

* Traducir documento: muestra una traducciéon automatica del
documento completo en un explorador web. La traduccion
automatica puede resultarnos util para obtener una idea basica del
contenido, pero es posible que no conserve su significado, por lo
que es necesario revisar el resultado.

TRADUCIR O NO TRADUCIR

La traduccion es un tema de debate entre los profesores de inglés. La mayoria prefiere no utilizarla,
para gue el alumno se sienta inmerso en la lengua extranjera y utilice todas las competencias de
comunicacion a su alcance. Sin embargo, algunos docentes recurren a la traduccion para reforzar la
incorporacion de nuevo vocabulario y expresiones.
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Texto traducido al: 100% Pasa el mouse sobre el texio pars ver e ongingl
TWILIGHT

Por: Stephenie Meyer
Mg rasoft
Trarslator
It was saveny-live Sagrees i Phoenix, the sky & peact, cloudlass s

i ; folled down. It wa
Mi madre me llevé al aeropuerto con las ventanas de propagarse. | diess blue, I wa

de un azul perfecto, sin nubes. Fui con mi camiseta favorita: encajce: 1 was weariny
un gesto de despedida. Mi articulo de equipaje de mano fue una p|

En la Peninsula Olimpica del Estado neroccidental de Washington, jte, a small town
cubierta casi constante de nubes. Llueve en esta cludad intrascenciuds. It rains on
1 - e United
States of America. It was from this town and its gloomy, omnipresent
shade that my mother escaped with me when I was only a few months
old. It was in this town that I'd been compelled to spend a month every

mar e me bl T oarme Fapirbmmem Thak siime bhm s T A sl o s Emmb

Hgraidel | Poabex 1% o I b sEados Unided)

B Figura 33. Desde el servicio en linea de Microsoft Translator
podemos ver la traduccion de un documento completo.

* Traducir texto seleccionado: podemos seleccionar una frase, oracién o
parrafo y, al hacer clic en esta opcion, se abrira el panel Referencia a la
derecha de la pantalla, con los diferentes significados del texto.

* Minitraductor: al seleccionar una palabra, se despliega una pequeia
ventana emergente que muestra su significado.

RESUMEN

En este capitulo hicimos un recorrido por algunas de las principales herramientas de Word 2010. Apren-
dimos a crear documentos y aplicarles formatos, y las principales operaciones que podemos realizar con
los archivos, tales como Guardar, Abrir, Imprimir y compartirlos con ofros usuarios a través del correo
electronico o servicios en linea. También aprendimos a crear archivos PDF y a insertar diferentes tipos
de elementos en un documento. Finalmente, compartimos dos propuestas sencillas de aplicacion aulica.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las potencialidades de Word como recurso didactico?

;Qué es la Cinta de opciones y como esta organizada?

;Qué es la Vista Backstage?

En la Vista Backstage, ;cudl es la diferencia entre comandos y solapas?
¢Cudles son las diferentes opciones para la correccion de ortografia y gramatica?
;Cual es la diferencia entre interlineado y espaciado de parrafos?

;Qué es un encabezado de pagina?

;Cuales son las opciones para compartir un documento con otros usuarios?

O 00 N OO g A W N

;Qué es una tabla de Word?

;Cuales son las diferentes opciones para traducir un texto a otro idioma?

-
o

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree un nuevo documento de Word. Puede utilizar uno en blanco o alguna de
las plantillas disponibles.

Redacte el texto correspondiente, y apliquele formatos de fuente y parrafo.
Revise la ortografia y la gramatica, y corrijalas.

Inserte una tabla, una imagen y una lista con vinetas.

g & W N

Guarde el documento para ser utilizado con Word 97-2003 y cree un archivo PDF.
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La planilla de calculo

Excel es, sin duda, el programa mas utilizado para crear y

administrar hojas de calculo. La importancia de su inclusion
como recurso didactico cumple una doble funcién: por un
lado, preparar a los alumnos en el uso de una aplicaciéon que
les resultara indispensable para su insercion en el trabajo;

y por otro, el aprovechamiento de sus herramientas para

estimular el desarrollo del razonamiento logico.

v Mucho mas gue A AT (1] [ —— 162 *
una calculadora.....cccceriensnas 128

v Utilizar Excel 2010 como un

v Elementos de una hoja gestor de bases de datos.......170
de calculo i 129
v Insertar graficos .....ccocveenivnnes 175
v Administrar hojas
e CAlCUND.....coiorceeenccssnnsessannns 132 v Minigraficos.....cccccevrcennnsnnnnens 179
v Ingresar datos........ccecennrinsnns 140 v Ideas para trabajar
L A e e 181
v Aplicar
TIINAL0S i ssasssssinmnininsuinins 147 Ll (1] (]| OSRRTSERNER——— 1
y FOmllas s 154 v Actividades.........cccerurrcarannnnas 188

AAA
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Mucho mas que una
calculadora

En el capitulo anterior descubrimos que un procesador de texto es
mucho mas que una herramienta que convierte a la computadora en
una maquina de escribir. Del mismo modo, podemos afirmar que las
planillas de calculo no son solamente potentes calculadoras, sino
herramientas poderosas para crear ambientes de aprendizaje que
enriquecen la representacion, comprension y solucién de problemas.

El uso de Excel como recurso didactico nos da la posibilidad de
desarrollar habilidades para:
¢ Organizar datos: una planilla de calculo permite ordenar, categorizar,

generalizar, comparar y descubrir relaciones significativas entre los
datos con los cuales estamos trabajando.

¢ Obtener informacion relevante de un conjunto de datos:
por ejemplo, podemos identificar e interpretar valores maximos y
minimos, el promedio, la mediana o la moda.

* Realizar diferentes tipos de graficos: debemos tener en cuenta
que la representacion visual agrega significado a la informacion, y
ayuda en su interpretacion y analisis.

¢ Estimular las capacidades mentales de orden superior: a través
de formulas condicionales, es posible responder a preguntas del tipo
si... entonces.

* Solucionar problemas: la manipulacién de datos numéricos nos
permite explorar cémo y qué formulas se pueden utilizar para
resolver un problema determinado y de qué manera el cambio de
las variables puede afectar el resultado.

Es interesante recordar que la experiencia en el aula demuestra
que los estudiantes que utilizan planillas de calculo y herramientas
graficas logran una mayor comprension que quienes lo hacen de
manera tradicional. Esto se debe a que el uso de computadoras
siempre provoca fascinacion y ayuda a sostener el interés del
estudiante, en especial, en el desarrollo de tareas que pueden
resultar tediosas o de dificil comprension.

En este capitulo haremos un recorrido por algunas de las
principales herramientas de Excel 2010 y veremos algunas
aplicaciones posibles en el ambito escolar.
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1 CALIFICACIOMES TRIMESTRALES

s maniin, wrio: - [ i o

Alumngs | promedio|

BILBAD, Andnés _.:. -5_:'5- wves, e [T :
|8 ESTEVEL Mariama _ 3,00/
|& | HARDY, Victoria § 5,50
T MURPHY, Gastin : 10 '.-ru-.
|8  NEWARES S5, David i 400
|8 [ NEVARES S5, Dscar B 1
5:1 AIVAS, Lina ®,00
Iy SAN MARTIN, Versnica -'_._.‘.:;-
1 Marpor calificacion obtenida: 10,00
15 Menor calificacion obtenids: 4,00
15 Promedio general: 1.25

1 Casmidnd de alumaso aprabaded: I
! Camtidad de alumnso desaprobadas:

P Figura 1. Las planillas de calculo también pueden ser un importante
instrumento auxiliar de la tarea docente, por ejemplo, para el registro y
el seguimiento del rendimiento de los alumnos.

Elementos de una hoja
de calculo

Un libro es un archivo de Excel formado por un conjunto de hojas
de calculo, donde podemos manipular datos alffanumeéricos, hacer
operaciones simples o complejas, organizar la informacion en tablas
y crear graficos a partir de datos numéricos. Sin duda, muchas de
las funciones que realiza este programa pueden hacerse con una
calculadora. Sin embargo, la posibilidad de desplegar la informacion en
pantalla nos permite comparar y analizar datos, establecer relaciones,
realizar proyecciones y estimaciones y, ademas, presentar en forma
grafica la informacién numérica, lo que facilita la comprensién.

Otra importante diferencia, aun si comparamos a Excel con la mas
sofisticada calculadora, es que nos permite modificar los datos que
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130 == 45 4. LA PLANILLA DE CALCULO

ingresamos cuantas veces sean necesarias, sin tener que efectuar
nuevamente los calculos, ya que cambiaran en forma automatica.

Al iniciar Excel 2010, accedemos a un nuevo libro que presenta de
manera predeterminada tres hojas de trabajo, aunque esta cantidad
puede modificarse eliminando las que no precisemos o agregando otras
adicionales. Cada una de las hojas de calculo presenta una cuadricula
formada por espacios verticales denominados columnas y espacios
horizontales llamados filas. Para facilitar nuestra ubicacion en el espacio
de trabajo, las columnas estan identificadas con letras, y las filas, con
nimeros. La interseccion de una columna y una fila es una celda. Por
ejemplo, la celda Al es la interseccion de la columna A con la fila 1.

Las celdas de la hoja de calculo son unidades de informacién
independientes entre si, en las que podemos escribir texto, nimeros o
fechas. Para realizar diferentes tipos de operaciones, podemos relacionar
las celdas a través de formulas y funciones utilizando operadores
aritméticos, tales como =, +, -, etcétera; y operadores logicos o de
comparacion, como >, <y >=, entre otros.

L e ]
] c ] E F G H 1 ] K L M h [t

7
16
45
54

i1

0o =] 0% WU ofm W R

SEL:E
S0

T+] w]w WD WD WD W WD W
=
> x P M o M M M

—_
=
I

11
12
13
4
i
16

P Figura 2. Los resultados se obtuvieron a partir de una formula en la
que se relacioné el contenido de cada celda mediante el operador arit-
mético de multiplicacion (¥).
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Excel presenta la interfaz Microsoft Office Fluent que describimos
en el Capitulo 3; es decir que cuando abrimos el programa, vemos la
Cinta de opciones, la ficha Archivo y la Barra de herramientas de
acceso rapido, que aparecen en todos los programas de la suite Office
2010. Pero la hoja de cdlculo contiene elementos especificos y propios

de esta aplicacion, tal como se muestra en la Guia Visual 1.

B

i

B

09/

FILAS: cada uno de los espacios horizontales en los que se divide una hoja de calculo. Se
identifican con nimeros correlativos.

SELECTOR: si hacemos clic con el mouse aqui, se selecciona la hoja de calculo completa.

CUADRDO DE NOMBRES: muestra la referencia a la celda activa. Desde aqui también
podemos asignar nombres para identificar a las celdas.

COLUMNAS: cada uno de los espacios verticales en los que se divide una hoja de calculo.
Se identifican con letras correlativas.

INSERTAR FUNCION: abre el cuadro de dialogo para acceder a las diferentes catego-
rias de funciones de Microsoft Excel.

CELDA ACTIVA: es la celda seleccionada. Cada celda representa una posicion especifica
dentro de la hoja de calculo que indica la interseccion entre una columna y una fila.

EEBBEB B
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CONTROLADOR DE RELLEND: cuando seleccionamos una celda, se muestra con un
recuadro doble, y en su esquina inferior derecha aparece un pequefio cuadrado, denomi-
nado controlador de relleno. Al acercar el mouse, el puntero toma la forma de una cruz
fina. Desde el controlador de relleno podemos ingresar datos rapidamente, copiando el
contenido o la férmula de la celda activa en las adyacentes.

BARRA DE FORMULAS: muestra el contenido de la celda activa. Si el contenido de esa
celda se obtuvo a partir de una férmula, muestra la férmula. Desde aqui también podemos
escribir y editar formulas y funciones.

BARRA DE ETIQUETAS: permite desplazarnos por las diferentes hojas de calculo de un
libro e insertar hojas nuevas.

BARRA DE ESTADO: desde esta barra podemos cambiar la vista de la hoja activa y
controlar el nivel del zoom.

—

»

Administrar hojas
de calculo

Podemos modificar la estrutura de un libro de Excel insertando o
eliminando hojas, personalizando las etiquetas de identificacion al
cambiar su nombre y color, mover una hoja a otra posicion dentro
del libro, copiar el contenido completo de una hoja, agregar o quitar
filas y columnas, ocultar filas o columnas de una hoja, y ocultar una o
varias hojas del libro correspondiente.

Insertar y eliminar hojas
de un libro de Excel

Los libros de Excel 2010 contienen en forma predeterminada
tres hojas de calculo. Pero si nos resultan insuficientes o solo
necesitamos utilizar una, podemos agregar o eliminar hojas. Los
procedimientos para afadir hojas a un libro son:
¢ Desde la solapa Insertar hoja de calculo, ubicada a la derecha de las
etiquetas que identifican a las diferentes hojas de calculo. Al hacer clic
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con el mouse sobre esta solapa, se inserta automaticamente una hoja
nueva a continuacion de las existentes.

* Desde el menu contextual que se despliega al hacer clic con el boton
secundario del mouse sobre alguna de las etiquetas de las hojas.
Yendo a la opcion Insertar, accedemos al cuadro de dialogo Insertar,
donde seleccionamos la opcién Hoja de calculo. Con este
procedimiento, la nueva hoja agregada se ubicara delante de aquella
desde la cual accedimos al menu contextual.

P Figura 3. También podemos insertar nuevas hojas de calculo

desde la Cinta de opciones. l

Para eliminar las hojas que no necesitamos, hacemos clic con el
botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos
eliminar v, en el menu contextual, seleccionamos la opcion Eliminar.
Debemos ser cuidadosos en la seleccion de la hoja por eliminar, ya que
este procedimiento no puede deshacerse.

@ CELDAS EN UNA HOJA DE CALCULO

Esinteresante tener en cuenta que cada hoja de calculo de un libro de Microsoft Excel tiene 1.048.576
filas y 16.384 columnas, lo que nos da un total de 17.179.869.184 celdas. Evidentemente, es
un gran espacio para desarrollar nuestras planillas. Sin embargo, podemos ampliar alin mas esta
capacidad agregando mas filas y columnas, o también eliminar aguellas que no utilizamos, siguiendo
las indicaciones comentadas para tal efecto.
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romedio
8,50
9,00 NEVARES S05A, Oscar [ 7,00
5,50
© | Micrazafs Buesl [
! Pusden existr datos en k2 hojas selectonadas para ebmingr, Para elimingr definitivamente los datos, presone Elmina:,
L Bt Canesine J
s ESTEVEZ, Markana
10,00 BILEAD, Andrés
4,00
7,25

P Figura 4. Sila hoja que intentamos eliminar contiene datos, apare-

[ ce un mensaje de advertencia indicando esta situacion. ]

También podemos realizar la eliminacion de hojas del libro si
accedemos a la ruta Inicio/Celdas/Eliminar/Eliminar hoja.

Personalizar las etiquetas
de las hojas

Debemos tener en cuenta que de forma predeterminada, las hojas
de un libro se identifican como Hojal, Hoja2 y Hoja3, pero podemos
cambiar estos rotulos por otros que nos informen mejor sobre su
contenido. Para modificar el nombre predeterminado de la hoja,
hacemos doble clic con el boton principal del mouse sobre el rétulo
de la etiqueta de una hoja y habilitamos el modo de edicion de la
etiqueta, para escribir nuestro propio texto.

: 0 REGLAS PARA LOS ROTULOS DE ETIQUETAS

Comos sabemos, el nombre de una etiqueta de hoja puede contener hasta un maximo de 31 ca-
racteres, aunque es necesario recordar que esta cifra toma en cuenta los espacios. Se puede utilizar
cualquier tipo de caracter, incluyendo leiras, numeros y caracteres especiales. También tengamos
en cuenta que el rotulo de etiqueta no admite la aplicacion de estilos tales como Negrita, Cursiva o
Subrayado, ni modificar el color de la fuente.
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Insertar.., :
5| pimina [ 3 F_|gura 5. Tam-
Cambiar nombre blén DOdEIT'IOS
i Sl cambiar el rétulo
G wver cédigo .
o D de la etiqueta con
agy Proteger hoja.. .
Color de etiqueta » EI boton secun-
Ocuttar dario del mouse
seleccionando, la
Seleccionar todas las hojas Opcién Camb-i ar
05 PRACTICOS _BITVER g .
) nombre. J

Si deseamos cambiar el color de las etiquetas, hacemos clic con el
boton secundario del mouse sobre la etiqueta de una hoja y, en el menu
contextual, seleccionamos la opcion Color de etigueta.

p Figura 6. Al
Insertar.,
~ — acceder a la
Cambiar nombre ODC"@“ 'C'D-I or
Mover o coplar... Coloras del tama -
& vercha gcp H EEEEEE de etiqueta,
G Proteger poj. I se despliega una
Color de etiqueta E
o 5 I I il :_l i I_ paleta de colores
Colores estindar | Verde oliva, Enfasis 3, Oscuro 25% | dESde |a Cual
HE EiEEm
Seleccionar todas las hajas Sin color . DOdEmGS SEiEC'
Hops ~tJ | ' i
1 Mas colores.. Clonar el Color

—

Mover y copiar hojas de calculo

Podemos cambiar el orden en el que se muestran las hojas,
incluso, luego de haber ingresado informacién. Excel nos ofrece dos
procedimientos para reordenar las hojas del libro:

e Hacemos clic con el botdn principal del mouse sobre la hoja que
gueremos desplazar y lo mantenemos presionado; apareceran
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dos indicadores: una flecha hacia abajo y un rectangulo que
representa a una hoja. Luego desplazamos la hoja hasta su nueva
posicion dentro del libro. Cuando soltamos la presion del mouse, la
hoja se ubica en su nueva posicion, con todo su contenido.

* Hacemos clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de
la hoja que deseamos mover y seleccionamos la opcion Mover o copiar
en el menu contextual. En el cuadro de dialogo Mover o copiar elegimos
la nueva ubicacion para la hoja que estamos desplazando.

Maover o copiar 7 |
Mawver hajas selecaonadas - :
ot - P Figura 7. La hoja
Libro 1 d
e seleccionada se
SATLIAI e I RAES . ubicara delante
Hoja3
(maver al fina) de aquella que
elijamos en

] grear wna copia este cuadro de

S \; e dialogo que se

1
~ presenta.

B3 DEHS J

Si necesitamos copiar el contenido completo de una hoja de calculo,
hacemos clic con el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la
hoja que deseamos copiar, seleccionamos la opcion Mover o copiar en el
menu contextual y, en el cuadro de dialogo Mover o copiar, marcamos la
opcion Crear una copia.

OCULTAR HOJAS DE CALCULO

Entre las acciones que es posible realizar sobre las hojas de célculo que componen nuestro archivo
podemos ocultar una haciendo clic con el botén secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja en
cuestion y, en el menu contextual, seleccionando Ocultar. Este procedimiento no elimina el contenido
de la hoja; simplemente, la quita de |a vista de manera temporal. Para volverla visible, elegimos la
opcién Mostrar del mena contextual.

» www.redusers.com



COMPUTACION PARA DOCENTES == 137
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Insertar o eliminar filas y columnas

Cuando estamos organizando la informacion en una planilla,
podemos descubrir que los datos ingresados necesitan un
ordenamiento distinto del que les dimos en un primer momento: tal
vez precisamos separar datos que nos quedaron juntos mediante una

columna o una fila en blanco, agregar una fila o una columna para
incorporar nuevos datos, o eliminar filas o columnas que ya no son
necesarias dentro de nuestro archivo.

Antes de aplicar alguno de los procedimientos
para insertar o eliminar filas o columnas,

debemos seleccionar una o varias de ellas, AL ACERCAR EL
de acuerdo con nuestras necesidades. La PUNTERO AL
cantidad de filas o columnas que se insertaran

o eliminaran depende de la cantidad de filas o ENCABEZADO DE UNA
columnas que seleccionemos. Para seleccionar FILA O COLUMNA,

una unica fila o columna, hacemos clic con el
boton principal del mouse sobre el encabezado VEREMOS UNA FLECHA
de la fila o de la columna que deseamos
seleccionar. Al acercar el mouse al encabezado
de una fila o de una columna, el puntero toma la forma de una flecha
hacia la izquierda o de una flecha hacia abajo, respectivamente.
Para seleccionar mas de una fila o una columna, tenemos que
utilizar diferentes procedimientos, segin se trate de una seleccion
adyacente o0 no adyacente. Para seleccionar columnas o filas
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adyacentes, hacemos clic sobre el encabezado
PARA SELECCIONAR de la primera columna o fila que deseamos
FILAS O COLUMNAS seleccionar y, manteniendo presionada la

tecla MAYUS (SHIFT), hacemos clic en la tltima
DEBEMOS MANTENER fila o columna que queremos incluir en la

PRESIONADA LA seleccion. También podemos utilizar solo el
teclado, desplazandonos mediante las teclas
TECLA CTRL de direccion en sentido horizontal (para

seleccionar varias columnas) o vertical (para
seleccionar varias filas).
Es importante sefialar que para seleccionar columnas o filas no
adyacentes, mantenemos presionada la tecla CTRL mientras hacemos
clic sobre los encabezados de las filas o columnas que deseamos
incluir en la seleccion.
Una vez que realizamos la seleccion de filas o columnas, podemos
insertar otras, aplicando alguno de estos dos procedimientos:
¢ Con el botdon secundario del mouse: hacemos clic sobre la seleccién y
en el menu contextual elegimos la opcion Insertar.

e Desde la Cinta de opciones: vamos a Inicio/Celdas/Insertar y en el
menu desplegable elegimos la opcion denominada Insertar filas de
hoja o Insertar columnas de hoja, segin corresponda.

LR ]
- e

K4 = E & ¥
= P Figura 9. Desde
el menu con-
L i — textual o desde
e e e i laCinta de
R ﬁ::ii:ﬁif,ﬁfﬂiiiﬁim —T; opciones pode-
Beuper o008 THpREYSS: 2 mos insertar filas
Fromede de st . 0 columnas, entre
otras opciones.

Para eliminar filas o columnas seleccionamos las que deseamos
quitar, hacemos clic con el boton secundario del mouse y en el menu
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contextual elegimos Eliminar. También podemos ir a Inicio/Celdas/
Eliminar v elegir la opcién denominada Eliminar filas de hoja o Eliminar
columnas de hoja, segin corresponda.

Ocultar filas y columnas

Para ocultar filas o columnas, el primer paso siempre es
seleccionarlas; luego podemos aplicar alguno de estos procedimientos:
* Hacemos clic con el boton secundario del mouse sobre la seleccion y

en el menu contextual elegimos la opcion Ocultar.

* Desde la Cinta de opciones, vamos a Inicio/Celdas/Formato; en el
menu desplegable vamos a la categoria Visibilidad y seleccionamos
la opcion Ocultar y mostrar/Ocultar columnas u Ocultar filas, segin la
seleccion realizada previamente.

P-! - e
e j P Figura 10. Cuan-
do ocultamos una
columna, apare-
S T - ce una Tinea
8 | Esviver Susana | F 1 “:‘ | :: |
0 ot T F T 8 T 771 negra gruesa
11 | Hemdndesr klanc (%] 178 o5 | . "
i ——r— para indicar que
13] Lepsz Ecuards "W | 164 ] :
8| Mortivez. Lowra | P = alli tenemos una

columna oculta.

INMOVILIZAR FILAS 0 COLUMNAS

En algunas ocasiones sera de mucha ayuda mantener un grupo de filas o columnas inmovilizadas.
En planillas extensas nos resultara otil inmovilizar ciertas filas o columnas para mantenerlas visibles
mientras nos desplazamos por el resto de |a planilla. Para hacerlo, seleccionamos las filas o columnas
que deseamos mantener visibles y vamos a VistaVentanaInmovilizar paneles, donde elegimos la opcidn
que mejor se ajuste a nuestras necesidades.
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»
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Para volver a mostrar las columnas o las filas ocultas debemos
seleccionar las filas o las columnas anterior y posterior a la que
ocultamos; luego accedemos al comando Mostrar, desde el menu
contextual que se abre al pulsar el boton secundario del mouse o
desde la Cinta de opciones.

-y # 5 wmeem e . k £ 2
s ————— ; P Figura 11. Esta
: D an hoja de calculo
Sexa llmm Pean real : :
m | = | tiene oculta la fila
T - P s 11. Para mostrar-
A — L] la, seleccionamos
wibrez. Fleiencia F 1 4 - 3 o
Fiopsecums ] M [ 1o | & o R s — las filas 10 y
| Martires Laura F 171 [T
12 y luego eleji-
mos Mostrar
mh S ant da " B A Bromadin " . — f1. ] as.

Ingresar datos

En Excel 2010 podemos ingresar dos tipos de datos: valores
constantes y formulas. Un valor constante puede ser un namero, una
fecha, una hora o un texto. Una formula es una secuencia que responde
a una determinada estructura y que producira un resultado. Ingresar
datos en Excel es tan simple como posicionarse en una celda y escribir.

Ingresar valores constantes

Los niumeros son las expresiones constantes que utilizamos para
representar valores o cantidades. Excel 2010 reconoce numeros
enteros, decimales y fracciones. De manera predeterminada, cuando
ingresamos un numero, este aparece alineado a la derecha. Si bien
podemos cambiar esa alineacion por otra de nuestra preferencia, es
importante tener en cuenta esta caracteristica, ya que nos asegura que el
contenido de una celda es realmente un nimero. Si Excel no lo reconoce
como tal, no podremos utilizarlo en una operacion de calculo.
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Las fechas y las horas son expresiones formadas por nimeros y
determinados signos. En el caso de las fechas, se utiliza la barra
diagonal (/) o el guion medio (-) para separar dia, mes y afno; por
ejemplo, 15/02/2012 o 15-02-2012. Para las horas se emplean dos puntos
(:) para separar horas, de minutos y segundos, como 14:30. Al igual que
sucede con los niumeros, las fechas y las horas aparecen alineadas a
la derecha de forma predeterminada, ya que Excel las reconoce como
numeros. Esta caracteristica nos permite realizar operaciones con estos
valores como si se tratara de numeros. Por ejemplo, podemos restar dos
fechas para calcular la cantidad de dias entre ambas.

El texto es una cadena de caracteres que puede estar integrada por
letras, numeros u otros signos especiales. En forma predeterminada,
el texto se alinea a la izquierda.

- 8

el Byt 5 h’ = * B "]
: ) Figura 12. Cada
REGISTRO DE TEMPERATURAS - ENERD tIDD de dato
Mirima _Mﬂ ma_ |biedin 1 | i
P T ) ) T - mgresado enla

S ——— | hoja de calculo

| tiene una alinea-
cion predetermi-
nada que permite
T : su correcta
- — . identificacion.

Para ingresar datos en Excel 2010 debemos tener en cuenta
algunas caracteristicas especificas para utilizar los cédigos que el
programa puede interpretar:
¢ Un numero no puede ir acompafado de ningun tipo de caracter,
0 sera tomado como texto (salvo algunas excepciones, como el
simbolo monetario o el de porcentaje).

* Si se coloca el signo $ delante de un numero, se lo reconoce como valor
monetario; al colocarlo detras del nimero, se lo reconoce como texto.

* El simbolo de euro (€) se coloca detras; ya que si esta puesto
delante, sera tomado como una cadena de texto.
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* Si se coloca el simbolo de porcentaje (%), tanto delante como detras
del nimero, se lo reconoce como valor de porcentaje.

* Los numeros negativos deben ser escritos precedidos del signo
- 0 entre paréntesis (tengamos en cuenta que este ultimo tipo de
convencion es muy usada en contabilidad).

 Si se ingresa una coma, es tomada como separador decimal.

* No debemos ingresar el separador de miles.

¢ Si escribimos un numero grande o pequeno, se convertira a notacion
cientifica. Por ejemplo, 0,00000000000002 se vera como 2E-17.

* Para ingresar fechas, podemos escribir solo dos digitos para el afio.

¢ Cuando ingresamos texto, debemos tener en cuenta que si su
extension supera el ancho predeterminado de la columna, Excel 2010
utilizara todas las celdas adyacentes hacia la derecha que necesite,
pero el contenido se almacenara en la celda en la que comenzamos a
escribir. Una celda puede contener hasta 16.000 caracteres.

Rellenar datos automaticamente

Cuando tenemos que ingresar una gran cantidad de datos iguales
o que tienen alguna relacion entre si, podemos aplicar algunos
procedimientos tendientes a facilitar esta tarea repetitiva. Por ejemplo,
si queremos copiar el contenido de una celda en otras adyacentes,
podemos utilizar el controlador de relleno, que es el indicador que
aparece en la esquina inferior derecha de la celda activa. Para esto,
seleccionamos la celda que queremos copiar, acercamos el mouse
al controlador de relleno (el puntero adopta la forma de una cruz) v
arrastramos en sentido horizontal o vertical, mientras mantenemos
presionado el boton principal del mouse. Una vez que soltamos, el
contenido de la celda de origen se reproducira automaticamente en las
celdas afectadas por la seleccion.

FECHAS ESPECIALES

Para ingresar fechas comprendidas entre 1930 y 2029 es suficiente con colocar solo dos digitos para el
ano. Pero si necesitamos ingresar una fecha que corresponda a un ario anterior o posterior a los menciona-
dos -como 14/03/1929 0 14/03/2030-, debemos ingresar los cuatro digitos que corresponden al afo.
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Otra forma de repetir un contenido sin necesidad de copiarlo es a
través de una funcién automatica que nos ofrece Excel 2010. Cuando
presionamos la primera letra de una cadena de caracteres que ya
hemos escrito en la misma columna, automaticamente se repetira la
misma cadena de caracteres, aun cuando los datos se encuentren
separados entre si por varias celdas.

Tengamos en cuenta que el procedimiento recién descripto solo se
aplica cuando la cadena de caracteres comienza con una letra; no
sucede lo mismo con numeros o con cadenas de caracteres
alfanuméricas que comiencen con un numero.

P Figura 14. Si

necesitamos

 missoricuns | gly reproducir el
R contenido de una
T e celda, presio-
;&: namos la tecla

_ | ENTER (INTRO)

: y Se copiaréa el

. contenido. J
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Series

En Excel, una serie es un conjunto de datos que tienen algun tipo de
relacion entre si; se define a partir de tres elementos:

* Un valor inicial, que es el valor en el que iniciamos la serie.

* Un incremento, que es el valor que indica en cuanto aumenta o
disminuye la serie correspondiente.

¢ Un limite, que es el valor que indica el final de la serie.

La construccion de series puede ser un interesante recurso didactico
para trabajar secuencias numericas o proyectar la tendencia de
determinados valores. Podemos realizar los siguientes tipos de series:

* Series lineales: son series numéricas en las cuales el incremento
se suma. Esto quiere decir que cada niumero de la serie esta
formado por la suma de un valor constante al numero anterior.

Si el valor inicial de la serie es 1 y el incremento que queremos
determinar es 1, el segundo valor de la serie es 2 (1 + 1), el tercero
es 3 (2 + 1), y asi sucesivamente hasta llegar al limite.

Para crear una serie lineal de nimeros consecutivos, ingresamos en
una celda el valor inicial, seleccionamos esa celda, hacemos clic con
el boton principal del mouse en el controlador de relleno y arrastramos
en sentido vertical u horizontal mientras mantenemos presionado el
botdén vy la tecla CTRL simultaneamente (si no presionamos esta tecla,
se repetira el mismo nimero). Cuando soltamos el botéon, obtenemos
una serie de nimeros consecutivos, cuyo limite sera el numero
obtenido al completar este procedimiento.

Si queremos completar una serie de niumeros con un incremento
diferente de 1, tenemos que ingresar los dos primeros valores de la
serie en dos celdas adyacentes; el primer nimero es el valor inicial,
y el segundo define el incremento. Luego, seleccionamos ambas
celdas vy, utilizando el controlador de relleno de la seleccion,
arrastramos hasta alcanzar el limite de la serie.

o
@ CINTA DE OPCIONES SIN EL MOUSE

Podemos acceder a las diferentes fichas, grupos y comandos de |la Cinta de opciones desde el teclado.
Al presionar la tecla ALT, se activaran letras y nimeros sobre los diferente elementos de la Cinta de
opciones; al presionar la letra o el nimero, se activara la ficha, el grupo o el comando correspondiente.
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* Series geométricas: son secuencias de nimeros en las cuales
cada elemento de la serie se obtiene multiplicando el valor de este
por un valor constante. Por ejemplo: 3, 9, 27 es una serie
geomeétrica con incremento 3. Este tipo de serie no puede crearse
desde la misma hoja de calculo; para crearla, debemos ingresar el
valor inicial, seleccionar esa celda e ir a Inicio/Modificar/Rellenar/
Series; en el cuadro de dialogo Series, completamos las diferentes
opciones. Las series geométricas pueden convertirse en un exceente
aliado a la hora de trabajar con series de datos en los cuales
necesitamos proyectar tendencias u organizar informacion.

Ko Wagye = ki = oo B
E- & A EEN ®ZR & Bo- %o N Y teme | Coe s Belenidn | e Deees P
- : . . P Figura 16. En
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LindiTE: 81
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— oo | e - tar las opciones
3 e || Ba correspondientes
:i — e a la ubicacion de
T ——— los valores.
¢Cual es |a relacion entre los diferentes valores de |a serie? J
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* Series cronoldgicas: son secuencias que muestran intervalos de
tiempo, tales como fechas, horas, meses o dias. Para crear una
serie de este tipo ingresamos el valor inicial en una celda, por
ejemplo, 15/02/2012. Luego hacemos clic con el boton principal del
mouse en el controlador de relleno y arrastramos hasta completar un
rango de celdas con los valores de fechas deseados.
Automaticamente, se completara con 16/02/2012, 17/02/2012, v asi
sucesivamente hasta que soltemos el boton del mouse. Es decir
que, de manera predeterminada, se incrementa el dia en forma
consecutiva. Pero si necesitamos crear una serie que muestre el dia
15 de cada mes, debemos indicar el incremento. En este caso, en
la primera celda ingresamos 15/02/2012 y en la segunda, 15/03/2012.
Seleccionamos ambas celdas y arrastramos desde el controlador de
relleno de la seleccion hasta obtener la serie deseada.

ks ==l E .
D Figura 17.Si
hacemos clic
15/02/2011 en el indicador
[ 16/02/2011
: 17/02/2011 desplegable, las
: 18/02/ 3011 A
: 15/02/2011 opclones gue
I. ‘._ -

aparecen estaran
relacionadas con
el tipo de serie
completada.

Si en una celda ingresamos un valor con formato de hora —por ejemplo,
15:30- y arrastramos desde el controlador de relleno, se creara una serie
en la que aumenta la hora y permanecen constantes los minutos.

Es decir que obtendremos 16:30, 17:30, y asi sucesivamente hasta el
limite que especifiquemos. Para modificar el intervalo de los minutos

o los segundos, debemos indicarlo ingresando el incremento en una
segunda celda adyacente y arrastrando desde el controlador de relleno

de la seleccion. Lo mismo sucede con los meses del ano o los dias de
la semana. Si colocamos solo el valor inicial, obtenemos el resto de la
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serie en forma consecutiva; pero si precisamos otro tipo de intervalo,
debemos indicarlo ingresando el incremento.

* Series alfanuméricas: un dato alfanumeérico es un valor formado por
texto y numeros; por ejemplo, Capitulo 1, 2° Trimestre, Articulo
1001, etcétera. Para rellenar automaticamente este tipo de datos
ingresamos en una celda el valor inicial —por ejemplo, Capitulo 1-vy
arrastramos desde el controlador de relleno hasta completar la serie.

Aplicar formatos

El disefio y la forma de presentacion de los datos es una cuestion
no solo de estética: una buena presentacion de la hoja de calculo nos
permite resaltar la informacién mas interesante, de modo que, con
un solo vistazo, podremos percibir los datos mas importantes y sacar
conclusiones rapida y eficientemente.

Formatos de datos

Desde los grupos logicos Fuente, Alineacion y Namero, ubicados en la
ficha Inicio, podemos acceder a diferentes comandos para modificar
rapidamente la apariencia de los datos de una hoja de calculo.

En el grupo Fuente encontramos los comandos que nos permitiran
cambiar el tipo de letra, el tamano y el color de la fuente; aumentar o
disminuir su tamafio; aplicar negrita, cursiva y subrayado; aplicar un
color de relleno a la celda y colocar bordes.

Desde los comandos del grupo Alineacion podemos ajustar la posicion
de los datos dentro de una celda. En la Guia Visual 2 veremos la
funcion de cada una de las herramientas de este grupo.

OPERACIONES CON ARCHIVOS DE EXCEL

Las herramientas para iniciar un nuevo libro, abrir, guardar y compartir archivos de Excel 2010 son iguales
que en el procesador de texto Word. Se encuentran en la ficha Archive, y algunas de ellas, en la Barra de
acceso rapido. Para recordar estos procedimientos, podemos volver a leer el Capitulo 2 de este libro.
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v GRUPO ALINEACION B GUIA VISUAL 2
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Alineacion

ALINEAR EN LA PARTE SUPERIOR: se trata de la opcion que alinea el contenido de
la celda sobre su borde superior.

ALINEAR EN EL MEDIO: ubica el contenido de la celda en el centro vertical de esta.

ALINEAR EN LA PARTE INFERIOR: alinea el contenido de la celda sobre su borde
inferior. Es la alineacion predeterminada.

ORIENTACION: gira el contenido de la celda, con diferentes tipos de rotaciones.

AJUSTAR TEXTO: distribuye el contenido de una celda en su ancho. Si es necesario,
ubica el contenido en dos 0 mas lineas dentro de la misma celda.

SELECTOR DE CUADRO DE DIALOGO: abre el cuadro de didlogo Formato de celdas
con la solapa Alineacion seleccionada. Este cuadro nos permite acceder a mas opciones
de configuracion relacionadas.

COMBINAR CELDAS: si seleccionamos dos o mas celdas adyacentes y hacemos clic en
este comando, se convierten en una tnica celda. Si seleccionamos la opcion Combinar y
centrar, del ment desplegable, las celdas se combinan y su contenido se ubica en el centro
horizontal de la celda combinada.

§E BEEEBBEB B
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AUMENTAR SANGRIA: esta opcion se encarga de aumentar el espacio horizontal entre
el borde de la celda y su contenido.

DISMINUIR SANGRIA: mediante esta opcién podremos disminuir el espacio horizontal
entre el borde de la celda y su contenido.

ALINEARTEXTO A LA DERECHA: se encarga de realizar la ubicacién del contenido de
la celda sobre su borde derecho.

CENTRAR: ubica el contenido de la celda en el centro horizontal de esta.

ALINEAR TEXTO A LA IZQUIERDA: esta opcién nos permite ubicar el contenido de la
celda sobre su borde izquierdo.

—

Los formatos vistos anteriormente se aplican a cualquier tipo

EEBBB

de datos que ingresemos en una celda de una hoja de calculo.
Pero cuando debemos manipular nimeros, podemos aplicar otros
formatos especificos para mostrarlos como

porcentajes, fechas, valores monetarios,

etcétera. Desde Inicio/Nimero es posible modificar LOS FORMATOS
y ajustar la forma en la que mostraremos los ANALIZADOS HASTA
valores numéricos de una hoja de calculo. Por i

ejemplo, si desplegamos las opciones de Formato AQUI SE APLICAN A
de nimero, podemos cambiar rapidamente el del CUALQUIER DATO QUE
numero seleccionado; ademas, desde este menu

podemos acceder a la opcion Mas formatos de INGRESEMOS

nimero, que al igual que el Selector de cuadro de

didlogo del grupo Namero, nos lleva al cuadro de

dialogo Formato de celdas, con la solapa Niamero seleccionada. Desde
aqui podemos ajustar los parametros que corresponden a cada una
de las categorias de formato de numero disponibles.

/ @ BORRAR FORMATOS

En el grupo Modificar de la ficha Inicio encontramos el comando Borrar, que, entre otras opciones, nos
permite borrar los formatos aplicados a una celda. Si seleccionamos Borrar formato, podemos quitar los
formatos aplicados a la celda seleccionada, pero conservaremos su contenido.
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Dentro de este mismo grupo encontramos los comandos Aumentar
decimales y Disminuir decimales, que nos permiten mostrar un numero con
la cantidad de decimales que deseamos.

Aplicar formatos de celdas

Otra manera de modificar la apariencia de una hoja de calculo es
aplicando color a las celdas. Podemos destacar los titulos de una planilla
o los rangos de celdas que contienen datos sobre los que necesitamos
poner especial atencion. Para aplicar colores de relleno a una celda o
rango de celdas, en primer lugar debemos seleccionar la celda o el rango;
luego vamos a Inicio/Fuente, desplegamos Color de relleno vy, desde la
paleta de colores, seleccionamos el de nuestra preferencia. Si queremos
aplicar el ultimo color seleccionado a una nueva seleccion de celdas,
simplemente presionamos el icono correspondiente a Color de relleno.

'

s
@ ATAJOS DE TECLADO

Podemos ocultar una fila presionando las teclas CTRL y 9 simultaneamente. Para mostrarla otra vez, se-

leccionamos la fila anterior y la posterior, y presionamos las teclas CTRL, MAYUS y 8 al mismo tiempo.
Para ocultar una columna, la seleccionamos y presionamos las teclas CTRL y 0 a la vez; para mostrarla
nuevamente, pulsamos las teclas CTRL, MAYUS y 9 simultaneamente.
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i 3=
m b LT Dusefls de pagira Feemuiai Carei Revar
" b = %= aflle i
:. e M &5 2] - A EEN D Ecormm i - % 0 WY
: |.-=” - 2 .:u’s: r;ﬂ';;‘ll - : . > Figura 19' EI
- : Ill....... ‘ ' uso del color en
: Confectiang una lista de tus gaste H“u“ &
: ERH EEmmms una planilla de
M MIS GASTO S e 2
SO calculo es un
COMCEPTD e PORCENTAJE i
TR semamar T recurso (til para
Vidticos S 10,00 3,77%
Ubres 40,00 15,09% destacar datos
Folocopias  § 15,00 - . importantes. El
] Kiosko 5 50,00 18,87% s :
Salidas $ 150,00 56,60% impacto visual
1 $ 265,00 e
—=j— | facilita la lectura. J

Debemos tener en cuenta que si deseamos quitar los rellenos
aplicados a las celdas, vamos a Inicio/Fuente/Color de relleno vy, desde el
menu desplegable, elegimos la opcion Sin relleno.

Para aplicar de manera rapida un conjunto de formatos, podemos
elegir estilos de celda; se trata de conjuntos de formatos
predeterminados que podemos utilizar para cambiar en un solo paso el
tipo, el tamano vy el color de fuente, los formatos de niimero o el color de
relleno de la celda o celdas seleccionadas. Desde Inicio/Estilos, accedemos
al menu desplegable Estilos de celdas, que nos permitira elegir entre
diferentes combinaciones disponibles.

A Eae ® = LT DL T P
Wje g S @-A- EEE FE Bcomenuyomwr- § % 00 8 Ten *
& -.- SR [ O : : T‘.w..::.-.l'm1 Imll:‘ ’ Figura 20- AI
, ' : ' : — | aplicar Estilos
1 Confeccions una lista de tus gastos personales . sche |
: eo— de celdas, nos
3 MIS GASTOS SEMAMNALES Fracabi i ade 4
e r— ahorramos los
CONCEPTO s PORCENTAJE s 4
SEMANAL - fnfackl i pasgs de tener
Vidticos 5 10,00 3.7T% s
Libreria s apoo 38.09% [ que aplicar cada
f Fotocopias s 15,00 5,66% i T uno de IDS fDr_
Kips ke 5 50,00 18.87% t d ld
" Salidas 5 150,00 56,60% martos de celgas
Tora. PR

manualmente. J
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Aplicar formato condicional

Como lo indica su nombre, un formato condicional es un conjunto
de formatos que se aplica a una celda o a un rango de celdas si cumplen
con una determinada condicion o criterio. Es decir que el formato
condicional cambiard el aspecto de un rango de celdas en funcién de
condiciones o criterios que especifiquemos; el formato seleccionado solo
se aplicara si se verifica la condicion. De este modo, podemos destacar
determinados valores, para asi facilitar su lectura e interpretacion
dentro de la planilla de calculo. El formato condicional afecta el color de
la celda y el color de la fuente, independientemente de los formatos o
estilos que hayamos aplicado a las celdas previamente.

Para aplicar un formato condicional a un rango de celdas, primero
debemos seleccionar las celdas que deseamos afectar vy, luego, hacer
clic en Inicio/Estilos/Formato condicional, donde podemos elegir entre
las opciones que mencionamos a continuacion:
¢ Resaltar reglas de celdas: permite especificar el conjunto de formatos por

aplicar a las celdas que tengan valores que cumplan con alguna de las
siguientes condiciones: Es mayor que, Es menor que, Entre, Es igual a, Texto
gue contiene, Una fecha o Duplicar valores.

| Bl (D— i = 5 :
nrre - A EEE P s - r
W—— o
|
1
TRABAID TRABAID - i -~
ALUANOS - 1 PRACTHD 2 EVALLMOION  PRONIEDSD j_ i
BIEAD, Ardids 7 ; & T.38) g
FSTEVEP Mariana 18 1 F IRl T—
= 8

AR, Wicioeia 2 [ 4.0
NRUAPHY. Gaastdn 10 104 10,00 1| ammatn i dme PRSI
WA Rl Dt H 4

NEVARIS SO%A, Dacar 9 1 3 .33

RIVAS, Luna < [ 1
S RAMATINL Werdica & 3 i 247

b Figura 21. En el ejemplo se aplico el formato condicional Es

l menor que para destacar de forma visual los valores de riesgo. ]

* Reglas superiores e inferiores: podemos identificar los mejores o peores
valores obtenidos, tanto en valores absolutos como en porcentajes.
También podemos destacar aquellos valores que superen o estén por
debajo del promedio general.
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 Barras de datos: permite aplicar a las celdas un color de relleno que
muestre, en forma visual, la evolucién de los valores de la planilla.

T mfy B el Wb h-_ B 5 - :.
LIC | EES FE W L] S — = - - 21
T ———
A & o =
W waari
ALUMNOS m'm‘ _m'ml EVALUACHIN  PROMEDNO P e
BILBALY, funcie b ] 7 el .0 = B EE
ESTEVEL, Mariana 110 ® w B 8,00 _": - . £
MARDIY, vamona g 1 4,00 .
MALIRPHY, Gastoe 1 19 T et
HEWARES S75A, vl ? | 1l .33 k k
WEEWARES, STSA, D50ar ] L] [ S EP E E
mn RIVAS, Luns o[ #,00 -
LA REARTIN, verdnga sl 567

} Figura 22. En el formato condicional Barra de datos, las
barras de color muestran la relacion entre los diferentes valores. l

» Escalas de color: mediante esta opcion podemos aplicar dos o
tres colores de relleno a las celdas, donde cada uno de ellos
representara el valor de cada dato dentro de la planilla. Por
ejemplo, se puede aplicar color rojo para mostrar los valores mas
bajos, amarillo para los intermedios y verde para los mas altos.

* Conjuntos de iconos: se trata de una opcion que se encarga de colocar
iconos delante del valor de cada celda.

P Figura 23. La posicion de las flechas nos permite identificar en
forma visual el valor relativo de cada dato dentro del conjunto. l
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Para crear una regla personalizada, desde el menu desplegable
Formato condicional accedemos a la opcién denominada Nueva regla.
En el cuadro de dialogo que se abre podemos establecer nuestros
propios criterios y definir los formatos que queremos aplicar a las
celdas que cumplan con esos parametros.

Formulas

En Excel, una formula es una secuencia que responde a una
determinada estructura y que produce un resultado; es decir que es
la base necesaria para realizar un calculo. Para que una formula sea

reconocida como tal, debe comenzar siempre
con el signo = y contener valores constantes,

LOS OPERADORES referencias y operadores.

SON LOS SIGNOS QUE Un valor constante es un nimero que
ingresamos en una formula para afectarlo

ESPECIFICAN EL TIPO a una operacion de calculo; por ejemplo,

DE CALCULO QUE SE =2+2. Una referencia es la posicion de la
: celda que contiene un valor constante; por
EJECUTARA ejemplo: =A1+A2. Los operadores son los

signos que especifican el tipo de calculo

que se desea ejecutar en la formula. En los
ejemplos anteriores hemos utilizado el signo +, para indicar a la
féormula que debe realizar una operacion de suma. Microsoft Excel
maneja diferentes tipos de operadores para poder realizar distintas
operaciones de calculo o de comparaciones (Tabla 1).

QUITAR LOS FORMATOS CONDICIONALES

Es necesario tener en cuenta que podemos eliminar los formatos condicionales que aplicamos desde
la opcion que se encuentra en Inicio/Estilos/Formato condicional/Borrar reglas. Tambien podemos
utilizar la opcion denominada Borrar formatos del menu desplegable Borrar, que se encuentra en la
ficha Inicio, dentro del grupo Modificar. O, simplemente, podemos hacer clic sobre Deshacer, gue
se ubica en la Barra de herramientas de acceso rapido.
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OPERADORES
v TIPO DE
OPERADOR v SIGNO v SIGNIFICADO v EJEMPLO
Operadores + Suma =Al+Al5
aritméticos : Resta o nimero negativo =342
g Multiplicacién =Al-Al5
/ Division =3-2
% Porcentaje =A1*Al5
A (circunflejo) Potenciacion =3*2

Operadores de & Ando Y =A1&A15
concatenacion =382 (devuelve “32")

Tabla 1. Operadores que utiliza Excel 2010 en las formulas.

Existe una importante diferencia entre utilizar valores constantes
o referencias a celdas en una férmula. Si la celda A5 contiene el valor
3, v la celda B5, el valor 2, y deseamos sumar estos valores en la celda
C5, podemos ingresar =3+2 0 =A5+B5; en ambos casos obtendremos el
mismo resultado: 5. Pero si necesitamos modificar alguno de los valores
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ingresados en A5 o en B5, o ambos, y en la formula utilizamos valores
constantes, el resultado no cambiara, ya que nosotros escribimos =3+2,
que es igual a 5. En cambio, si utilizamos la referencia a las celdas, el
resultado se modificara automaticamente cada vez que cambiemos el
contenido de las celdas a las que hace referencia la férmula.

Orden de calculo

De forma predeterminada, Excel realiza los calculos de izquierda a
derecha; en ese orden interpreta los valores constantes o las referencias
de celdas que encuentra en la formula, y resuelve a partir de los
operadores que relacionan a estos elementos.

Pero si en una misma formula utilizamos diferentes tipos de
operadores, para realizar un calculo combinado, Excel aplicara un orden
de precedencia especifico para efectuar los calculos de acuerdo con una
prioridad preestablecida. Si en una féormula aparecen operadores con la
misma prioridad (por ejemplo, uno de multiplicacién y otro de division),
Excel evaluara los operadores de izquierda a derecha y resolvera, en primer
lugar, la operacion que aparezca mas a la izquierda dentro de la formula.

ORDEN DE OPERADORES

v PRIORIDAD v OPERADOR

1° : (dos puntos)

3 {un solo espacio)

5° % (porcentaje)

7 * / (multiplicacion y division)

9° & (concatenacidn)
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v PRIORIDAD v OPERADOR

10° = (igual, comparacidn entre dos valores)

12° <= (menor o igual)

Tabla 2. Orden de prioridad de los operadores dentro de una farmula.

Una forma de modificar la prioridad predeterminada de los
operadores es introducir paréntesis () en la parte de la formula que
necesitamos que se calcule en primer lugar.

-~ LT
M%) el 3
EALLACGN  FROMEDIO
? . 1657 =C5+D5+E5/3
v 7 B T3 =[CE+DE*E6},I'3

I y

D Figura 24. Los paréntesis en una formula de Excel modifican el

[ orden de prioridad de los operadores y el orden de calculo. l

@ ATAJOS DE TECLADO

Recordemos que para insertar rapidamente la fecha actual en una celda de una hoja de célculo de

Microsoft Excel, debemos presionar simultaneamente las teclas CTRL y , (coma). Por otro lado, si
queremos insertar la hora actual, presionamos simultaneamente las teclas CTRL, MAYUS v . (punto).
Si pulsamos en forma sucesiva estas combinaciones de teclas en una misma celda, obtenemos el
mismo resultado que mediante el uso de la funcion AHORA().
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Tipos de referencias

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja
de calculo y le indica a Excel donde debe buscar los valores o los datos
que deseamos utilizar. En una formula podemos hacer referencia a una
celda o a un rango de celdas de la misma hoja de calculo, de otras hojas
del mismo libro o de otros libros.

Referencias relativas

Tengamos en cuenta que una referencia relativa a una celda o a un
rango de celdas, como Al o A1:B4, se basa en la posicién de la celda
dentro de la hoja de calculo. Pero si utilizamos ese tipo de referencia
en una formula y luego la copiamos a otras filas o columnas, esta
referencia se ajustara automaticamente, tomando la posicion relativa de
las celdas que se ven involucradas. En el Paso a paso que se presenta
a continuacién aprenderemos a completar rapidamente una planilla de
calculo copiando féormulas que utilizan referencias relativas.

v COPIAR FORMULAS CON REFERENCIAS

E12 - f| 6
B C D E F G

1
]
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
5 ALUMNOS P;:AC:::‘C?I PEAC:IA;:Z EVALUACION PROMEDIO
5 BILBAO, Andrés 7
6 ESTEVEZ, Mariana 10 g g
7 HARDY, Victoria 4 2 b
& MURPHY, Gaston 10 10 10
= MNEVARES SOSA, David 2 4 1
10 NEVARES SOSA, Oscar 9 10 g
11 RIVAS, Luna 9 9 9
17 SAN MARTIN, Verdnica & =.| s!
13
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Para continuar, haga clic con el botén principal del mouse en la celda F5 y escriba
el signo =y el paréntesis de apertura (. Luego haga clic con el botdn principal del
mouse en la celda C5. Observe que automaticamente aparece en la férmula una

0).

referencia relativa a la celda seleccionada.

sUMA - X v | =[C5
A B C D E F
2
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
TRABAIO TRABAIO
‘) ALUMNOS .E'}E":'!'E?.!. e EVALUACION PROMEDIO
5|  BILBAO, Andrés : 7} 7 8|=(c|
N £
[ ESTEVEZ, Mariana 10 8 9
7 HARDY, Victaria 4
8 MURPHY, Gastén 10 10 10
9 NEVARES SOSA, David pi 1 1
10 MEVARES 5054, Oscar 9 10 9
11 RIVAS, Luna 9 9 9
12 SAN MARTIN, Verdnica & 6
13
13
. ~ Ahora debera proceder a escribir el caracter correspondiente a la suma (+). Haga

clic con el boton principal del mouse sobre la celda D5. Ingrese otra vez el signo
+y pulse sobre la celda ES. Cierre el paréntesis ), y escriba /3. Presione la tecla
INTRO (ENTER) y vera el resultado de la férmula ingresada. No deje espacios
entre los operadores y las referencias de celda.

Fs - fe | ={CS+D5+ES) 3
A B C (¥ E F
1
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS F::.AC'?IACI:I P;:ACTE::]: 2 EVALUACION PROMEDIO

5 BILBAQ, Andrés 7 7 7,33
6 ESTEVEZ, Mariana 10 2

HARDY, Victoria 4 2
8 MURPHY, Gastdn 10 10 10
9 NEVARES S05A, David 2 4q 1
10 NEVARES SO5A, Oscar 9 10 g
11 RIVAS, Luna 9 ) g
12 SAN MARTIN, Verdnica G 6
13
14
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.,j Seleccione otra vez la celda F5, busque el controlador de relleno de esa
celda, haga clic y arrastre hasta la celda F12.

F3 - fe | S{CS5+D5+E5)/3

A B C D E —F T o
a CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
. ALUMMNOS PTR:A;.:‘(? 1 PI‘I;:A ;rggz EVALUACION PROMEDRIO
5 BILEAO, Andrés 7 7 8 7,33
& ESTEVEZ, Mariana 10 2 9 9,00
7 HARDY, Victoria 4 2 6 4,00
a MURPHY, Gastdn 10 10 10 10,00
9 MEVARES SO5A, David 2 4 1 233
10 MNEVARES SOSA, Oscar 9 10 9 9,33
11 RIVAS, Luna 9 9 9 9,00
12 SAN MARTIN, Verdnica & 5 & ;5
12
14

La planilla se completdé con los resultados correspondientes. Si hace doble clic
sobre cualquiera de estas celdas, vera que la referencia a las celdas que utilizé
en la férmula original ha cambiado para ajustarse a la posicidén relativa de las
celdas en las que se fue copiando la formula.

SUMA - w v f =(CL0+DL0+EL0)/3
A B = D E [ F G
>
a CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
TRABAJO TRABAIO
ALUMNOS EVALUACION PROMEDIO
PRACTICO1  PRACTICO 2

5 BILBAQ, Andrés 7 7 8 7,33
'] ESTEVEZ, Mariana 10 ! q 9,00
7 HARDY, Victoria 4 2 3 4,00
8 MURPHY, Gastdn 10 10 10 10,00
g NEVARES SOSA, David 2 4 1 2,33
10 NEVARES 505A, Oscar 9] 10| 9]=(C10+D10+E10)/3
11 RIVAS, Luna 9 9 9 8,00
12 SAN MARTIN, Verdnica ] 3 5,67
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Referencias absolutas

Si en una férmula tenemos que hacer referencia a una celda que no
deseamos que se modifique a otra posicion relativa cuando la copiemos,
debemos establecer una referencia absoluta. Es decir que si cambia la
posicion de la celda que contiene la formula, la referencia absoluta
permanecerd invariable. Para aplicar una referencia absoluta a una celda
debemos seleccionarla desde la formula —utilizando el mismo
procedimiento que aplicamos en el primer Paso a paso- y, una vez que
aparece la referencia relativa a la celda seleccionada, presionamos la
tecla F4. Esta accion hara que la celda seleccionada muestre una
referencia del tipo $A$1. El signo $ (que en este caso no representa al
simbolo monetario) indica que se conservara una referencia invariable a
la celda que se encuentra en la interseccion de la columna A con la fila 1.
Es decir que cuando copiemos la formula utilizando el controlador de
relleno, las celdas que tienen referencia relativa se irdn ajustando a las
diferentes posiciones, mientras que las celdas que indicamos con
referencia absoluta permaneceran fijas.

| SUMA - ® v | =B11*5C34

: A T v E P

|1

|12 Calcular el IVA de los siguientes productos: } Figura 25 La

3

§ 21%1 referencia

5 absolutaes
PRECIO . util para comple-

G DE LISTA P t

17 $120,00 § 25,20 ar rapi _amen e

5 $ 3500 $ 7,35 una planilla con

9 $ 110,00 $ 23,10 calculos entre

20, 5 47,00 S 987 valores variables

1 [$ 65,00]=B11*$C54

= - y constantes.

—

Referencias mixtas

Una referencia mixta es una combinacion de las dos anteriores;
es decir que podemos mantener invariable una columna y ajustar las
posiciones relativas de las filas, como en $Al; o mantener invariable
una fila y ajustar las posiciones relativas de las columnas, como en A$1
(se mantiene invariable la parte de la referencia que tiene adelante al
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signo $). Para aplicar una referencia mixta debemos presionar la tecla F4,

teniendo en cuenta que si presionamos esta tecla:

* una vez, aparecera la referencia absoluta a la celda seleccionada,
como, por ejemplo $B%$4;

* dos veces, aparecera la referencia mixta a la celda seleccionada,
manteniendo invariable la fila, como B$4;

¢ tres veces, aparecera la referencia mixta a la celda seleccionada,
manteniendo invariable la columna, como $B4;

e cuatro veces, veremos que aparecera la referencia relativa a la celda
seleccionada, por ejemplo, B4.

TABLAS DE MULTIPLICAR

1 2 3 4 5 & = B ] 1

1 Fs a 17 18 ]

3 3 G ] 1z 15 18 2 27 50

4 & 8 12 16 Fai ] 4 IR 32 Ll 40

5 & 10 15 0 5 30 35 a0 15 =0

L] b ¢ 1 M4 i ] 6 42 A48 1 [ri]

! T I 21 I8 x5 i) -] (3 Ex 70
] 8 B & . &0 448 56 ] n a0
] 9 8 27 L1 5 4 63 F] 81 a0

10 10 ki ] 30 40 50 &0 o BO 20 100

P Figura 26. Combinando dos tipos de referencias mixtas, se pudo

l completar toda la tabla de multiplicacion a partir de una tnica ]

Funciones

Una funcion es una féormula predefinida por Excel 2010 que relaciona
valores en una determinada estructura y devuelve un resultado.
Podemos utilizar funciones para realizar en forma rapida y automatica
diferentes tipos de calculos, especialmente, si estos requieren
operaciones mas complejas. La sintaxis de una funcion debe cumplir
con ciertas reglas, que permiten que el programa interprete lo que
necesitamos que realice. Por ejemplo, para obtener la suma de los
valores presentes en el rango de celdas Al:A3 escribimos =SUMA(A1:A3).
Es decir que una funcion debe comenzar con el signo = (porque es una
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formula), a continuacién va el nombre de la funcidn y, sin dejar espacios,
colocamos entre paréntesis su argumento.
El argumento de una funcion puede ser muy simple o muy
complejo. Existen funciones sin argumento, como HOY(), AHORA() o
PI(). Otras tienen argumentos simples, como
SUMA o PROMEDIO, en las cuales el argumento
es un rango de celdas, como =PROMEDIO(A1:B5). EL USO DE FUNCIONES

Y existen funciones con argumentos que tienen NOS PERMITE
muchos elementos, entre los que podemos
encontrar, incluso, otras funciones. Cuando SIMPLIFICAR LAS
utilizamos una funcién como argumento dentro TAREAS DE CALCULO
de otra funcion, estamos ante una funciéon
anidada, como sucede en: =SI(B5>=7;"APROBADO QUE REALICEMOS

".SI(B5<4;”"RECURSA";"RECUPERA").

El uso de funciones nos permite simplificar las
tareas de calculo. Por ejemplo, si precisamos sumar todos valores que se
encuentran comprendidos entre la celda Al y la celda A50 utilizando una
formula, deberiamos escribir =Al + A2 + A3 + A4 +..., y asi sucesivamente
hasta llegar a A50. Sin embargo, utilizando la funcion SUMA, podemos
escribir =SUMA(A1:A50), y rapidamente habremos completado la tarea.

Procedimientos para escribir una funcion
Para ingresar una funcion, podemos aplicar alguno de los
procedimientos que mencionamos a continuacion:

» Escribirla directamente en la celda en la que queremos que aparezca
el resultado. Al finalizar la escritura de la funcion, presionamos la
tecla ENTER y en la celda veremos el resultado; pero en la Barra de
formulas podremos ver la funcion mediante la cual lo obtuvimos.

7N
@ DEFINIR NOMBRE

Es interesante tener en cuenta que otra manera de aplicar una referencia a una celda o un rango de
celdas es definir un nombre en el Cuadro de nombres. Para hacerlo, seleccionamos la celda o el
rango, vamos a Cuadro de nombres y escribimos una identificacién; por ejemplo, Alumnos o Notal.
Los nombres definidos no pueden contener espacios.

www.redusers.com €€



164

»

USERS| 4. LA PLANILLA DE CALCULO

A L £ E E v 5

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
TRABAID  TRABAK :
e mibcnco1  ACTOO 2 e

SILBAQ, Andrts 7
ESTEVER, Wisrliss
HARDY, Vicioria ]
MALIRGPHY, Ehastbr
MEVARES SD5A Davd F &
NEVARES S05A, Dicar
i BIVAS, Liang

5. SEN MART N, verdnica
!
b
i

T

D Figura 27. A medida que escribimos una funcién, se despliega un

l menu con informacion sobre las funciones similares. l

¢ Escribir la funcion en la Barra de formulas: a medida que escribimos
la funcion, esta se mostrara también en la celda seleccionada.

e Utilizar el comando Insertar funcién: a la izquierda de la Barra de
formulas encontramos el comando Insertar funcion, que nos llevara al
cuadro de dialogo Insertar funcion.

Ci
ALUMMNOS PROMEDIO
BILBAD, Andrés ={C5+D5+ES
ESTEVEZ, Mariana 9,00
HARDY, Victoria 4,00
MURPHY, Gastdn T 10,00
NEVARES SOSA, Davi|  Sums todelas nimerns on un rango de ceblas. 2,33
NEVARES SOSA, Oscd 9,33
RIVAS, Luna 9,00
SAN MARTIM, Verdni| & sotee ssta finodn Acwptar | [ Cancear 567

} Figura 28. Desde el cuadro de didlogo Insertar funciodn

l podemos buscar una funcion, seleccionarla o buscarla. l

* Desde la Cinta de opciones: en la ficha denominada Férmulas
encontramos el grupo Biblioteca de funciones; desde esta seccion
podemos acceder a los diferentes comandos que agrupan a las
funciones en distintas categorias.
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Las funciones de Excel 2010 no solo son
potentes herramientas que nos permitiran realizar
calculos mas complejos, sino que también ponen

== 165

LAS FUNCIONES
PONEN A PRUEBA

a prueba nuestra capacidad de razonamiento
l6gico y matematico, al presentarnos interesantes

NUESTRA CAPACIDAD
DE RAZONAMIENTO
LOGICO Y MATEMATICO

desafios para resolver. Sin ninguna duda, las
funciones son una de las principales fortalezas
de este programa, caracteristica que lo convierte
en una poderosa herramienta aplicable a una gran
diversidad de campos. Seguramente, siempre
encontraremos una funcién para resolver diferentes tipos de situaciones.
Excel 2010 ofrece 402 funciones agrupadas en categorias. En los
siguientes apartados veremos algunas de las mas utilizadas.

Matematicas y trigonometricas

Una de las funciones mas utilizadas de esta categoria es SUMA, que,
tal como lo indica su nombre, sumara los valores que coloquemos en su
argumento. Es la tinica funcion que tiene un comando especifico para
representarla. En Inicio/Modificar encontramos el comando Autosuma, que
se identifica con el simbolo de sumatoria.

P Figura 29. Si
aplicamos la fun-
cion SUMA desde

Confecciona una linta da tus gastcs parsonales

MIS GASTOS SEMAMNALES

vALOR el comando

CONCEPTO PORCENTAJE

SEMAMNAL

Autosuma, se

Viaticos 5 10,00 3 3,97%

Libreria 5 4000 15,09% seleccionara el
Fotocopias 5 15,00 § 5.66%
Kiosko s so00l  amEm% rango de celdas

Salidas

que esta encima
0 a laizquierda. J

Para explorar las restantes funciones de este grupo, vamos a Férmulas/
Biblioteca de funciones/Matematicas y trigonométricas.
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Funciones de Fecha y hora

La categoria de funciones Fecha y hora nos permite hacer diferentes
operaciones con ese tipo de datos. Por ejemplo, la funcion HOY() muestra
la fecha actual.

Desde Formulas/Biblioteca de funciones/Fecha y hora accedemos al listado
completo de funciones de esta categoria.

e T — P Figura 30. La
: : funcion SIFECHA
Calcula 1a edad de 13 siguentes personss: nos permite cal-
o Geme  Am cular la cantidad
R, T de afios trans-

|=SIFECHA(EG;HOY();"Y") curridos entre

una fecha dada y
también la fecha

actual.
__ )
Funciones Estadisticas

Las funciones estadisticas nos dan la posibilidad de interpretar y
analizar los datos que tenemos en una planilla de calculo; por ejemplo,
la funcion PROMEDIO nos permite obtener la media aritmética de los
valores de un rango de datos.

Recordemos que para ver el listado completo de funciones
estadisticas vamos a Formulas/Biblioteca de funciones y hacemos clic en
la opcion llamada Mas funciones/Estadisticas.

- o LA FUNCION HoY

Como sabemos, las computadoras tienen un reloj de tiempo real, y el sistema operativo obtiene los
datos relativos a la fecha y la hora sobre la base de la informacion que obtiene de este dispositivo. En
este sentido debemos saber que la funcion HOY toma los datos del sistema; por lo tanto, si el reloj
no esta sincronizado, esta funcién no devolvera los datos que esperamos.
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E B R @ 0 " B il R e i
I : : -« ) Figura 31. Las
CALFICACIDONES DEL PRIMER TRIMESTRE .
. R e— funciones de
BALBAD), Ancirés ¥ T ] 7.33 r'ec UE“tﬂ,
ESTEVEZ, Muariana 10 ] 9 9,00
o isons s 2 o« 400 como CONTAR

MOLIFFH m 10 10 10.0n

s o, O s | o e | 0 CONTAR.
e - . i BLANCO entregan
[antided do shammos: 8| =conTARA(B3:B10) un resumen de los
Cantidad de shameos sprabados 5| =CONTAR.SI{F3:F10;">26") :
Lant dad de abamaos de sapabedes . 2| =CONTAR.SI(F3:F10;"<8") datos de Ia plar""a
Cant dad de ahsmaos si7 cal icar- 1| =CONTAR.BLANCO(F3:F10) de calculo.

Funciones Logicas

Son aquellas que nos permiten realizar comparaciones segun la
verdad o falsedad de los elementos del argumento. Una de las funciones
logicas mas utilizadas es SI, que se basa en un determinado criterio
o condicion frente al cual podemos encontrar dos posibilidades: queé
esperamos que devuelva la funcién si la condiciéon se cumple, y qué
esperamos que devuelva en caso de no hacerlo. Por ejemplo, si tenemos
que completar una planilla con las calificaciones de nuestros alumnos
y deseamos qua al lado del promedio obtenido aparezca la palabra
APROBADO o DESAPROBADO, escribimos, =SI(B5>=6;
"APROBADO”;”"DESAPROBADO").
Analizando la estructura de esta funcion, LAS FUNCIONES
encontramos tres elementos fundamentales en LflGICAS NOS
su argumento: la condicion; que debe suceder

si esta condicion se cumple; y qué debe suceder PERMITEN REALIZAR

cuando esa condicion no se cumple. Excel 2010 COMPARACIONES
hara la lectura del argumento en ese orden; es
decir, primero analizara la condicién propuesta, ENTRE ELEMENTOS

comparandola con el contenido de la celda; si

verifica que la condicion se cumple, ejecutara

el segundo elemento del argumento, e ignorara el tercero; si la
condiciéon no se cumple, ejecutara el tercer elemento del argumento,
e ignorara el segundo. Podemos notar que se trata de funciones muy
poderosas, que nos permitiran realizar muchas tareas.
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CALIFICACHINES DEL PRIMER THIMESTRE
A LA Rl CVALUACESS PR OLATD STURCHN

P Figura 32. En las funciones logicas, los caracteres que no repre-

[ sentan valores numericos se colocan siempre entre comillas. ]

Para conocer las restantes funciones de esta categoria vamos a
Formulas/Biblioteca de funciones/Ldgicas. Aqui encontraremos informacion
relevante sobre este tipo de funciones, las cuales nos serviran en tareas
gue seguramente tendremos que realizar cuando estemos utilizando
Microsoft Excel y trabajemos con datos no numeéricos.

Valores de error

Cuando escribimos funciones, es muy comun que cometamos
errores, tales como omitir el signo = para iniciar la funcion, escribir
de forma incorrecta el nombre o no completar todos los argumentos.
Si una funciéon no puede evaluar un resultado, Excel muestra un
valor de error, como #####, #;DIV/0!, #N/A v #; NOMBRE?, entre
otros. Cada uno de ellos se origina a partir de causas especificas.
Tengamos en cuenta que conocerlos nos evitara situaciones de
panico y podremos corregir el problema facilmente.

5 .
o OPERADORES DE COMPARACION

Cuando en una funcion logica tenemos que establecer condiciones, siempre lo hacemos a través de com-
paraciones del contenido de una celda con un valor numérico o con un texto. Para valores numéricos,
podemos utilizar los operadores de comparacion >, <, >= 0 <=.
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VALORES DE ERROR

v CUANDO EL RESULTADO DE
UNA FUNCION DEVUELVE...

#it### El ancho de la columna no es suficiente para mostrar
todo el contenido, o se utilizé un nimero negativo
para la fecha u hora de una celda.

v SIGNIFICA QUE...

#N/A Un valor no esta disponible para una funcidn. Este
error es muy comun cuando utilizamos las funciones
CONSULTAV o CONSULTAH.

#NULO! Utilizamos un identificador de rango incorrecto,
como espacio o, (coma), en lugar de : (dos puntos)
0 ; (punto y coma).

#REF! Utilizamos una referencia de celda que no es valida.

FALSO Omitimos alguno de los elementos del argumento;
por lo tanto, cuando la funcién debe resolver esa
parte, devuelve este mensaje de error, porgue no
encontrd lo que debia hacer. Este error aparece con
mucha frecuencia cuanto utilizamos la funcion Sl.

Tabla 3. Valores de error de Microsoft Excel 2010.

® ATAJOS DE TECLADO

Presionando simultaneamente las teclas ALT y °, podemos mostrar las formulas de una hoja de calculo en
las mismas celdas, en vez de los resultados. Si volvemos a presionar esta misma combinacion de teclas,
veremos ofra vez los resultados en las celdas y las formulas en la Barra de formulas.
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Utilizar Excel 2010 como un
gestor de bases de datos

Una base de datos es un conjunto ordenado y organizado
de datos, que facilita la busqueda y la consulta de informacion
especifica. En una base de datos, un campo
es una categoria que agrupa a los diferentes

UNA BASE DE DATOS registros que la integran; y un registro es

SE ENCARGA DE un conjunto de datos relacionados que reune
informacion de los diferentes campos. Entonces,
ORGANIZAR DATOS las columnas de una planilla de calculo se
UTILIZANDO CAMPOS utilizan para definir los distintos campos en
los que segmentamos una informaciéon, como
Y REGISTROS Nombre, Apellido, Edad, Teléfono, Direccion,

etcétera; v en cada fila completamos la

informacién de los registros relacionados, es
decir, los datos correspondientes a cada uno de esos campos. A
través de la herramienta Tahla de Microsoft Excel, podemos gestionar
una base de datos de manera sencilla.

Tablas

Una tabla de Excel es un conjunto de datos organizados en filas
o registros, en la que la primera fila contiene las cabeceras de las
columnas (los nombres de los campos), y las demas filas contienen los
datos relacionados (los registros).

@ CALCULOS AUTOMATICOS

Cuando seleccionamos un rango de celdas dentro de Microsoft Excel 2010, podemos observar que
en la Barra de estado, en la parte inferior de |a pantalla del programa, se mostrara informacion co-
rrespondiente a Promedio, Recuento (es decir, cuantas celdas hemos seleccionado) y Suma, con el
resultado de esas operaciones realizadas entre los valores de las celdas seleccionadas. Asi veremos
de inmediato una serie de calculos que pueden ser importantes para tener una visién 0 panorama
general de los datos seleccionados.
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v CREARUNATABLA EN EXCEL 2010

. Para comenzar, seleccione el rango de celdas que desea incluir en la tabla. Estas
pueden contener datos o estar vacias, para agregar los datos posteriormente.
Luego, vaya a la opcién Insertar/Tablas/Tabla.

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

ALUMNCS m 2 m‘ °1 EVALUACKON  PROMEDIO
|BILBAD, Andrds 7 7 ] 733
ESTEVEZ, Mariana 10 8 9 9,00
HARDY, Vicioria 4 2 & 4,00
WMUBPHY, Gastdn 10 10 0 10,00
WEWARES SOSA, Diavid Ha arntragd Mo entregh A s eate
MEVARES S05A, Orscar 5 10 9 5,33
RIVAS, Luna 9 L) 9 S, 00
1 SAN MARTIN, Verdnica [ 5 6 5,67

. Se abrira la ventana Crear tabla, que muestra el rango seleccionado en el paso

4 anterior. También aparecera una tilde en la opcién La tabla tiene enca-

bezados, porque reconoce la primera fila del rango como los campos de la tabla.

Si desea utilizar estos titulos como encabezados, deje marcada esta opcién (es re-
comendable); de lo contrario, puede desmarcarla. Luego, haga clic en Aceptar.

AIUBANOS

CALFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

ALUMNOS _T’__“_ff_ _E"'m EVALUACION PROMEDIO
= - rriemco2

[OILBAD, Andrés | mmmmm = 7 8 733

FESTEVEZ, Marand 5 cu uie s svesimcin 5 g 9,00

FHARDY, Victoria 2 6 4,00

SMURPHY, Gasaén| e 10 10 10,00

ENFVA&F‘. S05A, David Mo entrapd L sente

ENEVARES S06A, Oscar 9 10 9 9,33

:'-II‘.'AH, Luna L ] L 9,00
1 FSAN MARTIN, Verdnica 6 5 6 5,67
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Notara que el rango seleccionado se convierte en una tabla de datos y se aplica
automéaticamente un formato predeterminado. En la Cinta de opciones se agrega
la ficha Herramientas de tahla, que presenta los grupos y comandos con diferen-
tes opciones de configuracién de la tabla.

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

: - . - . -

1 BILBAD, Andrds 7 7 i 733

5 EATEVET, Mariana 10 & 9 iﬁl
HARDY, Victoria & 2 [ 4
WURPHY, Gastan 1o 1 10 10, 0n
HEVARES 5054, Dawid i et e ursaiis
HEVARES 5054, Oscar 9 10 £l 933
RIVAS, Luna 9 9 9 iﬂil
SAN MARTIN, Vardnica i 5 [ 5,67

T Por otro lado, también vera que en cada celda de la primera fila de la tabla apa-
recen ahora unas flechas. Al hacer clic en una de ellas, se despliega un menii con
opciones que permiten operar con la base de datos, como ordenar los registros o
filtrarlos de acuerdo con un criterio.

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

7 7 L 733
1 B 9 9,00
& ki 6 4,00
10 10 10 10,00
10 9 9,33

9 a 9 9,00
6 5 6 5,67
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Las tablas son muy utiles porque nos permiten analizar y administrar
los datos de forma sencilla. Entre las operaciones mas interesantes que
podemos realizar con una tabla de Excel se destacan la posibilidad de
ordenar los registros y filtrar el contenido de la tabla por algun criterio.

Ordenar datos

Para ordenar los datos de una tabla, en la fila de encabezados
desplegamos la flecha de una de las celdas y seleccionamos Ordenar de
A a Z para presentar los datos de esa columna ordenados alfabéticamente
en forma ascendente. Si seleccionamos la opcion Ordenar de Z a A, los
datos se ordenaran en orden alfabético descendente.

P Figura 33.El
menu en una co-
lumna con datos
NUMEricos mues-

o ___ : tra Ordenar

2 - — ' de menor a

' mayor y Orde-

om nar de mayor
a menor.

CALIFICACHINES DEL PRIMER TRIMESTRE

Cuando aplicamos un criterio de ordenamiento, los datos
asociados en la misma fila (registro) se acomodan siguiendo el
ordenamiento propuesto. Es decir que cambian de lugar no solo los

- @ LAS TECLAS DE FUNCION

Cada una de las teclas de funcidn tiene una accion especifica asociada, pero si las combinamos con
otras teclas, accedemos a otras opciones. Por ejemplo, presionando la tecla F1, accedemos a la Ayuda
de Excel, pero si la combinamos con la tecla CTRL, ocultamos y mostramos la Cinta de opciones.
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T L T - SR = . KO % Wl %1
.

datos de la columna en la que aplicamos el criterio de ordenamiento,
sino que también lo hacen los otros datos que forman parte del
mismo registro. De esta forma, no debemos preocuparnos porque los
datos con los cuales estamos trabajando se desordenen con respecto

a aquellos que se encuentran en las demas columnas que componen la
tabla, ya que seran arrastrados para mantener la coherencia.

Filtrar datos

Un filtro es un criterio de seleccion de datos que podemos aplicar a
una tabla para que muestre solamente los registros que cumplen con el
criterio especificado. Los datos filtrados no se eliminan, solo se ocultan.
Para aplicar un filtro hacemos clic en la flecha que aparece a la derecha
del encabezado del campo que deseamos filtrar y marcamos la opcion
que nos interesa aplicar como criterio de filtro. Luego de presionar
Aceptar en este menu desplegable, la tabla solo mostrara los registros
que cumplan con el criterio indicado.

para enageney « Marosoft Brcel ino nn coenertial

s dr phgiu [ Dbk [ T Vivla PererriPers Durfa

£ g B - A- EEX e 5 $ =% Mg T2 Formalo Do foimate Ei08Side | Driedi Shmend Foimale
PN T ORI LA T Ceida .

& | BATRVETR Manans

o E F G M

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

T

BILBAD, Andrés 7 7 ]

Tisl‘l ROMECIG.
[esteviz, mariana | 10 ] ) 9,01k e
MURPHY, Gaston 10 10 10 10,00
NEVARES SOSA, Oscar 9 10 9 9,38
RIVAS, Luna L] 9 9 9,00,

8 WOl | Hoalo | Mol o F3 1

b Figura 34. Cuando filtramos datos, vemos un indicador con forma de
embudo; al acercar el puntero, aparece el criterio de filtro aplicado.

»
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Para volver a mostrar la totalidad de los datos, podemos ir a la
ficha Datos y, en el grupo Ordenar y filtrar, hacer clic en Filtro. También
podemos desplegar nuevamente el menu desde el cual aplicamos el
filtro y presionar en Seleccionar todo.

Insertar graficos

Un grafico nos permite presentar los datos numéricos de una
planilla de calculo en forma visual, de manera concisa y con gran
impacto, va que facilitara su lectura, interpretacion y analisis. Los
graficos de Excel se basan en los valores almacenados en las celdas;
es decir que no podemos crear un grafico si no tenemos una planilla
que contenga datos numeéricos para representar.

Crear un grafico

Para crear un grafico, seleccionamos los datos que deseamos
representar y vamos a Insertar/Graficos, donde podemos elegir el mas
adecuado a nuestro proposito. No es necesario que representemos todos
los datos de la hoja, sino que podemos seleccionar solo aquellos que
deseamos mostrar en forma especifica para su analisis.

Cuando seleccionamos un grafico, vemos que en la Cinta de
opciones aparece la ficha Herramientas de graficos, que en forma
predeterminada, se muestra con la solapa Disefio seleccionada. Desde
alli podemos elegir, entre los diferentes grupos y comandos, las

- @ AJUSTAR DECIMALES

Tengamos en cuenta que si nos dirigimos al grupo denominado Namero, ubicado en la ficha Inicio de
Microsoft Excel 2010, encontramos los comandos Aumentar decimales y Disminuir decimales, que
nos permiten controlar la cantidad de decimales de un nimero. Por ejemplo, si queremos mostrar
solo la parte entera de un nimero, presionamos sobre la opcion Disminuir decimales, mientras que
si hacemos clic sobre la opcion llamada Aumentar decimales, nos encargaremos de mostrar solo el

nimero con mayor precision.

www.redusers.com €€



176 =24 4. LA PLANILLA DE CALCULO

opciones para cambiar el tipo de grafico, modificar aspectos de
disefio y estilo, o colocarlo en una nueva posicién.

Wiy
W

P Figura 35. Desde Disefio de la ficha Herramientas de

l graficos, podemos elegir diferentes estilos visuales. l

El grafico que creamos se ubicara automaticamente en la misma
hoja de calculo en la que se encuentran los datos de origen. Pero si
deseamos ponerlo en una ubicacién diferente, accedemos a
Herramientas de graficos/Disefio/Ubicacion/Mover grafico. Se abrira el
cuadro de dialogo Mover grafico, donde seleccionamos Hoja nueva. Esta
opcion es adecuada cuando tenemos muchos datos o queremos
mostrar solamente el grafico obtenido.

D Figura 36. Cuando colocamos el grafico en una hoja nueva, se

l crea una hoja diferente, donde el grafico ocupa todo el espacio. l
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Para eliminar los graficos que hemos creado, podemos utilizar los
procedimientos que mencionamos a continuacion:

* Para graficos colocados como objetos en la misma hoja de calculo:
hacemos clic con el boton principal del mouse sobre el borde y
presionamos la tecla SUPR. De esta forma podemos recuperar el
grafico eliminado desde el comando denominado Deshacer, en la
Barra de herramientas de acceso rapido.

* Para graficos colocados en una hoja nueva: hacemos clic con
el boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que
contiene el grafico y, desde el menu contextual, hacemos clic en
Eliminar. Este procedimiento no se puede deshacer.

Tipos de graficos

Excel ofrece una gran variedad de graficos. La eleccion de uno

u otro no responde solo a cuestiones de preferencias o gustos

personales, sino que cada uno de ellos puede representar mejor

diferentes tipos de datos. Cada tipo de grafico que incluye Excel

2010 contiene, ademas, varios subtipos, de modo que se amplian

considerablemente las posibilidades de representaciéon. En Insertar/

Graficos encontramos las siguientes categorias:

* Columna: es el mas adecuado para comparar los valores de las
distintas series de datos. Como todas las columnas tienen el mismo
ancho, la proporcionalidad de los datos se representa mediante
la altura. Incluye subtipos en 2D y en 3D; estos ultimos utilizan
tres ejes (horizontal, vertical v profundidad). También se pueden
presentar los datos en columnas apiladas o agrupadas.

o OTROS TIPOS DE GRAFICOS

Desde el grupo denominado Grafices, que podemos encontrar haciendo clic en la ficha Insertar es
posible desplegar la opcidn Otros graficos, gracias a ella podremos acceder a otros tipos de grafi-
cos, los que se encuentran orientados a la representacion de situaciones muy especificas. Debemos
tener en cuenta que en este menu desplegable encontraremos las categorias llamadas Cotizaciones,
Superficie, Anillos, Burbujas y Radial. Para utilizarlos solo debemos hacer clic sobre la opcion que
deseemos.
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e Linea: se utiliza para graficar observaciones realizadas a lo largo del
tiempo. Este tipo de grafico es adecuado para mostrar tendencias.

¢ Circular: este tipo de grafico utiliza un circulo para representar
una unica serie de valores. Cada sector del grafico expresa
en porcentaje la relacién de esa categoria con respecto al total.
Presenta subtipos con formatos 2D y 3D, y el subtipo Gréafico circular
seccionado, que permite representar los datos con los distintos
sectores separados entre si.

e Barra: representa el progreso hacia el alcance de un objetivo
previsto. Al igual que los graficos de columnas, tiene subtipos en
2D y 3D, opciones para barras agrupadas o apiladas, y otras formas
de representacion, como Cilindrico, Conico y Piramide.

* Dispersion: se utilizan para mostrar una correlacion entre variables,
donde los valores que se representan en el eje horizontal (X) actiian
como variables independientes; mientras que los valores del eje
vertical (Y) son variables que dependen de los valores de X.

Grificos 7 Minigraficos Filtra Vinculos

Insertar grafico f_-:?_-] ‘—I
o mese [ |2 [ (PO ] AR BB |
bd Columna

7 e ,-l_@ Y I.‘A Al A

10 = t‘;ra Linea

4 by Area oty < a':'-"-.i ra . .:‘:: fA‘

10 S5 XY (Dispersion) I- I.. - — |I. I I' b ]' : i

regé _],n Cotizadones _c"c."'l'", —

o[l & swerbe N ®| @ (8 &3 €=

9 @ Anilos L — i | |

6 % Burbuja Barra . . - .
al| = = =)= 18
[ administrar piantiias... | | Estabiecer como predeterminado | [ Acestar | | canceisr

v

=S Figura 37. Desde el Selector de cuadro de dialogo del grupo
Graficos accedemos a todos los tipos de graficos disponibles.
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Minigraficos

Los minigraficos son una novedad de Excel 2010, ya que ofrecen
una representacion visual de los datos en una celda de la hoja de
calculo. A diferencia de los tradicionales, los minigraficos no son
objetos: en realidad, son imagenes en el fondo de una celda. Esta
herramienta resulta de utilidad para mostrar tendencias en una serie
de valores, o para resaltar valores minimos y maximos. En el siguiente
Paso a paso aprenderemos a crear un minigrafico en Excel 2010.

v CREAR UN MINIGRAFICO

. Seleccione una celda o un rango de celdas vacias en las que desee insertar un mini-
grafico. Vaya a Insertar/Minigraficos y haga clic en el tipo que desea crear:
Linea, Columna o Ganancia o pérdida.

A B

1 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

BIUBAD:, Andrés 7 ¥ 2 7,33
ESTEVEZ. Mariana 10 ] 9 9,00/
HARDY, Victoria 4 2 4,00
MLIRPHY, Gaston i0 11} 10 10,00
WEVARES SO54, Dawid

NEVARES SOISA, Oscar o (1] 9 2,33
RIVAS, Luna 9 9 9 2,00
SAM MARTIN, Verdnica 13 s [ 5,67

@ AGREGAR TEXTO A UN MINIGRAFICO

En las celdas que contienen minigraficos podemas ingresar datos y aplicarles formatos. Por ejemplo,
pademos escribir un texto y cambiar el color, el tamano o la alineacion. También podemos aplicarle un color

de relleno a la celda. Estas acciones no afectaran al minigrafico.
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Se abrira el cuadro de didlogo Crear grupo Minigrafico. Haga clic en el
cuadro Rango de datos y, en la hoja de calculo, seleccione el rango de celdas
que contienen los datos por representar. En el cuadro Ubicacion aparecera el
rango de celdas que seleccion6 anteriormente para la ubicacion de los minigrafi-
cos. Finalmente, haga clic en Aceptar.

=

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

e P —— PP Sesrverere e - : -
ESTEVEZ, Mariana H 10 & Eh 9,00

HARLY, Victoria ! 4 s

H Coear qrups Wm grafico A E.'!;
MURPHY, Gaston 10 10 e
MEVARES 5064, Dawid | Hoentreg Hneatreg usar o
MEVARES 5064, Oscar g 10 |
RIVAS, Luna : a a D B8 ree
S8 MARTIN, Verdnica ___________ - ||
dcester [ Larvorior

Cuando selecciona uno o mas minigraficos, aparece la ficha Herramientas de
minigraficos/Diseno, desde donde puede crear uno nuevo, cambiar el tipo,
darle formato, mostrar u ocultar puntos de datos o dar formato a los ejes.

3

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

BILBAGH, Andrds 7 7 B 7.33
1 ESTEVEL Mariana 10 8 9 9,00
HARDY, Wictoria 4 2 B 4,00 =
MURPHY, Gaston 10 1 1 10,00 R
NEVARES 5054, David g
NEVARES SOSA, Oscar 9 [} a 9,33
RIVAS, Luna 2 - 9 9,00
SAN MARTIN, Vordnica g & 5,67

Para borrar los minigraficos, seleccionamos las celdas que
los contienen y vamos a Herramientas de minigraficos/Diseiio; a
continuacion, en Agrupar hacemos clic en Borrar.
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Ideas para trabajar
en el aula

Como mencionamos, Excel puede ser un excelente recurso didactico
y un auxiliar de nuestras tareas. En este apartado proponemos dos ideas
para descubrir la potencia de algunas de sus herramientas.

Idea 1: Ecuaciones
lineales y cuadraticas

Podemos utilizar una planilla de calculo para representar ecuaciones

lineales y cuadraticas, y analizar su comportamiento cuando
modificamos algunos valores. En el siguiente Paso a paso veremos
como resolver y graficar una ecuacion lineal.

v ECUACIONES LINEALES EN EXCEL 2010

En un nuevo libro de Excel ingrese datos similares a los de la imagen. Puede com-
pletarlos rapidamente creando una serie lineal; para hacerlo, ingrese el primer
valor, haga clic en el controlador de relleno de esa celda y arrastre hacia abajo
mientras mantiene presionada la tecla CTRL.

E|la

y=2x

Valores para Valores para
1 el eje X el aje ¥
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Para completar los valores de Y, ubiquese en la celda adyacente al primer valor de
Xy escriba la férmula =2*C5. Haga clic en el controlador de relleno de esta celda y
arrastre hacia abajo para copiar la formula en las celdas restantes.

0.

s X W R =2C)

E . B C L E 1

|1 y=2x

il

' Valores para Valores para

4 el eje X el eje Y

-6 -12

| 5 10

(4 4 8

3 6

P -2 4

W -1 2

1 o o

) 1 FJ

1 2 4

M i b
4 B
5 [

Seleccione los datos de ambas columnas, dirijase a Insertar/Graficos/
Dispersiony elija alguna de las opciones disponibles.

m TP IR T T ) Forwn et
i > i u i L : iy L '-) ! l@a
e Aren D
Chagerusn
1 . = pores b |
L] ! E

y=2x

. 7
Valores para Valores para

M el eje X el eje ¥

-6 =12
-5 -10
-4 -B
L -3 e
4 =2 4
1% -1 -2
i1 o 0
12 1 2|
11 2 4
14 3 i
15 a B
14 5 10
L & 12
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.,‘ Aparecera el grafico en pantalla. Desde la ficha contextual Herramientas de
Graficos puede modificar las opciones de Disefio, Presentaciény Formato.

y=2x

Valores para Valores para
" el eje X elejey

N B Valores para el eje ¥

Para resolver y graficar una ecuacion cuadratica, del tipo y=x2,
aplicamos un procedimiento similar al del Paso a paso anterior,
pero en este caso debemos obtener el resultado de una potencia. Para
esto, en la celda correspondiente escribimos =C5/2.

Por otra parte, recordemos que el simbolo A (circunflejo) se
encarga de realizar el calculo de la potencia de un valor tomando
como exponente el nimero ingresado a su derecha.

FORMATO CONDICIONAL

Para crear rapidamente un grafico de barras, en primer lugar sera necesario que seleccionemos el
rango de celdas que contiene los valores para representar y luego vamos a Inicio, en esta pestana
debemos hacer clic sobre la opcion Estilos/Formato condicional, alli hacemos clic sobre la opcion
denominada Barras de datos. En forma inmediata podremos ver que en las celdas que seleccionamos
con anticipacidn apareceran barras cuya longitud representa la proporcion de cada valor en relacion
con el total.
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- T

l":leI

| Valores para Valores para
|4 , elejex  elejeY |
36
25

- r
16 "« 2
3 \ 0 v

4

1 -

0 /'/

] e

4 \\; B e

'n & 13 4 "y a 3 -

16|
1% 5 25
1
a
w

Valores para el eje ¥

B R D b W S &

5 Hogat Hej MOl | WOt | M Mg Hojal # a i

> Figura 38. Para representar ecuaciones cuadraticas también utiliza-
mos el tipo de grafico Dispers-ion.

Idea 2: Analisis de datos
con tablas dinamicas

En Excel, una tabla dinamica es una tabla interactiva; esto quiere
decir que nos permitira ver la informacién de diferentes maneras,
manipulando con el mouse los campos y los registros. El uso de
tablas dinamicas facilita la visualizacion y administracion de grandes
volumenes de datos, y son muy utiles para analizar datos numeéricos en
profundidad o para responder a preguntas muy especificas sobre ellos.
En el siguiente Paso a paso vemos la aplicacion de esta herramienta.

444

SEGMENTACION DE DATOS

La herramienta Segmentacitn de datos nos permite filtrar de forma muy eficiente e interactiva los datos de
una tabla dinamica. Para aplicar esta herramienta, luego de crear el informe de tabla dinamica vamos a Herra-
mientas de tabla dinamica/Opciones/Insertar segmentacion de datos, luego seleccionamos los criterios de filtro.
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v ANALISIS DE DATOS CON TABLAS DINAMICAS

. Inicie Excel 2010 y cree una planilla similar a la de la imagen.
Teuto 1 - L
a 1z C D E F G H 1
1 EJERCICIO TABLAS DRAMICAS |ESCUELA |ALUMNO
2 |Construir a partir de los siguientes datos, cuatro tablas dinamicas | |cscuelalro. 1 |Pedro
' lque muestren la siguiente informacién: :““:a :m ; :"'“
; :.Tahla dinamica 1: Suma de puntos por alumne y preeba E:‘i::niz : J:::‘:'“
ETatlla dinamica 2: Suma de puntos por escusla y prueba. :E““ra o 5 :A!bﬂo
¥ e Escuala Nro. 3 Juan
4 Escuela Nro. 3 |Tomés
] |Escuela Nro. 1 Pedro
Escuels Nro. 1 [Felipe
|Escuela Nro. 2 |Ramén
Escuala Nro. 2 Juan
Escuala Nro. 2 Alberto
14 |Escuala Nro. 3 [Juan
|Escusla Nro. 3 [Tomds
[l Escuala Nro. 1 Pedra
|EscuelaNro, 1 IFelipe |
1 Escuala Nro. 2 Ramdn
1 |Escuela Nro. 2 |Juan
2 |Escuela Nro. 2 |Alberto
2 Escuala Nro. 3 Juan
T ke T ivm S 2 N I e rsTd 3 Il
L#a

. Para continuar, sera necesario que seleccione los datos y haga clic sobre la opcién
4 Tpnsertar/Tablas/Tabla dinamica/Tabla dinamica.

A Teess i
"y Wicd Jamimi v X | ESCURLA

A A c D E F a H
1 EERCICIO TABLAS DRAMICAS ESCUELA
= |Construir a partir de los siguientes datos, cuatro tablas dinAmicas Escusle hiro, 1 ENe
' |lque muestren la siguiente infermacion; S | S
% |Tabla dinamica 1: Suma de puntos por alumno ¥ prueba E::'::: :‘l:: g _\F_]I;r:bn
B ITahIa dinamica 2: Suma de puntos por escuela y prueba. EscuslaNio. 2 |Abend
710 EscuslaNre. 3 |Juan
L Escuelalro. 3 [Tomis
4 Escuala Nro. 1 Pedro |
10 Escuela Nro. 1 Falpe
| Escuala Nro. 2 Ramdn
12 Escuela Nre. 2 |Juan
Escuela Nro. 2 | Albang
1 Escuela Nro. 3 |Juan
| Escuela Nro. 3 | Tomds|
L Escuela Nro. 1 |Pedro
17 EscuslaNro. 1 |Felpe
18 EscuelaNro. 2 |Ramon
19 Escuela Nro, 2 Juan
2 Escusla Nro. 2 |Albend
3] Escuela Nro. 3 |Juan

Fabery diimiicas 2 S T e B TR F
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se abrira el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica, que muestra el rango
seleccionado en el paso anterior. Marque la opciéon Nueva hoja de cdlculo
y haga clic en el botén Aceptar.

H1 = & BsCELa
) B c o E F 3 H

1 |EJERCICID TRABLAS DINANSCAS
*| [Construlr a partir de los sigulentes dalos, cualro tablas dindmicas | EscusiaNro. 1 |Pedro
L lgue muestren la siguiente informacién: _ | !E"“'“ Nro. 1 [Felipe
| [Tabla dinamica 1; Suma de punios por Cremtis Snsmes [ 2 ;er
“| 'Tabla dindmica 2: Suma de PURLOS POT|| Ssecoor o detcs g desss arsabrar 2 _Jm
- O L T T 2 : _Arburic
e T T e e ETETSOREITIETE w B_lJusn
i | Ltie o e g Bk ebany 3 |Tomés
(] 1 |Pedre
il 1_ F."P-
11 Sie Sande ceses polocar @ nfprre de bl dnaece g ..... B mr
12 -l 2 |Jusn
S w B__lAleng
i | e we 3 Juan
15 | o 3 |Tomés|
it [Escueiz Nro. 1 |Pedre
iL EscuslaNro, 1 |Felips
i Escuela Nro. 2 |Ramén
iy Escuela Mro. 2 |Juan

. Escuele Nro. 2 |Albend
= _Es:uthl"lr‘u 3__ dusn

R g Exzpargs | Tabbs decimaces 7 Mas L Takky rpmays 1 5T - i

v Se insertard una nueva hoja para construir la tabla dindmica. Para mostrar la suma
de puntos por alumno y prueba, vaya al panel Lista de campos de tabla
dinamica, marque el campo ALUMNOS, arrastre el campo Puntos a la zona de Va-
Tores y mueva el campo Prueba ala zona Etiquetas de columnas.Vera que
se agregan automaticamente a la zona de diseiio, con la informacion solicitada.

A3 - £ | Suma de Pustos
B [ D E F G H

tiguetas de columna -
Etiquatas de fila - Bickleta CHI'DI! Natackia Total g-umnai
Albaio ] L]
Felge
LR
Pad
Harman
4 Tamds
1 Totsl gonersl

Y

o

.' 5 |=
{ L]
'] ]

e
o o

Seowfle

i+ m

™
Ea

Tl P By T3 By = o b o o e -
=S E e A

R g b paley Eeerem | Wl s o T e e taes 1 Tobs s frderes i«
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. = Para mostrar la suma de puntos por alumno y prueba, sera necesario que vaya
al panel denominado Lista de campos de tabla dinamica, marque el
campo ESCUELA y analice los resultados obtenidos.

5] . E| sums de Puns

E

[Sprmn go Puntos Wriqueess de columne | -
4 Eriguatas de fila - Biciclata Carveda Notacka Total penarsl
sowsls bre. 1 7 15 “ i1
Falpa i T
Pedre 3 ‘] '} 1%
Escuala Mo, 7 -] 135 1% 5%
Alzerin ] a [: 1
Juan B 5 T 0
Ramon & [ 2 1
Escaads Mo, 3 E 3 B %
Jumn i ] 3
14 Tomds 4 E 5 15
15 Total general £l k] R 111

Si analizamos los resultados del Paso a paso, podemos entender que una
tabla dinamica nos permite mostrar un resumen de un conjunto de datos
segun diferentes criterios de agrupacion, representado como una tabla de
doble entrada que nos facilita su interpretacion. Es dinamica porque permite ir
obteniendo diferentes totales, filtrando datos o cambiando su presentacion.

RESUMEN

En este capitulo descubrimos que Excel 2010 es mucho mas que una aplicacion para hacer calculos: es una
potente herramienta de analisis que favorece el desarrollo del razonamiento légico. Aprendimos a administrar
las hojas de un libro; a ingresar datos, formulas y funciones; a aplicar formatos y formatos condicionales; y
a crear tablas y graficos. También repasamos algunas ideas interesantes para aplicar estas herramientas en
el aula, como graficar ecuaciones y utilizar tablas dinamicas para el analisis de datos. Pero esto es solo un
principio que nos invita a continuar descubriendo todas sus posibilidades como recurso didactico.
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»

Actividades

0w 00 N O g W

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las principales habilidades que nos permite desarrollar Excel como
recurso didactico?

;Qué procedimientos podemos aplicar para seleccionar filas o columnas discon-
tinuas?

;Como se insertan nuevas filas o columnas?

¢Es posible cambiar el orden de las hojas de céalculo de un libro?

iQué es una serie?

;Cual es el procedimiento para rellenar una serie de nimeros consecutivos?
;Qué es el formato condicional?

;Como se aplica una referencia absoluta a una celda?

;Qué significa el valor de error FALS0?

;Qué son los minigraficos?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie Excel 2010 y cree una planilla para registrar el seguimiento de sus alumnos.
Calcule los promedios de cada alumno utilizando la funcién PROMEDIO.

Utilice la funcion logica SI para que al lado del promedio de cada alumno apa-
rezca la palabra APROBADO o DESAPROBADO.

Cree diferentes tablas de valores para representar graficamente funciones
lineales y cuadraticas.

Busque en Internet tablas de datos censales; cépielas en una hoja de Excel y realice
diferentes tipos de preguntas para resolverlas mediante tablas dinamicas.
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Presentaciones
con diapositivas

PowerPoint se ha convertido en el programa mas utilizado
para transmitir ideas que combinen texto, imagen y
sonido. Pero, ademas, en cualguier nivel educativo es un
recurso muy util para trabajar con la imagen, investigacion,

jerarquizacion y organizacion de la informacion.

v Mucho mas gue Insertar SONIA0S ...ervreveverearesesnenenens 205
T 17 [ ]| [ ——— 190 Insertar y reproducir un video
Una herramienta para el docente .. 190 en la presentacion...........ccoececeeennne 206

Una herramienta para el alumno... 190
v Animaciones y

v La interfaz de transiciones.........cccceeerennisnnans 208
PowerPoint 2010........cccceuuunn 192 Efectos de animacion........cuseeeeees 208
Efectos de transicion.........c.coveeeene 212
v Crear una presentacion ......... 194
Insertar diapositivas .........oeuseeeuenees 195 v Ideas para trabajar
Aplicar un tema a BN Bl AMIR o rinees 212
185 diaAPOSItIVAS cvereererersransrnresasseses 197
Insertar iMAgenes.......cccceeeeeueeenn. 198 v Resumen.............cc.cc.u...o.e.e... 217
Insertar tedtD v e 200
Los botones de acCion ........wvereenees 201 v At ades e e 218
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»

Mucho mas
que un pizarron

El uso didactico de PowerPoint no es nuevo: desde hace mucho
tiempo se utiliza esta herramienta como apoyo a la exposicién oral
de contenidos que los docentes preparamos para nuestras clases.
Este uso del programa no difiere demasiado del uso del pizarron,
donde el docente sigue siendo el protagonista del proceso educativo,
los alumnos escuchan y observan, y el maestro dicta su catedra. Sin
embargo, PowerPoint puede ser utilizado en un sentido mas amplio
para desarrollar actividades y proyectos colaborativos con los alumnos,
a traveés de una estrategia mas visual que exclusivamente expositiva.

Una herramienta para el docente

Entre las principales ventajas que este programa aporta como recurso
didactico podemos mencionar:

* Su facilidad de uso, lo que nos permite crear rapidamente una
presentacion, aun cuando tengamos conocimientos muy basicos.

¢ Permite presentar sobre una pantalla todo tipo de elementos textuales
y audiovisuales con los que es posible ilustrar, documentar vy
reforzar las explicaciones.

e Las imagenes, los esquemas y otros elementos audiovisuales —como
sonidos, animaciones o videos- atraen la atencion de los estudiantes y
aumentan su motivacion.

¢ Se puede aplicar con cualquier tema v nivel educativo.

Una herramienta para el alumno

Tal vez el aspecto mas interesante es el uso de PowerPoint por
parte de los alumnos, ya que les permite compartir informacién que
ellos mismos han recolectado o generado. En este sentido, podemos
destacar las siguientes ventajas:

* Desarrolla la capacidad de sintesis, jerarquizacion y
organizacion de la informacion.

¢ Permite realizar un tratamiento mas complejo de la informacién que la
simple exposicion oral o la respuesta de cuestionarios.
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* Los estudiantes se enfrentan con el desafio de definir claramente el
tipo de comunicacién que quieren realizar y la clase de publico al
que esta dirigido el mensaje.

L CETTIMA CPLRATIVG £6 Pubd b o MRHEN] + MIITROM Pt rPoint o @ H i
.
DieMla  Pwndkdonss  Aeknasanes  Weseotacde condegnstves  Bewi Wiste i gl
e v ] A, Busscnr
J = | o Preng o
Ganrn
M & 4_ -
o) £ £
-
|
2
wr

Uri Siatema operative {50) €35 un sofbware que actla de interfaz entre los
fispositivos de hardwars rarr

o /

Haga clic para sgregar note

wa oF ik Fienflol e ganting) BB e (= P

3 Figura 1. PowerPoint puede ser un recurso educativo muy util,
tanto para el docente como para el alumno.

En este capitulo realizaremos un recorrido por las principales
herramientas de PowerPoint 2010, el programa de la suite Office para
crear y editar presentaciones con diapositivas.

444

= :
0 POWERPOINT, ;Si 0 NO?

Es interesante tener en cuenta que luego de varios anos de uso -y en muchas ocasiones abuso— de
la herramienta llamada PowerPoint como uno de los recursos didacticos por excelencia, se ha ins-
talado un debate acerca de sus beneficios educativos. En la pagina que encontramos en la direccion
www.eduteka.org/SiNoPowerPointinhabilita.php podemos leer un interesante articulo sobre es-
tas posiciones enfrentadas y sacar nuestras propias conclusiones.
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La interfaz de
PowerPoint 2010

Una presentacion es un archivo de PowerPoint que se utiliza para
mostrar informacion mediante una serie de diapositivas. El programa
incluye dos funciones principales: un editor que permite insertar texto,
imagenes y graficos y darles formato; y un sistema para mostrar el
contenido de manera continua. También ofrece la posibilidad de
aplicar efectos visuales que no solo le otorgan un aspecto mas atractivo
a la presentacion, sino que ademas son utiles para reforzar o dar énfasis
a una idea o0 a un concepto.

L ]
L ]
LR ]

L=

I —J Al otz o

Analiza las siguientesimdgenes

= Figura 2. Una diapositiva es una pagina individual que forma parte
de una serie de paginas que integran la presentacion, y en la que pode-
mos colocar texto, graficos, peliculas y otros objetos.

El area de trabajo de Microsoft PowerPoint 2010 presenta una serie
de secciones que se encargan de organizar las opciones necesarias
para realizar nuestras presentaciones. En la Guia Visual 1 veremos los
principales elementos del area de trabajo.
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v AREA DE TRABAJO M GUIA VISUAL 1

EBEBBEBB

Haga clic para agregar titulo

B el "= 4la

PANEL DE EXPLORACION: esta 4rea de la aplicacion contiene las solapas Diapo-
sitivas, que es la que vemos en forma predeterminada y muestra miniaturas de las
diapositivas de la presentacion; y también la solapa Esquema, que muestra el titulo
y el contenido de cada diapositiva como texto.

CINTA DE OPCIONES: se encarga de organizar los diferentes comandos para trabajar
con las diapositivas en fichas y grupos légicos.

BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO: de forma predeterminada, mues-
tra los comandos Guardar, Deshacer y Rehacer, pero podemos personalizarla agregando
o quitando comandos o colocandola en otra ubicacidn.

PANEL DIAPOSITIVA: esta seccion nos muestra la diapositiva activa para que podamos
editarla. Al seleccionar una desde la solapa Diapositivas o desde la solapa Esquema,
aparecera inmediatamente en este panel.

Z00M: desde el deslizador podemos alejar o acercar la vista de la diapositiva en el panel
Diapositiva. De forma predeterminada, el nivel del zoom se encuentra en 70%, que nos
permite ver la totalidad de la diapositiva.
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VISTAS: gracias a las opciones de esta seccion podemos obtener diferentes vistas de la
presentacion. De izquierda a derecha: Normal, Clasificador de diapositivas, Vista de
lectura y Presentacion con diapositivas.

PAGINA DE NOTAS: desde este panel, situado debajo del panel Diapositiva, podemos
escribir las notas correspondientes a la diapositiva actual. Luego, podremos imprimirlas y
utilizarlas como referencia durante la presentacion.

—

»

Crear una presentacion

Cuando iniciamos PowerPoint 2010, aparece una presentacion en
blanco con una unica diapositiva, y ya estamos en condiciones de
comenzar a editarla. Paro también podemos crear una presentacion
desde Archivo/Nuevo y seleccionar alguna de las opciones disponibles,
que ofrecen desde una Presentacién en blanco hasta plantillas incluidas en
el programa o que podemos descargar desde Plantillas de Office.com, si
nuestro equipo dispone de una conexion a Internet. Una plantilla es un
modelo que presenta disenos, colores, efectos, estilos, etc.

También podemos acceder al comando Nuevo en la Barra de
herramientas de acceso rapido. Si este comando no aparece en la
barra, sera necesario que despleguemos la flecha que vemos a la
derecha de ella y seleccionemos Nuevo.

ERE—

D Figura 3. Desde Plantillas de Office.com podemos

[ elegir disenos predefinidos y, luego, modificarlos. ]
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Insertar diapositivas

Para agregar nuevas diapositivas a la presentaciéon, vamos a Inicio/
Diapositivas/Nueva diapositiva, donde elegimos alguno de los diseiios
disponibles en la galeria desplegable. Los disefios nos permiten
organizar los objetos y el texto de cada diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

P Figura 4. Cuando iniciamos una presentacion, vemos que se

l muestra un disefo denominado Diapositiva de titulo. l

Debemos tener en cuenta que los disefios de diapositivas son
patrones que se presentan en forma predeterminada, los cuales se
encargan de mostrar una cierta combinacion de marcadores de
posicion. Como sabemos, estos son cuadros con bordes punteados
o sombreados, y actiian como contenedores de titulos, textos u
objetos tales como graficos, tablas o imagenes. Por ejemplo, el
disefio Diapositiva de titulo contiene dos marcadores de posiciéon: uno
correspondiente a Titulo y otro, a Subtitule.

/,—-__-l r
@ VISTA PRESENTACION CON DIAPOSITIVAS

Es necesario tener en cuenta que para ejecutar la presentacion de diapositivas en modo de pantalla
completa, podemos presionar la tecla F5. También podemos activarla desde Presentacion con dia-
positivas/Iniciar presentacion con diapositivas, donde sera posible seleccionar entre las distintas
opciones que se ofrecen: Desde el principio o Desde la diapositiva actual, dependiendo de las
necesidades que tengamos en la presentacion de las diapositivas.
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O L I R L e T
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e S BN,  aepgah mmEEE

‘ = Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

o

D Figura 5. Los disefios definen unicamente la posicion y el tipo

de contenido que mostraremos en una diapositiva. l

En la Tabla 1 vemos las diferentes combinaciones de disefio que
ofrece Microsoft PowerPoint 2010.

DISENOS DE POWERPOINT 2010

v TIPO DE DISENO v UTILICE ESTE DISENO PARA...

Diapositiva de titulo ...crear la portada de las presentaciones.

Encabezado de seccion ...separar temas en el desarrollo de una presentacion.
También se puede utilizar como portada de una presen
tacion.

Comparacion ...diapositivas que muestren un titulo, dos subtitulos y
dos objetos graficos.

En blanco ...diapositivas en las que se puede insertar texto o
imagenes con disposiciones diferentes de las predetermi-
nadas en los disefios.
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v TIPO DE DISENO v UTILICE ESTE DISENO PARA...

Contenido con titulo ...diapositivas en las que se desarrollara contenido
acompanado por un objeto grafico.

Tabla 1. Disenos disponibles en PowerPoint 2010.

Para modificar el disefio de una diapositiva, la seleccionamos y
vamos a Inicio/Diapositivas/Disefio. Se desplegara una galeria con nueve
disefos. Al elegir alguno de ellos, este se aplicara automaticamente a
la diapositiva seleccionada.

Aplicar un tema a las diapositivas

Como sabemos, los temas son conjuntos de elementos de diserio
que proporcionan una apariencia uniforme al documento mediante la
aplicacion de color, fuentes y gréficos, y nos permiten simplificar el
proceso de creacion de presentaciones.

Para aplicar un tema a una presentacion de PowerPoint 2010 vamos a
Diseiio/Temas y desplegamos la galeria de disenos integrados, que nos
permitira seleccionar alguno de los disponibles.

- e BMERE ]~ g P> Figura6.
_lk - | [ 'Lﬂ-lﬂ-t‘g- Cuando seleccio-
m "-'-.*‘ FE™ . namos un tema

. : en la galeria, po-
— Loy B demos observar

LRy como se vera el

TR

resultado antes
de aplicarlo de
e " forma definitiva. J

Gl Lot T 2o T =]

T
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Luego de aplicar un tema a una presentacion, podemos adaptarlo a
nuestras necesidades; por ejemplo, cambiar los colores, las fuentes y
los efectos de lineas y de relleno. En Disefio/Temas encontramos las
opciones Colores, Fuente y Efectos, que nos permiten modificar las
configuraciones predeterminadas.

-
[ |

| P Figura 7. Desde Disefo/Fondo/Estilos de fondo pode-

mos modificar el color de fondo de las diapositivas. l

Insertar imagenes

Las imagenes son los objetos mas importantes de una presentacion.
No son solo elementos decorativos, sino que nos permiten transmitir
ideas con mayor fuerza que las palabras. Este concepto basico, que se
puede aplicar a cualquier tipo de documento, cobra especial relevancia
en un programa que se basa en el impacto visual.

Desde Insertar/Imagenes podemos elegir el comando Imagen, para
agregar a la diapositiva una imagen que tenemos almacenada en nuestro

444

INSERTAR DIAPOSITIVAS

Es importante tener en cuenta que para agregar una nueva diapositiva desde la solapa denominada

Diapositivas -la cual se encuentra en el panel izquerdo de la ventana de PowerPoint—, hacemos
clic con el boton secundario del mouse sobre ella y, en el menu contextual que aparece, elegimos la
opcion Nueva diapositiva; de esta forma se insertara una nueva diapositiva con el mismo disefio de
aquella desde |a cual la creamos.
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equipo; o el comando Imagenes predisefiadas, para abrir el panel del mismo
nombre, donde podemos buscar los archivos multimedia que vienen
incluidos en Microsoft Office. La inclusion de elementos disponibles en
la biblioteca ahorrara tiempo en la creacion de una presentacion.

Haga clic para agregar titulo

* Haga cdlic para agregar texio

D Figura 8. Con el disefio Titulo y objetos, veremos los

l marcadores de posicion en la parte central de la diapositiva. l

Los procedimientos para insertar imagenes predisefiadas o desde
archivo son similares a los que vimos en el Capitulo 3 de esta obra
para insertar imagenes en un documento de Microsoft Word 2010.
Recordemos que, luego de realizar las acciones necesarias, podemos
seleccionar la imagen y modificar su tamaio utilizando para ello los
controles que aparecen en su borde, y para habilitar la ficha Herramientas
de imagen/Formato, en la Cinta de opciones, donde accedemos a los
diferentes comandos para realizar ajustes de color y brillo, aplicar
efectos, recortar la imagen o quitar el fondo, entre otras acciones.

N
- @ OCULTAR DIAPOSITIVAS

Si deseamos proceder a ocultar una diapositiva durante la presentacion, sera necesario que vayamos
al Panel de Exploracion v, en la solapa denominada Diapositivas, hagamos clic con el boton secun-
dario del mouse sobre aquella gue no deseamos mostrar. Luego de esto, en el mend contextual se-
leccionamos la opcion Ocultar diapositiva. La diapositiva oculta aparecera atenuada. Para mostrarla
otra vez, repetimos el mismo procedimiento.
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i [ ]
Cr P
s T

J

| [

| 2 Figura 9. Desde Herramientas de imagen/Ajustar accede-
mos al comando Comprimir +imagenes, que nos permite reducir
automaticamente el tamano del archivo.

Insertar texto

En las diapositivas de PowerPoint no podemos escribir directamente,
tal como lo hariamos en un documento de Word. Para insertar texto en
ellas debemos utilizar un marcador de posicioén especifico, a partir
de los disefios predeterminados, o agregar un cuadro de texto. En este
ultimo caso, seleccionamos la diapositiva, vamos a Insertar/Texto/Cuadro de
texto y arrastramos para dibujar el contenedor. A continuacion, hacemos
clic dentro del cuadro de texto y comenzamos a escribir. Luego, podemos
aplicar formatos desde los grupos Fuente y Parrafo de la ficha Inicio.

INSERTAR CAPTURAS DE PANTALLA

Las capturas de pantalla son una interesante novedad que ha incorporado Office 2010. Para insertar
una caplura de pantalla en una diapositiva vamos a Insertar/Imagenes/Captura y, en la galeria Ventanas

disponibles, seleccionamos alguna de las miniaturas de programas y ventanas abiertos.
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' Figura 10. Al seleccionar un cuadro de texto, se habilita la ficha
Herramientas de dibujo/Formato, donde encontraremos los
comandos necesarios para mejorar la presentacion del objeto.

Para utilizar una imagen como fondo de la diapositiva, nos dirigimos
a Disefio/Fondo y desplegamos Estilos de fondo, donde seleccionamos
Formato del fondo. En el cuadro de dialogo marcamos la opcion Relleno con
imagen o textura y, luego, hacemos clic en el boton Archivo: se abrira el
cuadro Insertar imagen, donde podemos seleccionar el archivo de imagen.

Los botones de accion

La mayoria de las presentaciones son lineales, es decir que permiten
observar la secuencia de diapositivas en un orden establecido. Pero
si queremos crear una presentacion interactiva, podemos utilizar
los botones de accion, que dan la posibilidad de movernos por la
presentacion siguiendo un criterio personal. Asi tenemos la posibilidad
de ir a una diapositiva determinada, acceder a un video, ver un archivo
de audio, iniciar un programa o enlazar con una pagina web.

A continuacion, en el Paso a paso aprenderemos la forma correcta de
insertar un boton de accion en una diapositiva.
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v AGREGAR BOTONES DE ACCION

5. PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

Siguiente.

formas disponibles, por ejemplo, Boton de acciodn:

Cree una nueva presentacion en PowerPoint 2010 o abra una presentacion exis-
tente. Seleccione la primera diapositiva, vaya a Insertar/Ilustraciones y
haga clic en Formas; en la categoria Botones de accion elija alguna de las

Hacia delante o

= e as siguientes imagenes

).

definir el tamaifio del botdn.

Haga clic en algin lugar de la diapositiva y trace una pequefia area rectangular para

ST

Analizalat siguiante: imagenas
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.  Automaticamente se abrira el cuadro de didlogo Configuracion de Ta ac-
ciodn. En lasolapa Clic del mouse aparecera seleccionada la opcién Hiper-

vinculo a,y en el cuadro inferior se mostrara Diapositiva siguiente.
Haga clic en el botén Aceptar.

R - - —
(J:nfqur:cnondq la accitn ] “ﬁ

O del mouse | Aerin del mouse

Ereprodud panids:

AcRptar Cancela
[

Analiza lgs siauientes imdaenes

I.,‘ Para probar |a accién del botdn, presione la tecla F5, que inicia la vista Presentacién

con diapositivas. Al acercar el puntero del mouse al boton creado, vera que toma la
forma de una pequefia mano y, cuando haga clic, se ejecutara la accion definida.
Analiza las siguientesiméagenes
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Cada boton de accion fue creado para una funcion especifica;
contienen formas, como flechas derecha e izquierda, vy simbolos
convencionales para identificarlos. Estos botones suelen usarse para
presentaciones autoejecutables, en las que el usuario interactua con la
presentacion. En la Guia Visual 2 podemos ver las funciones de cada
uno de los Botones de accion.

v BOTONES DE ACCION W GUIA VISUAL 2

Botones de accion
<]| [E=| [1=9] [B=1) | &) | | 20| | war

HLL

h

i

HACIA ATRAS 0 ANTERIOR: activa la diapositiva anterior.

@ HACIA DELANTE 0 SIGUIENTE: activa la préxima diapositiva.
m COMIENZO: activa la primera diapositiva.

FINAL: activa la (ltima diapositiva.

INICIO: también activa la primera diapositiva.

INFORMACION: a través de este boton podemos definir qué diapositiva deseamos acti-
var. Es (til para direccionar la presentacion hacia una diapositiva que incluya informacion
general sobre el tema tratado en la presentacion.
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VOLVER: activa la altima diapositiva mostrada.
PELICULA: permite incluir un archivo de video.
DOCUMENTO: crea un vinculo a un documento de otro programa.

SONIDO: crea un vinculo a un archivo de sonido.

AYUDA: al igual que el botén Informacidn, permite definir qué diapositiva deseamos
activar. Es (til para direccionar la presentacion hacia una diapositiva que incluya temas
de ayuda.

PERSONALIZAR: permite definir una accion especifica que no se encuentra en las pre-
determinadas para los otros botones.

EEBEBBEE

Insertar sonidos

Para hacer mas atractiva una presentacion, podemos insertar archivos
de sonido que se encuentren almacenados en nuestro equipo, en la
Galeria multimedia, grabar nuestros propios sonidos o utilizar musica
de un CD. Si queremos agregar un archivo de sonido vamos a Insertar/
Multimedia/Audio v elegimos alguna de las siguientes opciones:

* Audio de archivo: permite seleccionar un archivo de audio almacenado
en nuestro equipo y colocarlo en la presentacion.

¢ Audio de imagenes predisefiadas: abre el panel de Imagenes predisefadas
en la seccién de archivos multimedia, donde podemos elegir un
sonido almacenado alli. Si disponemos de una conexitn a Internet,
podemos marcar la opcion Incluir contenido de Office.com, para
ampliar nuestras posibilidades de eleccion.

HIPERVINCULOS

Otra forma de crear una presentacion interactiva es aplicar enlaces a otras diapositivas, paginas web,
direcciones de correo electronico u otros archivos. Para hacerlo, seleccionamos la palabra o el objeto que
actuara como enlace y vamos a Insertar/VinculosHipervinculo. También podemos seleccionar Accifn, para
que el objeto seleccionado se comporte como un botén de accién.
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»

* Grabar audio: desde esta opcion activamos la ventana Grabar sonido,
donde podemos trabajar usando un micréfono para registrar hasta
nuestra propia voz, en caso de ser necesario.

Para configurar las opciones de ejecucion del archivo de audio, en la
diapositiva seleccionamos el icono de audio que activa, en la Cinta de
opciones, la ficha Herramientas de audio. En la ficha Reproduccion
encontraremos los diferentes grupos vy comandos para controlar la
ejecucion, la duracion y la forma de reproduccion del sonido.

T pe— Un ECOSIETEMA s un conjunio
integrodo por los siguientes
wlementos:

g

g
, A

hat ——

| D Figura 11. Desde Opciones de audio/Iniciar, podemos

elegir Automaticamente, entre otras opciones. l

Insertar y reproducir un video
en la presentacion

PowerPoint 2010 nos permite insertar videos directamente en las
diapositivas, integrandolos en el mismo archivo de la presentacion.
Para hacerlo, vamos a Insertar/Multimedia/Video, donde podemos elegir:
* Video de archivo: se trata de la opcidén que permite seleccionar un

archivo de video almacenado en el equipo.

e Video desde sitio de videos en linea: mediante esta opcion podemos
agregar a la presentacion un video que esta publicado en un sitio
de videos en linea, como YouTube.

¢ Video de imagenes prediseiadas: gracias a esta alternativa es posible
insertar una secuencia de GIFs animados de la Biblioteca de
imagenes predisefiadas de Microsoft Office.
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Anallza las sigulentes imdgenes

= |

i« 1

P Figura 12. Cuando insertamos un video se activa la barra de

l reproduccion, para ejecutar el video en la Vista Normal. ]

Editar videos en PowerPoint 2010

Otra interesante novedad de Microsoft PowerPoint 2010 es la
posibilidad de editar archivos de video directamente desde la
diapositiva que los contiene. Cuando insertamos un video en una
diapositiva, en la Cinta de opciones se activa la ficha denominada
Herramientas de video, con las opciones Formato y Reproduccién. Desde la
ficha Formato podemos aplicar bordes, sombras, reflejos, iluminado,
giros 3D, biselados v otros interesantes efectos de disefio, del mismo
modo en que lo hacemos con las imagenes.

En la ficha Reproduccion encontramos herramientas especificas
de edicion de video. Por ejemplo, podemos recortar un video para
mostrar solo las partes que nos interesan. Para hacerlo, vamos a
Herramientas de video/Reproduccion v hacemos clic en Recortar video; en
el cuadro de dialogo Recortar video podemos seleccionar el clip de
inicio y también el que corresponde a la finalizacién.

o
@ AUDIO Y VIDEO COMPATIBLE

PowerPoint 2010 permite introducir archivos de video compatibles con Windows Media (.ASF), Windows
Media Video (WMV), archivos de video de Windows (.AVI), archivos de pelicula (MPG o .MPEG) y archi-
vos de Adobe Flash Media (.SWF). Los formatos de archivo de audio que pueden usarse en PowerPoint
2010 son .MIDI (.MID o .MIDI), .MP3, .WAV, .WMA, .AIFF y .AU.
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»
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P Figura 13. Desde el cuadro de didlogo Recortar video pode-

l mos seleccionar la seccion que deseamos mostrar. ]

Animaciones y transiciones

Debemos saber que PowerPoint ofrece una gran variedad
de efectos de animacién que agregan un atractivo visual a las
presentaciones, de modo de captar y mantener la atenciéon sobre
ellas. Podemos aplicar efectos de animacion a los elementos que
forman parte de cada diapositiva y efectos de transicion para el
pasaje de una diapositiva a la siguiente.

Efectos de animacion

Las animaciones son ideales para enfatizar puntos importantes,
controlar el flujo de la informacion y aumentar el interés del
espectador por la presentacion. Una animacion es un efecto visual o
sonoro que aplicamos a cualquier objeto presente en una diapositiva.
Por ejemplo, podemos hacer que un texto “vuele” o se “desvanezca’,
que aparezca de a una palabra por vez, o bien oir un sonido
cuando se muestra un objeto. Para aplicar efectos de animacioén,
seleccionamos el elemento y vamos a Animaciones/Animacién, donde
elegimos alguna de las alternativas disponibles.

PowerPoint 2010 incluye cuatro tipos diferentes de efectos de
animacion, los cuales conoceremos a continuacion:
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» Efectos de entrada: se aplican para que un objeto aparezca
gradualmente, entre volando desde un lado de la diapositiva o se
presente con un efecto de rebote.

» Efectos de salida: son similares a los anteriores, pero se aplican para
marcar la salida o desaparicion de un objeto en la diapositiva.

 Efectos de énfasis: se utilizan para focalizar la atencion en un objeto,
como reducir o aumentar su tamafo o hacer que gire sobre si mismo.

» Trayectorias de la animacion: este grupo de efectos permite definir la
trayectoria que seguira un objeto o texto especifico como parte de
una secuencia de animacion. Pueden usarse para que un objeto se
desplace hacia arriba, abajo, a la izquierda o la derecha, o siguiendo
un recorrido con forma de estrella o de circulo, entre otras opciones.

Las animaciones pueden combinarse entre si. Por ejemplo, para que
una linea de texto entre volando desde la izquierda al mismo tiempo que
aumenta de tamano, podemos aplicar el efecto de entrada Desplazar hacia
arriba vy el efecto de énfasis Aumentar o reducir.

£ o

BB

e Un ECOSISTEMA &+ un conjunic
Integrada porlos sigulentes
elementos:

P Figura 14. £l Panel de animacién nos permite reordenar la

l aparicion de los objetos en una diapositiva. l

Desencadenadores
Un desencadenador es un elemento que desencadena una accion
al hacer clic en él. Esta accion puede ser un sonido, una pelicula, una
animacion o un texto que se hace visible en la diapositiva. Aportan un
factor sorpresa o inesperado, que contribuye a captar la atencién.
Podemos usar desencadenadores para que, al hacer clic en una
imagen, aparezca un texto, como vemos en el siguiente Paso a paso.
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v INSERTAR DESENCADENADORES

. Inicie PowerPoint 2010 e inserte imagenes en una diapositiva. Vaya a Animacio-
nes/Animacion y aplique un efecto para cada imagen que haya colocado.

O EEC]
Lannee [RSTOR - =
- 2 X
*: g * ] i
e saimaiin - % 5 0
g s =

ECOSISTEMAS

« Haga cic pors agregar notes

. Agregue un cuadro de texto para cada imagen y escriba la informacién correspon-
4 diente en ellos. Puede aplicar formatos al texto desde Inicio/Fuente.

CONGUMDORES FREMAROS
Herblvoros. ObSsnenw olimenio
directamante ce las ploniar verdes

COMIUMIDOREL SECUNDARIDE
Comivore. Je alimenion de herblvoros

gl DESCOMPONEDORES
SN | [nedle grupo enconiomes a los corefems
lavew alimerton de redos de caddvenst
orgdinicos) y o low micseypanismos gus
comilorien a lo maksia organica
en inciganica.

« Hapa dic para agreger notas

Cupponlnn & 8 i austin Jr el madca Un el
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* Seleccione un cuadro de texto y vayaa Animaciones/Animacion avanzada/
. Desencadenar. En el menh desplegable seleccione A1 hacer clic enyen
el submen elija el indicador de imagen que actuara como desencadenador. Repita

este paso para cada cuadro de texto e imagen que haya incluido en la diapositiva.

CONSUMIDORES PRMARICS
Harbivono Oblienan w aimenlo
EFGCACITTBAD 00 BETE BAAFTHEE VOIIHE

: DESCOMPONEDORES
N Enede grupeencankamana kd carafieros
[ v olimerion dereiio de coddvee
seglnieos) y 0 ks migrasigoniingd qise
canerhen o la maleria ergdnico
&n inoiginiea.

.|| Haga elic para sgrege mols

I , Presione la tecla F5 para ejecutar la presentacion. La informacion correspondiente
a cada imagen aparecera al hacer clic sobre ella.

CONSUMIDORES PRIMARIOS
Herbivoros. Obllenensu alimenta
directamente de las plantas verdes.

COMNSUMIDORES SECUNDARIOS
Carnivoros. 5e alimentan de herbivaras.
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Efectos de transicion

Los efectos de transicion son efectos visuales o sonoros que se
producen cuando pasamos de una diapositiva a la siguiente. Para aplicar
un efecto de transicion vamos a Transiciones/Transicion a esta diapositiva y
seleccionamos alguna de las opciones de la galeria desplegable.

Desde Transiciones/Intervalos podemos aplicar un sonido que se
reproducira durante la transicioén entre la diapositiva anterior vy la
actual, especificar la duracion de la transicion y configurar las
opciones de pasaje de una diapositiva a otra. Si seleccionamos Al
hacer clic con el mouse, solo avanzara a la proxima diapositiva cuando
se produzca este evento; y si marcamos Automaticamente después de,
podemos configurar el tiempo durante el cual una diapositiva debe
permanecer en pantalla antes de pasar a la siguiente.

! - m D Figura 15.
‘ . Un ECOSISTEMA @3 un conjuntc Para apllcar Nl
‘; ______.‘ integrads por los sigulentes transicién a todas

elementos:
ST las diapositivas,
 lnrolaconesquese vamos a Tran-

= | - siciones/
e — T Intervalos/
‘ : E—1E 1 S i Aplicar a

_., '-.._.i-;_l:‘+._ e J_ I todo. J
—

Ideas para trabajar en el aula

Es importante tener en cuenta que en el desarrollo de una secuencia
didactica podemos utilizar una presentacion de PowerPoint en tres
momentos clave: la introduccion de temas nuevos; el refuerzo
durante el desarrollo de la secuencia, para focalizar aspectos
especificos; y la revision o cierre de un tema. Como sucede con
cualquier recurso didactico, hay que evitar el abuso, y determinar
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cual es el momento mas adecuado y qué tipos de contenidos podemos
desarrollar mejor a través de una presentacion.

Idea 1: Crear presentaciones efectivas

Las presentaciones se ven en pantalla, por lo tanto, debemos
considerar aspectos que faciliten la lectura, visualizacion y la
comprension de los contenidos. Uno de estos aspectos es el color, pues
las combinaciones usadas pueden facilitar o dificultar la percepcion.

USO DEL COLOR EN POWERPOINT '

Negro sobre blanco

Negro sobre amarillo Blanco sobre rojo

Azul sobre blanco Rojo sobre amarillo

Rojo sobre blanco

Amarillo sobre negro

Verde sobre rojo

Blanco sobre negro

Blanco sobre azul

3 Figura 16. Aqui vemos distintos grados de visibilidad de las combi-
naciones de colores, en orden decreciente.

EFECTOS DE ANIMACION

PowerPoint 2010 ofrece una gran variedad de efectos de animacion, pero solo debemos aplicarlos si refuer-

zan el mensaje que intentamos transmitir a través de la presentacion. Un efecto de este tipo no debe distraer
ni demorar la ejecucion. Una presentacion saturada de efectos pierde seriedad y hace deslucir su contenido.
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En relacion a la tipografia, es importante tener en cuenta las
siguientes cuestiones en una presentacion:
¢ No usar mas de dos fuentes diferentes en toda la presentacion.
e Elegir las familias de fuentes Sans Serif.
* No utilizar un tamano de fuente inferior a 20 puntos.

USO DE TIPOGRAFIA EN POWERPOINT

Las fuentes del tipo Sans Serif (sin remate
en los bordes) son las mias adecuadas para
Ia lectura en pantalla

LBS ‘Fuehfes tlECbraﬁ'f‘aS di‘ﬁtu’fah '_a Tecfura en

parsra”a

Las fuentes del tipo Sans Serif (sin remate
en los bordes) son las mas adecuadas para
la lectura en pantalla

B Figura 17. La eleccion del tipo y el tamano de fuente favorece o dificul-
ta la lectura de la informacion en pantalla.

Por ultimo, debemos tener en cuenta que para crear una presentacion
efectiva es preciso considerar los siguientes aspectos:

y .
@ COPIA RAPIDA DE OBJETOS

Recordemos gue existe una forma adecuada para copiar rapidamente un objeto en la misma dia-
positiva: esto es presionando la tecla CTRL y haciendo clic con el boton principal del mouse para
seleccionar el objeto que deseamos copiar. Luego, mantenemos presionada la tecla CTRL mientras
arrastramos el duplicado del objeto hacia una nueva paosicién.
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* Es necesario acotar la cantidad de diapositivas presentadas. Una
cantidad excesiva puede confundir y aburrir.

» Evitar la sobrecarga de informacion. Es recomendable que cada
diapositiva presente los titulos y las ideas principales, que se
complementaran con la exposicion oral o con una narracion grabada.

* Debemos utilizar temas de PowerPoint para lograr armonia y
uniformidad en el disefio de la presentacion.

» Evitar la sobrecarga de efectos visuales y sonoros. El hecho de que el
programa ofrezca una gran variedad de efectos no significa que
debamos usarlos en su totalidad.

= : - [ cowem .e
2 - e )
bl - - sresas weim e = CER - § . s

*LOS ECOSISTEMAS

Cadena Alimentaria

-l | HOgR CiC parh BOregar noths

Dupaniiins ] 00§ Tramersibs de bilas' | 3 Eupallel fogeviu

" Figura 18. La aplicacion de temas no solo nos permite dar un aspec-
to uniforme a la presentacion: estos integran reglas de visibilidad para
que el contenido también sea faciimente legible.

Idea 2: Sintetizar,
jerarquizar y organizar

Un enfoque educativo centrado en el estudiante permite que él
cree y participe activamente en el proceso. PowerPoint puede ser una
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herramienta util para desarrollar capacidades tales como la sintesis,
la jerarquizacion y la organizacion de conceptos. En este sentido,
podemos pedirles a nuestros alumnos que realicen una presentacion
en PowerPoint como apoyo de una exposicion oral en la que
mostraran los resultados de una investigacion. Tengamos en cuenta
que para que esta actividad tenga un marcado valor educativo,
podemos realizar los siguientes pasos:

1. Investigar: los alumnos pueden consultar diferentes tipos de
fuentes, aunque sin duda Internet sera la privilegiada. Especialmente
en este caso, debemos pautar desde el comienzo el respeto por los
derechos de autor, citando las fuentes de las cuales se obtuvieron los
elementos empleados en la presentacién (texto, fotografias, imagenes,
mapas, etcétera). Los estudiantes pueden utilizar otros programas —como
Word- para recopilar la informacion y registrar las fuentes utilizadas, lo
que facilitara el proceso de sintesis.

2. Preparar el guion: esto permite establecer una secuenciacion y
jerarquizacion de los temas que se van a exponer. Tengamos en cuenta
gue una traduccion literal de “PowerPoint” seria “puntos poderosos”,
“puntos de poder” o “puntos fuertes”; esto significa que el programa fue
pensado para presentar las ideas centrales de una exposicion. Esto es
importante ya que el guion contribuye a organizar las ideas y a centrarse
en los conceptos principales de un tema.

3. Seleccion de textos e imagenes: a partir del guion, se puede
determinar qué tipo de informacién se va a mostrar y de qué manera
hacerlo. Las imagenes —graficos, mapas, dibujos y fotografias, entre
otros elementos— deben utilizarse como apoyo visual.

:TE RESULTA UTIL?

Lo que estéds leyendo es el fruto del trabajo de cientos de
personas que ponen todo de si para lograr un mejor producto.
Utilizar versiones "pirata” desalienta la inversion y da lugar a

publicaciones de menor calidad.

i NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES
sy CONTRA Ti. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.

MNuestr SE (
voceadores; librerias; locale
j-\_ (usershop.redusers.co 3
saber més, puedes contacta
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4. Diseno de la presentacion: los mismos aspectos que
presentamos en el apartado anterior para crear presentaciones efectivas
son los que debemos transmitirles a los estudiantes para que logren un
diseno coherente y armonico, que agregue valor al contenido.

5. Exponer: brindar a los alumnos pautas claras sobre como
esperamos que expongan el tema, y recordarles que la presentacion -al
igual que cualquier otro recurso- es un apoyo, por lo que no deben leer
el contenido desde las diapositivas.

Las capacidades de analizar y sintetizar informacion son habilidades
del pensamiento superior, muy importantes para mejorar los procesos
de aprendizaje. Las caracteristicas propias de PowerPoint estimulan
el desarrollo de estas capacidades, agregandoles el valor de ser un
organizador visual muy potente, que permite presentar facilmente y de
un modo muy atractivo las ideas principales de un tema y su relacion
con otros contenidos, reforzando la comprension.

Estas son buenas razones para incluirlo como recurso didactico, tanto
para el docente como para los alumnos; en ambos casos, la aplicaciéon de
las sugerencias que analizamos en los apartados anteriores contribuiran
significativamente al desarrollo de buenas experiencias de aprendizaje.

RESUMEN

En este capitulo tuvimos la posibilidad de descubrir las posibilidades que nos ofrece PowerPoint 2010
como recurso educativo. Aprendimos a crear una presentacion y a modificar su disefio, a insertar
imagenes y textos, y a crear diapositivas interactivas usando Botones de accidn. También vimos
como insertar archivos multimedia —de audio y video- y editarlos en el mismo programa. Power-
Paoint puede ser un recurso muy (til solo si aplicamos las estrategias necesarias para convertirlo en

un instrumento que favorece el aprendizaje, y no un mero pizarron interactivo.
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»

Actividades

=W

Ww 0 N O O

10

TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione algunas ventajas que aporta el uso de PowerPoint para docentes y
alumnos.

;Coémo iniciamos una nueva presentacion?
;Qué son los marcadores de posicion?

;Cuales son los procedimientos para insertar una nueva diapositiva en una
presentacion?

;Qué tipos de sonidos podemos insertar en una presentacion?

;Qué comando debemos seleccionar para insertar un video de YouTube?
:Es posible editar un video desde una diapositiva de PowerPoint?

;Cual es la diferencia entre animaciones y transiciones?

;Qué es un desencadenador?

;Cuales son los principales aspectos que debemos tener en cuenta para crear
una presentacion efectiva?

EJERCICIOS PRACTICOS

Seleccione un tema de su planificacion aulica para introducirlo mediante una presen-
tacion de PowerPoint.

Cree la presentacion tratando de integrar en ella diferentes recursos textuales
y audiovisuales.

Inserte Botones de accidn para crear una presentacion interactiva.

Cree desencadenadores para que aparezca un cuadro de texto al hacer clic
sobre una imagen.

Planifique con sus alumnos un proyecto de investigacion para que expongan los
resultados a través de una presentacion en PowerPoint.
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Correo electronico

El correo electronico es uno de los servicios mas utilizados
de Internet; desde su aparicion, ha revolucionado la forma
en la que nos comunicamos. Entre sus principales ventajas
podemos mencionar su inmediatez, comodidad y bajo costo.
En este capitulo descubriremos que también puede ser un

recurso educativo interesante y facil de usar.

v El correo electrénico como D05 e e seses o orsaszotatss saavsaos 230
recurso didactico ......covvveeernnee.. 220
v Organizacion del correo......... 232
v Crear una cuenta de
correo electrénico .......cccunueee 221 v Ideas para trabajar
BR Al e e 234
v Crear un mensaje de Proyectos colaborativos ............... 234
correo electronico .....ccceneeee 226
Adjuntar archivos. .....c.coeceeeeeeveeenns 228 ¥ RESUMEBN..cccvirecrenrnammmansmsmssnens 2.3
v Administrar contactos........... 229 v Actividades.......cccccerreeerienennnns 236
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Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com




220 == 6. CORREQ ELECTRONICO

El correo electronico
como recurso didactico

En el ambito educativo, el correo electronico esta adquiriendo

una gran importancia, no solo para la educacién a distancia, sino

también como complemento a la formacioén presencial. Su uso resulta

de interés para el desarrollo de actividades educativas porque nos
ofrece herramientas que van mas alla del simple envio y recepcion de
mensajes; por ejemplo, veamos lo siguiente:

e Tutorias: se trata de un canal abierto que permite la comunicacion
entre docente y alumnos aun fuera de la hora de clase normal.
Facilita la consulta por parte de los estudiantes, y el seguimiento
por parte de los profesores y maestros.

* Informaciones: es una manera eficiente de reemplazar las
comunicaciones escolares en papel, tanto para enviar notas a
padres, como para realizar comunicaciones institucionales o
informaciones especificas a los alumnos.

* Comunicacion entre alumnos y entre docentes: ¢l correo
electronico facilita el intercambio de actividades e informacion, al
favorecer el trabajo colaborativo.

e Comunicacion con expertos, instituciones o alumnos de
otras localidades y paises: con muy bajo costo, podemos realizar
trabajos en colaboracion con alumnos de otros paises, con distintos
fines (aprendizaje de un idioma, conocimiento de nuevas culturas,
trabajos de investigacion conjuntos, etcétera), o intercambiar ideas
con personas expertas en diversas materias.

/ @ CUENTAS POP3

Es interesante recordar que POP3 —cuyo significado es Post Office Protacol, version 3, por sus siglas
en inglés— es un protocolo que podemos utilizar para acceder desde un programa cliente al correo
electrénico almacenado en un servidor. De esta forma, si usamos un programa como Outlook para la
gestion de correo, debemos configurar la cuenta para descargar los mensajes. Tengamos en cuenta
que no solo podemos usar este protocolo con Outlook, ya que cualquier cliente de correo nos permi-
tira configurar la descarga de mensajes mediante POP3.
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} Figura 1. El correo electrénico nos permite enviar rapidamente

l un mensaje a diferentes destinatarios, en un solo paso. l

Crear una cuenta de
correo electronico

Para poder enviar y recibir correo electronico, tenemos que
registrarnos en alguna empresa que ofrezca este servicio. Podemos
encontrar el correo web, que nos permite intercambiar correo mediante
un sitio web, y solo puede ser utilizado a través de un navegador web.

YAaHOO! Mall

} Figura 2. Gmail, Hotmail o Yahoo, entre otros, son ejemplos

de correo web gratuito. l
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ALGUNOS SERVICIOS

Los servicios pagos son ofrecidos por un
proveedor de Internet cuando se contrata la

PAGUS DE MAIL SON conexion, o son provistos por una empresa

OFRECIDOS POR

registradora de dominios, que ofrece varias
cuentas de correo para usar junto con ese dominio.

UN PROVEEDOR DE Ademas de estos servicios, existen programas

INTERNET

»

denominados clientes de correo electronico,
que permiten gestionar la recepcion y el envio
de mensajes desde nuestra computadora. Para
utilizarlos, necesitamos una cuenta ya registrada
en un servicio de correo gratuito o pago. El funcionamiento de un
programa cliente presenta algunas diferencias con respecto al correo
web, ya que descarga todos los mensajes en la Bandeja de entrada, y
luego podemos leerlos sin estar conectados a Internet.

| SN
i '

} Figura 3. Outlook es un cliente de correo electronico que viene
l incluido en algunos paquetes de la suite Microsoft Office. ]

En todos los casos, tenemos que registrarnos para acceder al servicio.
El registro nos permite obtener una direccion de correo personal
y Unica, a la que accedemos mediante un nombre de usuario y
una contrasena. Una direccion de correo electronico —por ejemplo,
virginiacaccuri@gmail.com- esta formada por el nombre de usuario;
el caracter @ (arroba), que significa “pertenece a”; y el dominio, que
identifica al proveedor del servicio correspondiente.

En el proximo Paso a paso aprenderemos a crear una cuenta de correo
electronico en Gmail, el servicio de correo web provisto por Google.
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la tecla ENTER.

En la Barra de direcciones de su navegador escriba gmail.com y presione

En la ventana de acceso a Gmail haga clic en el botén Crear una cuenta.

ALC A

Muinbois: i ks i
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En la siguiente ventana complete la informacion correspondiente a sus datos persona-
les, nombre de usuario y contrasefia. También puede elegir una pregunta y una respu-
esta para recuperar su cuenta, en caso de olvidar su nombre de usuario o contrasefia.

[T - 4 # =
* A e geagh |

—

Gmail

Cumept Language £ Cambon oy Expaia

Crear una cuenta

oo che Bt b DTt S0cEM & 3mad v 8 Clns v de Chenals. 5§ 5 enes e Dronl e (ool
wndes plisdei pad

Camo smpazar a utilizar Gmos

beiay i
gt &t
N 1 i T o — R

Cormprobeer deagant idsd

profesora virginia. caceur

UBgs i pomtrarelias. peeeerne Ecporiod de i cofrazefio Uptimn

Wosishets & | indisc I L oo iriedih.

FrEguns 16 seguisid

Presione la tecla AVPAG para ver el resto del formulario. En esta seccién debera
indicar su ubicacion (pais de residencia) y fecha de nacimiento, y escribir los carac-
teres de verificacion que vea en su pantalla. Luego, sera necesario que haga clic en
la opcién denominada Acepto. Crear mi cuenta.

e g - [E3
€ M poagies gy oo i |
din mb
Ui jin: R Tl L)

Frcha de novemsso

Visificascion do b paisbrs ES0000 s CBA6E 8 16 5013 |TAQSN SRIEs
UV
. &
Corall pigmeps ded gerviche: Cpmgnris |n nformpate dr ls fumeks de Google e ba s s gebemrrants |pusde

Gmal oo i oes - 2olkic de mssnd - Coiltica de) o - Temnos os mo
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-

Si ha completado con éxito los pasos anteriores, aparecera la ventana de confir-
macion. Haga clic en Mostrarme mi cuenta.

ki Bl | £-1 Gevs | rmaiteriin * =
*= B Joogheaes - . .

i -
(_\.jnq ]I Introduction to Gmail

jEnhorabuenal

Te has rl'-tJf\'_-'.rAﬂ_‘. comectaments en Gmail. A contiruackdn te offesemos -'li:J'IJIL':\ “mma mi l:uel'l't-l '*

conseos para que te familiardces con tu cuenta de cormeo

« Archiva comeos en |ugar de

eliminarios
Linpia tu bandeja de entrada sin
lenar quée éliminar nada. Puedes
hacer blsquedas siempre que
s queeras para encontrar ko que
m 4 necesilas o mirar &n Todos
o
ok al _— -
- « Chat y chat de video
Chatea con tus contacios
g e gt e e | | dupciaraaia dscde Gmald lecbacn

La primera vez que ingrese en su cuenta vera tres correos enviados por el proveedor
del servicio. Si hace clic en Redactar, ya estara en condiciones de escribir su
primer correo electrénico desde esta cuenta.

T | [T p———— |
* P oo gie diem goagiecimn It | F-
+Ti Gmaill Calendar Docs Sites Grupos La Web Mas afesora virginia caccurl@g
— ) o s e bxie 3
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Recibidos [3) r
Buzz © El equipo de Gmail Importa tus contactos y el cormeo electronico anterior,
Destacsdes 00
Importante
Emiados
Bormadones
Fersonal
\Viajes
v  Archivar Spam  Elminar + = Mopweraw EBiigueiaswy  Maaw & 1=3dg 3
B s v
Chat 0% & Uisa D01 Googhe - oMMy V privecitas
Fabds ulizando 0 B de b THA0 MB Inkabililes Bugz
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Cada vez que desee utilizar su cuenta de correo, ingrese en Gmail, escriba su nombre
de usuario y contrasefia en los campos correspondientes, y haga clic en Acceder.
Si marca la opcion No cerrar sesion, sus datos se cargardan automaticamente
cada vez que acceda a Gmail.

Google AR

Crear un mensaje de
correo electronico

Cualquiera sea el sistema que utilicemos para gestionar correo
electrénico, para crear un mensaje tenemos que pulsar en la opcion
Nuevo o Redactar, que nos permite acceder a la ventana para componer el
mensaje. En la Guia Visual 1 vemos los elementos de esta ventana.

44’4
LAS VENTAJAS DE GMAIL

Gmail es uno de los servicios de correo web gue mas han crecido en los dltimos tiempos. Entre sus

principales ventajas podemos destacar su capacidad, que aumenta diariamente; la bisqueda de mensajes
por palabras clave; un sistema de efiquetas que permite clasificar los mensajes de acuerdo con nuestras

necesidades; y un sistema para destacar los correos importantes.
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v MENSAJE DE CORREO M GUIA VISUAL 1

TE :
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Corrector orntografico « I
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Se recuerda a todos los profesores del institulo que el proximo martes a las 18:00 hs. se realizard la segunda

m reyinian de padres y antrega de boletines
Alle

EQUIFD DIRECTIVO

CUERPO DEL MENSAJE: se trata de la zona en la que podemos proceder a redactar un
mensaje. La mayoria de los servicios de correo electrdnico incluyen opciones para aplicar
formatos al texto o insertar imagenes.
BARRA DE FORMATO: esta barra contiene las herramientas para aplicar formatos al
texto, similares a las de un procesador.

ADJUNTAR UN ARCHIVO: permite seleccionar un archivo desde nuestro equipo y adjun-
tarlo al mensaje. El destinatario puede descargarlo para visualizarlo en su propio equipo.
ASUNTO: en esta seccién escribimos un texto breve para identificar el contenido del
mensaje. La mayoria de los servicios de correo electrénico mostrara esta linea de texto
junto con el nombre de usuario del remitente.

ANADIR CC - ANADIR CCO: significa Con Copia y Con Copia Oculta, respectivamente.
En ambos casos, podemos escribir direcciones de correo electrénico para que otro desti-
natario reciba el mensaje. Si elegimos CCO, el destinatario principal —que ingresamos en
Para- no podra ver las direcciones que cologuemos aqui.

PARA: en este cuadro nos encargamos de escribir la direccion de correo electrénico del
destinatario principal del mensaje.

ENVIAR: una vez gue completamos todos los datos, hacemos clic en este hotén, y el
mensaje se enviard a los destinatarios especificados.

GUARDAR AHORA: mediante esta opcion se quarda el mensaje en la carpeta Borrado-
res, para gue lo enviemos en otro momento.

—
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Adjuntar archivos

Una de las posibilidades mas interesantes que nos ofrece el correo
electrénico es la de adjuntar archivos. De este modo, junto con el mail
podemos enviar archivos de cualquier tipo, como imagenes, documentos
de Word, presentaciones en PowerPoint y hojas de calculo de Excel, entre
otros. La inica restriccién que existe es el tamafio, que puede estar
limitado por el proveedor del servicio para evitar la congestion de sus
sistemas. En el siguiente Paso a paso aprenderemos como hacerlo.

v ENVIAR UN MENSAJE CON ARCHIVOS ADJUNTOS
0

Acceda a la ventana de mensaje de su aplicacion de correo electronico y haga clic en
la opcion denominada Adjuntar un archivo.

Enwiar Guardar ahora Descartar @

Al CC | ABpdir CCO

lAsunto;

AP Adjuniar un archive Inserar Invitackin

]
B I UFTRHTD | iEEW

]
]
i
I
"
m
8
o
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B
B
=
=]
B
2
pg.
wid
o
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VIRGINIA

. En el cuadro de didlogo seleccione el archivo que desea adjuntar y presione en Abrir.
A
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. ~ El archivo adjunto aparecera debajo de la linea Asunto. Si desea afiadir mas archi-
vos en el mismo mensaje, pulse en Adjuntar otro archivo.

Enviar arda Descartar  E! borrador se ha guardads sutaméticamants sn 02:34 (Heca 4 minutes

Para:
Afadir CC | Afadis CCO

AsUnto:
Inserar Invitacion
& 7 1Frases de Thulos doc (soplicationimswerd) 80 kb

Adjuntar otro arch v

Brgr ' THELyS[ICEHEGEEEEL «Too Corrector ortografico v

Administrar contactos

Debemos saber que los contactos hacen referencia a aquellas
personas o instituciones con las que intercambiamos correo
electronico. Todos los servicios de correo incluyen la carpeta
Contactos o Libreta de direcciones, donde registramos los datos tal como
lo hacemos en una agenda de papel.

Cloudio - VERGNICA +

*  Alagr o Wa corastor” v

Clamacia

Coptny Liwien Gigene
eather shul

fadas

gabrisis berboss

JETNBO VAR

Msgu| BREnaN
Melly Gareco

NESTOE BANTTIA

Megicr BanTa

} Figura 4. La carpeta Contactos 0 Libreta de direccio-

l nes almacena direcciones de correo de nuestros contactos. l
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Para afiadir un contacto, accedemos a la carpeta Contactos o Libreta
de direcciones, hacemos clic en Nuevo o Aiadir a‘*“Mis contactos”, seglin
corresponda, y escribimos los datos que consideramos oportunos,
como el nombre y la direccion de correo. Finalmente, hacemos clic en
Guardar. Luego de crear la lista de contactos, podemos acceder a ella para
eliminar o editar la informacion.

Grupos

Tengamos en cuenta que los grupos o listas de contactos nos
permiten incluir varias direcciones de correo electrénico relacionadas
entre si, como los alumnos de un mismo curso. De este modo,
podemos escribir un unico mensaje y enviarlo simultaneamente a
todos los contactos del grupo. La mayoria de los servicios de correo
electrénico incluyen esta funcionalidad.

En el Paso a paso que se presenta a continuacién veremos
como crear un grupo en Windows Live (para utilizar este servicio,
debemos tener una cuenta de Windows Live o de Hotmail)

v CREAR UN GRUPO EN WINDOWS LIVE

»

Enla Barra de direcciones de su navegador escriba groups.1ive.com.
Inicie la sesion ingresando su nombre de usuario y contrasefia.

R T T e 11 G - Bt~ b he, = |47 wa it i 1= - e |l
- i " b ok | Ll

L7 Winchows Live

registrarse iniciar sesion

P sleaunse

il Wnaenge Kisa UVT
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. En la siguiente pantalla, haga clic en Crear un grupo.
A
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Crear un Grupe

. ~ Enla pantalla Crear un grupo, escriba un nombre para identificar al grupo y
agregue las direcciones de los contactos que desea incluir. Si hace clic en Selec-
ciona de tu lista de contactos, podré elegirlos sin necesidad de escribir
cada uno de ellos en forma manual. Finalmente, presione Crear.
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.,‘ Cuando necesite enviar el mismo mensaje a todos los miembros del grupo, acceda a
la ventana de mensaje y en el campo Para ingrese el nombre del grupo.

| — _‘J Dxe D Ly T “coresctadas pars sl |1 G « Beclidos - diginiacaccani®, | £ Hotrml - wireaiLl @monmad.com *
& £ Wt - |29
C7wWindows Live™  Hotmal (1) Messenger  SkyDrive MSN
I Hotmail T arcdar B togrifics Texto ensqueddo » i —
Entrada (1)

virca20ll@hotmail.com -

2 Carpetas
ATpeta Fara dgecundaria >

XN FsEE3 iEie @ E'. _\

Recuerden gue & prdximo Jueves s& tomardn los recuperatorios a tedas aguellos que no aprobanon 2 instanclas anteriores

Organizacion del correo

La mayoria de los servicios de correo electréonico ofrecen
sistemas para organizar los mensajes. Por ejemplo, Gmail muestra
automaticamente las respuestas enviadas o recibidas como
conversaciones; de este modo, podemos hacer un seguimiento del
intercambio de mensajes con un mismo contacto.

TELEFONO CELULAR

Como sabemos, en la actualidad, la mayoria de los teléfonos celulares permiten realizar el envio y
la recepcion de correo electrénico. En este sentido, los smartphones o teléfonos inteligentes
ademas admiten la navegacion web, de modo gue nos permiten acceder a nuestra cuenta de correo
desde el navegador del celular, el cual se encuentra especialmente adaptado para este formato.
Algunas empresas también brindan acceso gratuito al correo web.
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b Figura 5. Las conversaciones nos permiten ver las respuestas
enviadas y recibidas como si fueran partes de un mismo mensaje, lo
que facilita el seguimiento de un tema.

Si utilizamos el servicio gratuito de correo electrénico Gmail,
podemos aplicar etiquetas para archivar los mensajes relacionados
que no deseamos eliminar. Para hacerlo, seleccionamos los mails,
vamos a Etiquetas/Crear nueva etiqueta y escribimos un nombre para
identificarlos; luego, podemos ir a Archivar, para guardar en un mismo
lugar los mensajes relacionados con esa etiqueta. Las etiquetas
creadas apareceran en el panel izquierdo.

INTERCAMBIO DE ARCHIVOS GRANDES

Tengamos en cuenta que la tarea de enviar un archivo adjunto muy pesado puede representar un
problema cuando estamos utilizando algun servicio de correo electronico. Esto es asi porque muchos
servicios de correo electronico no permiten adjuntar archivos superiores a 25 MB. En Internet existen
servicios gratuitos especializados en el envio de archivos de gran tamafio, como YouSendIt (www.
yousendit.com), que ofrece enviar archivos de hasta 100 MB.
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B2 Figura 6. En Gma1i1, las etiquetas muestran un numero entre parénte-
sis, que indica la cantidad de mensajes archivados sin leer.

Ideas para trabajar
en el aula

El correo electronico abre nuevas formas de comunicacion
entre alumnos y docentes, no solo dentro del ambito de la propia
comunidad escolar, sino también ampliando sus fronteras hacia otras
comunidades dispersas geograficamente.

Proyectos colaborativos

Los proyectos colaborativos son espacios virtuales en los que
docentes y estudiantes de diferentes escuelas comparten proyectos,
ideas y opiniones en areas diversas, como literatura, ciencias
sociales, matematicas e idiomas, cuidado del medio ambiente o
educacion para la salud. A través del intercambio de experiencias
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mediante el correo electronico, es posible lograr interesantes formas

de interaccién para alcanzar un objetivo, que puede ser el abordaje

de un tema especifico, el conocimiento de otras culturas, el refuerzo
de la expresion escrita o el aprendizaje de otro idioma.

Si tenemos la oportunidad de conectarnos con docentes y alumnos
de otras escuelas, podemos propiciar este encuentro virtual de
manera directa; pero también podemos explorar otras opciones a
escala global. A modo de ejemplo sugerimos:

* Kidlink (www.kidlink.org): es una organizacion sin fines de lucro
dirigida a jovenes de hasta 15 afos a los que se busca implicar en un
dialogo global. Este trabajo es apoyado por 86 listas publicas de correo
para la comunicacion en 19 idiomas, una red privada para el dialogo
interactivo (chat), un sitio para una exposicion de arte en linea, y el
aporte de voluntarios de diferentes partes del mundo.

» ePals (www.epals.com): es una comunidad virtual de aulas de
todo el mundo, que conecta a personas de 191 paises y culturas,
para aprender colaborativamente y formar amistades. Participan
estudiantes y profesores en versiones en siete idiomas (aleman, arabe,
espafiol, francés, inglés, japonés y portugués), con un original sistema
de traduccién que facilita el intercambio de mensajes.

* RedlIris (www.rediris.es/list): es una red académica y de
investigacion espafiola que proporciona servicios avanzados de
comunicaciones a la comunidad cientifica y universitaria. Cuenta con
mas de 400 instituciones afiliadas, principalmente, universidades y
centros publicos de investigacion.

RESUMEN

En este capitulo hicimos un recorrido por algunas de las principales herramientas que ofrece el correo elec-
tronico, en especial, aquellas que pueden resultar de interés para el &mbito educativo. Por su disponibilidad
y facilidad de uso y acceso, nos centramos en las herramientas que brindan algunos de los principales
servicios de correo web, tales como la creacion de grupos y la organizacion de los mensajes. For dltimo,
aprendimos qué es un proyecto colaborativo basado en el uso del correo electronico.
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Actividades
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TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las principales aplicaciones del correo electrénico como recurso
didactico?

Mencione por lo menos una diferencia entre el correo web y un programa cliente
de correo electronico.

:Qué significa la @ en una direccion de correo electrénico?

;Qué significan las siglas CC y CCO?

:Qué es un contacto?

;Qué es un grupo?

;Para qué sirve la organizacion de los mensajes en conversaciones?

;Como podemos organizar los mensajes relacionados, para archivarlos en un
lugar diferente de la Bandeja de entrada?

iQué es un proyecto colaborativo?

Defina la funcién que cumple el intercambio de mensajes de correo electronico
en este tipo de proyectos.

EJERCICIOS PRACTICOS

Acceda a su cuenta de correo electrénico y envie en forma simultanea un mismo
mensaje a diferentes colegas, con un archivo adjunto a él.

Cree un grupo para incluir las direcciones de sus alumnos y envie un mensaje
al grupo.

Si dispone de una cuenta de correo electronico en Gmail, organice los mensa-
jes recibidos aplicando el sistema de etiquetas.

Planifique un proyecto escolar basado en el uso del correo electrénico.

Explore los sitios propuestos en el apartado Proyectos colaborativos.
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Educacion 2.0

La Web 2.0 se basa en entornos en linea que fomentan

la transmision de informacion y la colaboracion entre las
personas para construir conocimiento de manera social.
Este modo de concebir el conocimiento puede -y debe- ser
abordado desde la escuela, si queremos poner la educacion

en sintonia con las necesidades de los nativos digitales.

v Internet como recurso Crear unblog......ccoemeee . 252
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NO PODEMOS NEGAR

Internet como
recurso didactico

Internet es, sin lugar a dudas, uno de los inventos mas
trascendentales del siglo XX. Desde su aparicion en la década del
60 —como parte de un proyecto militar de defensa financiado por el
gobierno de los Estados Unidos- a la actualidad, ha revolucionado
radicalmente la manera en la que accedemos a la informacion y el
modo en que nos comunicamos. Su impacto fue tan grande, que
cambio los sistemas y los codigos sociales,
economicos, laborales e, incluso, politicos.

No es casual, entonces, que tenga también un

QUE ACTUALMENTE fuerte impacto en la educacion. Hoy no podemos
concebir el proceso educativo como en los

INTERNET POSEE UN tiempos precomputacionales. Pero es necesario

FUERTE IMPACTO EN que dejemos de lado muchos prejuicios para

poder usar estas nuevas herramientas con criterio,

LA EDUCACION lo que requiere un cambio de actitud ante el

»

conocimiento, y frente a los roles tradicionales del
maestro y el alumno.

Los estudiantes tienen una facilidad innata para manejar las
nuevas tecnologias y demuestran un gran interés por este medio. No
es necesario ensefarles como emplear estas herramientas (mds bien,
ellos pueden ensefiarnos a nosotros); sin embargo, el gran reto de
la educacién es fomentar la reflexion critica frente a las ventajas y
limitaciones que aporta su uso en diversos ambitos.

Entre los escenarios posibles de los usos educativos de Internet
podemos mencionar los siguientes:

* Busqueda de informacion: Internet es una fuente inagotable
de recursos, trabajos y actividades para docentes y alumnos,
con excelentes posibilidades para trabajar en el aula. A través
de los buscadores, podemos consultar informacion actualizada
sobre temas por tratar, documentar trabajos y proyectos en los
cuales trabajamos, conocer otros métodos y recursos, acceder a
materiales didacticos en linea (tales como cursos, guias didacticas
y programas) o seleccionar paginas web para recomendar como
material de consulta en tareas individuales o grupales.
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* Comunicacion global: las listas de correo; los foros de discusion; la
participacion a través de comentarios en blogs, wikis o en redes
sociales se convierten en espacios particularmente aptos para que
docentes y estudiantes podamos intercambiar ideas y experiencias a
escala global, con lo cual las fronteras del aula se amplian.

La Web 2.0

La World Wide Web es uno de los servicios mas destacados a los que
podemos acceder desde Internet, y se trata de un sistema de distribuciéon
de la informacién basado en hipertexto. A través de un navegador
—como Internet Explorer, Mozilla FireFox o Google Chrome, entre
otros—, podemos visualizar sitios web compuestos por diferentes

;QUE ES INTERNET?

Internet es la union de las palabras INTERconnected NETworks (redes interconectadas). Es el resultado
de la interconexion de miles de redes de computadoras disiribuidas por todo el mundo mediante protoco-
los de comunicaciones, con el fin de crear una red virtual de recursos y servicios. Permite el intercambio
de datos entre equipos situados en cualquier parte del planeta.
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paginas que contienen texto, imagenes, videos u otros contenidos

multimedia, y navegar a través de ellas usando hiperenlaces.

Esta primera etapa de la Web tuvo sus inicios en 1989 y se
caracterizo por ser estatica, es decir que los usuarios podiamos ver
los contenidos, pero teniamos formas de interaccion limitadas o nulas.
Pero en los ultimos afos, y gracias a los avances de la tecnologia en el
campo de las telecomunicaciones, hemos notado un cambio desde esta
manera de acceso a la informacion hacia otro modo de comunicacion
mas social y participativo, lo que nos permite afirmar que estamos
transitando una fase dinamica de la Web.

Y de eso se trata la Web 2.0: de un conjunto de herramientas
basadas en la Web pero centradas en la participacién activa del usuario.
La Web 2.0 es mucho mas que una serie de nuevas tecnologias y
servicios atractivos; es un concepto que implica ideas poderosas
que estan cambiando la forma en la que las personas interactuamos,
nos relacionamos y comunicamos. Es decir que nos permite hacer
contribuciones personales y producir contenidos en la misma medida en
la que consumimos informacion o utilizamos los diferentes servicios.

Para entender mejor estos conceptos, veamos cuales son los
principales servicios y aplicaciones de la Web 2.0:

* Weblogs o blogs: son sitios web que facilitan la publicacién
instantanea de entradas (posts) v permiten retroalimentar el
contenido publicado a través de comentarios. Las entradas se
organizan cronolégicamente, con las mds recientes en primer lugar.

R - [T T - —— Do #Cn Soesiin e % (I Lo il b

Después de hor@
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» Figura 2. Los
e blogs pueden
Medio Amblente e s ser una excelente
- : - il herramienta para
enriquecer y
ampliar los conte-
nidos trabajados
durante la clase.

Crecimiento y Desarrollo
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e Wikis: el término wiki tiene su origen en la palabra hawaiana
wikiwiki, que significa rapido. Es una pagina web o un conjunto
de ellas que podemos editar facilmente, si tenemos permiso de
acceso. Tengamos en cuenta que permite la construccion
colectiva sobre un tema especifico, donde los usuarios podemos
agregar, eliminar o modificar los contenidos.
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e Y T
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i Ml P S —— caven sarmaalies s Jose Francisco do San Martin y
Matcaras

P Figura 3. Wikipedia es una enciclopedia libre realizada en

forma colaborativa por usuarios de todo el mundo. I

* Servicios compartidos de multimedia: se trata de opciones
gue nos permiten almacenar y compartir contenido multimedia.
Ejemplos de ellos son YouTube (videos), Flickr (fotografias), Odeo
(podcasts) y SlideShare (presentaciones con diapositivas). Los
usuarios podemos no solo ver el contenido, sino también publicar
nuestros propios archivos multimedia, y comentar o compartir
estas publicaciones en otros sitios web.

D
@ EL CREADOR DE LA WORLD WIDE WEB

La Web fue creada durante el afno 1989 por Tim Berners-Lee y Robert Cailliau mientras trabajaban
en el CERN (Consejo Europeo para la Investigacion Nuclear) en Ginebra, Suiza, y publicada por
primera vez en 1992. En este sentido, la necesidad de distribuir e intercambiar informacién sobre sus
investigaciones de una manera mas efectiva hizo que Berners-Lee desarrollara |as ideas fundamen-
tales que estructuran la Web tal como la conocemos hoy.
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P Figura 4. ST1ideShare es un espacio gratuito donde podemos

l compartir en linea presentaciones realizadas en PowerPoint. ]

* Redes sociales: son espacios en linea en los que los usuarios se
conectan para crear comunidades en torno a temas o intereses
comunes. Una de las primeras redes sociales fue MySpace, creada en el
ano 2003 como una red de amigos. Sin embargo, la red social de mayor
crecimiento e impacto es Facebook, que, segiin Wikipedia, en mayo
de 2011 contaba con mas de 600 millones de usuarios, y continta en
expansion, hecho que la convierte en el fendmeno comunicacional mas
importante del siglo XXI. Otra red social de gran crecimiento es
Twitter, que permite escribir textos de hasta 140 caracteres para ser
leidos por cualquier persona que tenga acceso a nuestra pagina.
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PRI [———e—— = Aom Bk

) Figura 5. Una de las aplicaciones de Facebook que pueden

l resultar de interés educativo es la creacion de grupos. l
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Folcsonomia y marcadores sociales

El término folcsonomia surge con el desarrollo de las aplicaciones
de la Web 2.0, v hace referencia a una forma colaborativa de
marcar contenido a través de palabras clave
o etiquetas, para recuperarlo facilmente. Por

su parte, las etiquetas (tags, en inglés) son LAS ETIQUETAS SON
palabras clave que podemos agregar a un sitio PALABRAS CLAVE QUE
web, una fotografia, un video o un clip de

audio, para describirlo de manera que otras PODEMOS AGREGAR
personas puedan encontrarlo facilmente. Esto A UNA FOTOGRAFIA U
quiere decir que, a través de las etiquetas vamos

construyendo entre todos un catalogo universal OTRO ELEMENTO

de contenidos, basado en un vocabulario

popular y siguiendo criterios propios.

La folcsonomia puede resultar de interés en el campo educativo
porque brinda opciones interesantes tanto para docentes como

para estudiantes, en especial, las relacionadas con la recoleccion de

informacion. Algunas de las posibilidades que ofrece son:

* Almacenar direcciones web de manera rapida y facil, para revisarlas
posteriormente con mayor detenimiento y en cualquier equipo
que tenga acceso a Internet. Muchas veces, cuando navegamos por
Internet encontramos al azar algin sitio muy bueno, pero que no nos
resulta de utilidad para la busqueda que estamos realizando en ese
momento; entonces, podemos guardar facilmente la direccion web
para consultarla en el futuro.

¢ Disponer de un lugar en linea para almacenar esa informacion (y
no hacerlo en nuestro equipo); de ese modo, podremos acceder en
cualquier momento y desde cualquier lugar.

¢ Almacenar los sitios web que utilizaremos como apoyo para nuestros
proyectos escolares durante el ciclo lectivo actual nos ahorra
tiempo en el futuro, cuando deseemos recuperar esos recursos para
utilizarlos en el ciclo siguiente.

e Construir una base de recursos personal y categorizada para las
diferentes asignaturas que necesitemos.

e Buscar informacién relevante para un tema, consultando etiquetas
representativas que, sobre ese mismo tema, han utilizado otras
personas, y que pueden sernos de utilidad.

e Desarrollar la habilidad para almacenar y localizar informacion.
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P Figura 6. Cuando creamos contenido en linea, podemos agregar

l etiquetas para que otras personas lo localicen mas faciimente. l

Si bien podemos agregar a Favoritos los sitios web que nos resultan
de interés, solo estaran disponibles cuando naveguemos por Internet
desde nuestro propio equipo. Para tenerlos disponibles en cualquier
momento y desde cualquier equipo, podemos utilizar algunos de los
sitios que nos permiten guardar en linea nuestros propios
marcadores sociales. Sin duda, el acceso a servicios y aplicaciones
que funcionan en linea o en la nube, en una oportunidad que cada
vez se acerca mas a los usuarios finales. La principal caracteristica de
este tipo de aplicaciones o servicios es que se encontraran
disponibles en cualquier PC conectada.

LU e
A e (Lo § erhisdts | PRmaimean | it 64 ki

Recuérdalo todo.

D Figura 7. EverNote (www.evernote.com) es un ejemplo

l que nos permiten administrar en linea marcadores sociales. '
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Competencias para el
manejo de informacion

El desarrollo de Internet trajo como consecuencia la posibilidad
de acceder facilmente a todo tipo de informacién: investigaciones,
articulos, periédicos de todo el mundo, imagenes, videos, y una
amplisima variedad de recursos en linea que estan
disponibles a un solo clic del mouse.

La cantidad abrumadora de informacion EN ESTE ESCENARIO
disponible sobre diferentes temas hace que sea DEBEMOS APRENDER A
necesario desarrollar competencias nuevas para
acceder a tan diversas fuentes, comprender los APRENDER EN FORMA
aportes mas significativos de cada una de ellas, COMPLETAMENTE
y seleccionar las mas adecuadas y pertinentes. F
En este nuevo escenario, es preciso desarrollar AUTONOMA

las habilidades que nos permitan aprender a
aprender de manera autonoma.

El desarrollo de competencias para el manejo de informacion
atafie tanto a docentes como a alumnos, en tanto todos somos parte de
esta nueva configuraciéon denominada sociedad de la informacion, en
especial, si queremos convertirla en una sociedad del conocimiento. El
significado de saber ha pasado de poder recordar y repetir informacion,
a poder encontrarla, evaluarla de manera critica y usarla efectivamente.

1

* Dafinir al
problema de

- D Figura 8. El de-
sk il sarrollo adecuado
de competen-

informacién
- ' cias para el
2 manejo de la

’ a informacion

3

» Analizarla
informacién

P

d \L’
)

* Sintetizarla nos Dermite

informaciény
utilizarla

convertirla en
conocimiento. J
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Para desenvolvernos de manera eficiente en la sociedad de la

informacion debemos desarrollar competencias que nos permitan:

e Formular preguntas adecuadas para orientar la busqueda de
informacion que necesitamos.

¢ Elaborar un plan que oriente la busqueda, el analisis y la sintesis de la
informacion pertinente para resolver esas preguntas.

¢ [dentificar v localizar fuentes de informacion adecuadas y confiables.

¢ Evaluar la calidad de la informacion obtenida, con el fin de determinar
si es la mas adecuada para responder a nuestras necesidades.

» Clasificar y organizar la informacion para facilitar su analisis y sintesis.

¢ Sintetizar la informacién correspondiente.

e Utilizar y comunicar efectivamente el conocimiento adquirido.

Criterios de busqueda

Los motores de busqueda o buscadores nos permiten acceder a
toda la informacion disponible en Internet con solo introducir un criterio
de busqueda adecuado. Los criterios de busqueda son las palabras
—-una o varias- y las frases que introducimos en un buscador para
encontrar informacion sobre un tema especifico. Parece sencillo pero
no lo es, especialmente, frente a la enorme cantidad de resultados que
puede devolver una busqueda. Por ejemplo, al ingresar la palabra pato
en un buscador como Google, apareceran 59.000.000 de resultados,
es decir, 59.000.000 de sitios web que tienen alguna relacion con este
criterio de busqueda y que pueden abarcar temas tan diversos como
informacion sobre el ave palmipeda, el deporte ecuestre o el futbolista
“Pato” Silva, solo por mencionar algunos ejemplos.

Entonces, es preciso acotar la busqueda para obtener solo aquellos
resultados que puedan interesarnos para un proposito especifico.

INFOXICACION

Debemos saber que el término infoxicacién es un acronimo formado por las palabras informacion
e intoxicacion, y se utiliza para hacer referencia a la sobreabundancia de informacion gue po-
demos encontrar en Internet. El acceso inmediato a grandes cantidades de datos puede provocar
confusién, porque dificulta la capacidad de analisis y procesamiento.
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Busqueda basica por palabras clave

Para realizar una busqueda basica, solo tenemos que escribir una
palabra o una frase en el cuadro de bisqueda, y posteriormente
pulsar la tecla ENTER o hacer clic en el boton Buscar; el buscador
localizara en la Web el contenido que coincida con el criterio
introducido. Debemos tener en cuenta que si deseamos optimizar
la busqueda por palabras clave, conviene considerar algunas de las
sugerencias que mencionamos a continuacion:

* Escribir el criterio de busqueda entre comillas: al ingresar una
palabra o una frase entre comillas, nos aseguramos de que los
resultados mostrados contengan solo el o los términos especificados.
Sin embargo, el uso de esta funcionalidad puede hacer que se omitan
algunos resultados que podrian resultar relevantes. De este modo, la
busqueda “deporte pato” traera los resultados de los sitios web en

los que se menciona este deporte.

Pats - Wikipsdia b SACISCDEaE e Pats - Wikkipa®a, &

o L PO B o 0% 8 3 0 5 Pemia Aratidss
ERNOTE RN 08 |8 EEE

N ARSI OO O I8 S| GERRIGARENL MO I .
Pata v

a| e pahytyrchon sorercas T g LT

g

[ Figura 9. Un resultado de busqueda basico incluye el titulo del

l sitio web, una breve descripcion o un fragmento de la pagina. l

.'/"__-.
@ ORIGEN DE LAS WIKIS

La primera wiki fue creada por Ward Cunningham, quien disent un servidor wiki para utilizarlo como
una base de datos compartida para Portland Pattern Repository, en 1995. En el afio 2001, Jimbo
Wales y Larry Sanger utilizaron esta plataforma como base para la gque se convertiria en la enciclo-

pedia mas consultada en todo el mundo: Wikipedia.
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¢ Excluir términos: otra manera de acotar la cantidad de resultados
de una busqueda es colocando un guioén (-) delante de una palabra
que deseamos omitir. Este signo debe ponerse delante de la palabra e
ir precedido de un espacio. Por ejemplo, el criterio redes sociales -
facebook mostrara todos los sitios que contengan la expresion redes
sociales, pero excluird aquellos en los que se mencione a Facebook.

* Usar operadores booleanos: si bien no es excluyente, los
operadores booleanos mas comunes que podemos utilizar en
una busqueda son AND (y) v OR (o). En el primer caso, la busqueda
mostrara todos los resultados que incluyan ambos términos, como
perros AND gatos; por su parte, el operador OR permite obtener el
listado de sitios web que contengan uno u otro término, como perros
OR gatos. En el motor de busqueda Google, v en algunos otros, el
operador AND esta incluido por defecto, por lo que no es necesario
utilizarlo. Con la busqueda perros gatos, obtendremos los mismos
resultados que con perros AND gatos.

Busquedas avanzadas

Las busquedas avanzadas ofrecen otras opciones para trabajar con
mayor precision y obtener resultados mas acotados. A través de esta
herramienta, podemos especificar ciertos términos para incluir o excluir,
seleccionar un idioma, indicar el tipo de formato (pagina web, archivos
PDF, etcétera) e, incluso, buscar en un sitio determinado, si conocemos
su URL o direccion electronica.

Para realizar una busqueda avanzada en un buscador como Google,
debemos hacer clic en el icono Opciones —que se encuentra a la derecha
de la barra de Google y tiene el formato de un engranaje- vy, en el
ment desplegable, seleccionar Busqueda avanzada.

y
- @ GOOGLE INSTANT

Google Instant es una nueva funcion de bisqueda que muestra resultados mientras escribimos.
Esta herramienta surge de investigaciones realizadas por Google, que demostraron que en solo 30
milisegundos el ojo humano puede mover su centro de atencion a diferentes partes de la pagina y ver
resultados a la vez que escribimos un criterio de busqueda.
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P Figura 10. La pagina de Busqueda avanzada de Google

l ofrece una interfaz sencilla para usar filtros de busqueda. l

Evaluar criticamente
la informacion

El desarrollo de competencias para el manejo de la
informacion no se limita solo a realizar una busqueda exitosa:
también es necesario evaluar criticamente la informacion
encontrada para determinar su pertinencia al proposito o la fiabilidad
de la fuente consultada. Este es, tal vez, uno de los mayores desafios
con los que nos enfrentamos los docentes cuando utilizamos Internet
como recurso didactico. Nuestros alumnos -nativos digitales-
consumen de manera acritica todos los contenidos que encuentran
en la Web, sin evaluar la calidad de la informacién. Copian y pegan
sin considerar quién ha elaborado los contenidos y sin tener presente
que esa informacion puede ser inexacta. Cualquier persona puede
publicar en Internet sin controles de ningun tipo, y del mismo modo
en que podemos hallar articulos impecables, de rigurosa validez y
calidad, también podemos encontrar publicaciones sin valor.

Una adecuada alfabetizacion digital debe estar orientada a la
formaciéon del habito de cuestionar criticamente los recursos que
nos ofrecen las nuevas tecnologias.

A modo de orientacion, podemos consultar los criterios que se
presentan organizados en la Tabla 1 para evaluar la informacion que
encontramos mientras navegamos en Internet.
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»

CRITERIOS PARA EVALUAR INFORMACION

v CRITERIO v PREGUNTAS ORIENTATIVAS

Autoria - ;Se ofrecen datos del autor de la publicacion?
- ;Publica en nombre propio o desde el sitio web de una institucion
(universidad, empresa, gobierno, ONG, etcétera)?
- $Se suministra informacién del autor sobre estudios, cargos desem-
pefiados y ocupacion actual?
- iExisten datos que acrediten al autor o a la institucion como autori-
dad en el tema desarrollado?

Contenidos - :En qué tipo de publicacion se presentan los contenidos? (articulo,
blog, noficia, entrevista, ensayo)
- ;Cual es el proposito del sitio web consultado? (informar, vender,
persuadir al lector sobre alguna idea)
- ;Los contenidos se presentan de manera clara, libres de errores
gramaticales, ortograficos y tipograficos?
- ¢Se citan las fuentes de informacion consultadas?
- ;Ofrece recursos y enlaces adicionales pertinentes para el tema?

Tabla 1. Criterios para evaluar la informacion proveniente de Internet.

Los blogs como
recurso didactico

Un blog es un sitio web que facilita la publicacion instantanea de
entradas y permite que los usuarios retroalimenten su contenido con
comentarios. Las entradas quedan organizadas cronologicamente,
con la mas reciente en primer lugar. Junto con las redes sociales, los
blogs son los espacios en linea que mas han crecido en los altimos
tiempos, dado que, para crear uno, no es necesario tener conocimientos
sobre programacion y, ademas, muchos sitios son de uso libre y sin
costo. Entre los mas utilizados encontramos WordPress y Blogger.
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El blog del docente

El blog puede ser un recurso excelente para los docentes porque
nos permite explorar nuevas formas de interaccion con los alumnos,
mas alla de las fronteras del aula. Por ejemplo, podemos publicar
materiales de apoyo a la tarea aulica, tales como apuntes, ejercicios,
guias de trabajos practicos, videos, imagenes y enlaces a diferentes
recursos que se encuentran disponibles en linea.

De este modo, ofrecemos la posibilidad de ampliar los contenidos
trabajados en clase, al enriquecerlos con elementos multimedia y
presentarlos en un soporte accesible y atractivo.

i b L Beger Clamdemeeie Fye ] Dss Embs Tomss s astmins s e [ T T
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Pressi s Pl nsar e Ca s

D Figura 11. Cual
quier docente
puede publicar
un blog educati-
VO, Sin importar
la edad de sus
alumnos ni el
area en la que se

Luego de mirnr ol vides, responda 5 U P
- el desempena. J

(Mras miradas sobre la econoain

El blog de los alumnos

Estimular a nuestros alumnos a crear sus propios blogs —-en forma
tanto individual como colectiva- puede contribuir favorablemente a
desarrollar habilidades de escritura en contextos especificos, a
intercambiar ideas, a trabajar en equipo, a comunicar utilizando

CREAR WEBQUESTS

1, 2, 3, Tu WebQuest es un sitio que permite crear webquests y publicarlas en linea, de manera muy facil
y rapida. Solo tenemos que ingresar en www.aula2l.net/Wagfacillwebguest.htm y completar la informacion
solicitada en cada seccion. Luego, hacemos clic en Crear la webguest, y estara publicada y lista para usar.
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diferentes tipos de recursos audiovisuales y, muy especialmente, a
realizar procesos de sintesis de informacion, dado que la lectura en
pantalla requiere de textos breves y precisos.
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Etiquetas

> Figura 12. La creacion de blogs por parte de los alumnos potencia el
desarrollo del trabajo colaborativo.

Crear un blog

En pocos minutos y de manera muy sencilla podemos crear un blog
y publicar contenidos en linea inmediatamente. En el Paso a paso
aprenderemos a crear un blog en Blogger. Antes de iniciar esta tarea, es
importante tener en cuenta que, para acceder a Blogger, debemos tener
una cuenta de correo electronico de Gmail.

K'Y

¢WEBLOG 0 BLOG?

El término web-log fue creado por Jorn Barger en el ano 1997, para hacer referencia a un diario personal

en linea que su autor o autores actualizan constantemente. Mas adelante, las palabras “web” y “log” se

unieron para formar una sola, weblog, que posteriormente se popularizé como blog.
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v CREAR UN BLOG EN BLOGGER
0

Enla Barra de direcciones de su navegador escriba blogger.com. En el
panel derecho de la pagina de acceso escriba el nombre de usuario y la contraseiia
de su correo de Gmail. Finalmente, haga clic en Acceder.
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En la siguiente pantalla ingrese un titulo y una direccidn electrénica para su blog.
Es recomendable que pruebe primero la disponibilidad de la direccién electrénica
que desea utilizar; para hacerlo, en el cuadro Direccién del blog (URL)
escriba la que desea (tenga en cuenta que las direcciones electrénicas no pueden
tener espacios) y luego pulse en Comprobar Tla disponibilidad. Sila
direccion no esta disponible, siga probando hasta encontrar una que pueda uti-
lizar. Luego, escriba un titulo para su blog que se corresponda con la direccion
ingresada. Finalmente, haga clic en Continuar.

| - - Bt ) - oo . | U)oy s o vmtv ai vy .| ] Vi v  [* Y apuence roi-Bescorcun Gonge - | # |

")) Asignar un nombre al blog

I.,‘ EnlapantallaEscoger una plantilla de inicio elijaalgunode los mode-
los disponibles y, después, pulse en Continuar.
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. = Verd la pantalla Se ha creado tu blog. Para comenzar a trabajar, haga clic
en la opcion denominada Empezar a publicar.

i e —) Hin g e e - | I v Cone T e—— + =
4 S—— T ®
Wi vatuden () Covramser s Pt Oiirnen rates . | home o e [
. Blogger
e ha creado tu blog

Las publicaciones en los blogs se organizan mediante entradas o
posts, por su denominacion en inglés. Para publicar una entrada en un
blog, debemos acceder a Blogger escribiendo hlogger.com en la Barra de
direcciones del navegador; en el panel derecho de la pantalla inicial de
Blogger completamos el nombre de usuario y la contrasefia de nuestra
cuenta de correo electronico de Gmail y hacemos clic en Acceder. En la
siguiente pantalla presionamos en el enlace Empezar a publicar entradas.

bl | ] W Grewes Mg st | I o B Tt s . e —— et I ==

i anitn I Comvviram ¢ wae Filen = (o o [ D
Blogger

P D Figura 13.
Desde la pantalla
inicial de nuestra
cuenta de Blog-
ger, podemos
crear un nuevo
blog, publicar o
agregar blogs de
otros autores.
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Escribir una entrada en un blog es tan sencillo como crear un
documento en un procesador de textos. En la Guia Visual 1 podemos
ver los principales elementos de edicion de una entrada.

CUERPO DE LA ENTRADA: espacio de escritura y edicion. Aqui redactamos el conteni-
do y podemos insertar otros elementos, tales como videos o imagenes.

REDACTAR/HTML: de manera predeterminada, accedemos al modo Redactar, donde
podemos encontrar opciones de formato similares a las de un procesador de texto. Es el

m modo mas sencillo e intuitivo de crear las entradas, especialmente, si no tenemos conoci-
mientos sobre programacion. Si hacemos clic en el boton HTML, accederemos al codigo
de programacion de la entrada adecuada.

BARRA DE FORMATO: contiene iconos que nos permiten aplicar formatos al texto y a
los parrafos, e insertar diferentes tipos de elementos en la entrada.

TITULO: debemos saber que cada entrada debe estar identificada con un titulo que anti-
cipe de manera clara el contenido que corresponde.
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BOTONES DE CONTROL DE LA PUBLICACION: permiten publicar la entrada en el
m blog, guardar un borrador, obtener una vista previa de la publicacién o cerrar la edicion
de la entrada que estamos revisando.

PANEL DE CONFIGURACION: desde este panel podemos marcar el contenido a través

m de etiquetas, programar la fecha y la hora de publicacidn de la entrada, mostrar nuestra
ubicacion en el mapa y configurar otras opciones, como permitir o no la publicacién de
comentarios por parte de los visitantes del blog.

—

Las redes sociales como
espacio educativo

Todos conocemos, de un modo u otro, el impacto actual de las
redes sociales y las nuevas formas de comunicacion e interaccion
que generan. En este contexto, es necesario repensar el espacio
educativo para adaptarlo a una nueva sociedad que esta sujeta a
continuos cambios. Por este motivo, no podemos soslayar el arraigo y
la fascinacién que provocan redes sociales como Facebook o Twitter,
sino que, mas bien, debemos detenernos a analizar sus posibilidades
didacticas y sacar el mayor provecho de ellas.

Si se las utiliza de forma adecuada, las redes sociales pueden ser
un espacio de socializacion, cooperacion y colaboracion entre
alumnos vy docentes; es decir, un espacio de interaccion en torno
a una tarea o un proyecto definido claramente. Esto las convertira
en un recurso eficaz para desarrollar un trabajo colaborativo y
fomentar la autonomia de los alumnos.

MODERAR COMENTARIOS

Entre los diversos elementos que encontramos en un blog estan los comentarios; se trata de ele-
mentos muy interesantes para facilitar la interaccion con los lectores. Sin embargo, muchas veces
estos pueden ser ofensivos, discriminatorios o, simplemente, ser de spam. Moderar comentarios
no es censurar, sino cuidar la calidad de la informacion.
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Para entender qué podemos hacer para utilizar las redes sociales
como espacio educativo, vamos a analizar algunas de las aplicaciones
basicas que nos ofrece Facebook:

e Perfil: cuando nos registramos en Facebook, automaticamente estamos
creando nuestro perfil de usuario, que es un espacio en el que podemos
invitar a otras personas a formar parte de nuestra red social para
intercambiar mensajes, fotos, videos y enlaces. Para usar las restantes
aplicaciones y herramientas, debemos crear primero este perfil.

* Paginas: se utilizan para fines especificos, como comerciales,
institucionales o centros docentes, entre otros, y son seguidas por
usuarios interesados en su contenido.

* Grupos: es el espacio mas indicado para usar con fines educativos.
Reline a personas con intereses comunes o fines especificos, bajo la
administracion de uno de los miembros. Podemos configurar su acceso
para que sea abierto, privado o secreto, de modo de controlar
quiénes pueden ver, acceder y publicar.

R IR [ S T e —— | [ P

L ! Grupos .

Crear drea privada ,,\., e

P Figura 14. Para crear un grupo de Facebook escribimos www.
facebook.com/groups en laBarra de direcciones. ]

'

s
0 PARA TENER EN CUENTA...

Antes de usar Facebook con nuestros alumnos, debemos tener en cuenta gue la edad mimma para re-

gistrarse es de 13 afios (ver punto 4.5 de la pagina de Condiciones). Ademas, consideremos que usar
Facebook con menores de edad puede tener ciertos riesgos y, ante cualquier problema que surja con otros
usuarios, los docentes seremos responsables de lo sucedido.
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Aprendizaje
colaborativo: wikis

El aprendizaje colaborativo es una metodologia de aprendizaje
disefiada para estimular el compromiso con la tarea y con el
desarrollo personal, al generar una interdependencia positiva que
no signifique competencia. Es algo mas complejo que el trabajo en
equipo: implica una real interaccion en la que el aporte individual
contribuye a la construccion del conocimiento colectivo. Y
en este sentido, el desarrollo de la Web 2.0 ofrece herramientas
privilegiadas para llevar a cabo proyectos colaborativos. Por ejemplo,
podemos crear una wiki, una coleccion de paginas web que pueden
ser editadas facilmente por cualquier persona, en cualquier momento
y desde cualquier lugar, con una PC conectada a Internet.

Algunas de las utilidades que nos ofrecen las wikis como recurso
educativo son las que mencionamos a continuacion:

* Propician el desarrollo de la comunicacion fuera de la clase.

e Pueden usarse para plantear debates y realizar trabajos en grupo,
promoviendo una nueva forma de aprendizaje mas significativo,
que se construye en grupos de trabajo.

* Permiten realizar la inclusion de videos, podcasts, documentos,
enlaces a otros sitios web, etcétera.

e Eliminan las jerarquias y la unidireccionalidad en el aprendizaje,
porque su nlcleo central es la coconstruccion del conocimiento.

¢ Promueven el aprendizaje multidireccional al facilitar la
comunicacion y participacion entre estudiantes y profesores, de
esta forma los aprendizajes se realizan en forma dinamica.

¢BLOGGER O WORDPRESS?

Blogger y WordPress son las plataformas mas utilizadas para crear blogs. Ambas ofrecen herramientas
similares, pero Blogger es mas sencilla y permite monetizarla, es decir, dejar que Google coloque avisos
en el blog y cobrar por clic. WordPress tiene la ventaja de que permite insertar diferentes tipos de archivos,
tales como .DOC, .DOCS. .XLS, .XLSX, .PPT, .PPTXy PDF.
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P Figura 15. WikiLibros es una wiki que ofrece de forma libre y

gratuita libros de texto, manuales, tutoriales y otros. ]

Ideas para trabajar en el aula

En este apartado veremos dos proyectos relacionados con el uso de
la Web 2.0 en educacion. Descubriremos qué es una webquest y como
podemos usar esta metodologia para sacar el maximo provecho de los
recursos que nos ofrece Internet; y aprenderemos a crear una wiki para
generar proyectos colaborativos dentro y fuera del aula.

Webquests

Una webquest es una metodologia de trabajo aulico especialmente
disenada para realizar una investigacion sobre un tema dado,
orientando la busqueda de los recursos y fuentes de informacion en
Internet. Esta propuesta resulta interesante porque una webquest se
construye alrededor de una tarea atractiva que estimula procesos de
pensamiento superior, tratando de hacer algo con la informacion. La
propuesta debe implicar la resolucion de problemas y la enunciacion
de opiniones, y promover el analisis y la sintesis. La tarea debe
consistir en algo mas que en contestar a simples preguntas o
reproducir lo que hay en la pantalla. Lo ideal es que se corresponda
con algo que en la vida normal hacen los adultos fuera de la escuela,
por ejemplo, “vamos a participar en la proxima Cumbre Mundial sobre
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cambio climatico”, “somos los responsables de una agencia de viajes” o
"han sido elegidos para integrar una Comisién de Expertos en Salud
Sexual y Reproductiva”, solo por mencionar algunos ejemplos.

A ey [ Cerwew s e ek Prmdon s b H\‘bﬂr{

m Ejemplos de WebQuest.
ILﬁWMmslmmm'mvm spariado son pormakos oo Gvefies Ares quo nos syudanin & deedar ruosires oropas YWebguist.
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‘hinhTnat wobes WahDuasd - Holia, Tioify Debale of femea do b cloasciin
a5 Dodanoy !
¢ Ccomes ;Qubhacores? PromisdapordlMEC o BeowendosaModet = 0 0 00 00 0
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ncs de pemaria en la bisoueda & inlormacitn on i Red priencier oiros puebion, sus radiciones, su histona, coma viven, . Un
patupondo dasde y desnrtala
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Naburmes |
ELDke Dana Lisd od I Y TS .

) Figura 16. En Internet encontraremos muchos ejemplos de
| webquests que pueden brindarnos ideas para crear las nuestras.

u

Este modelo permite que el alumno:
* Elabore su propio conocimiento mientras desarrolla la actividad.
e Navegue por Internet con una tarea en mente.
¢ Emplee su tiempo de la forma mas eficaz, usando y convirtiendo la
informacion, y no, buscandola mediante la navegacion.
Las webquests responden a una estructura organizada y
especifica, tal como podemos ver en la Tabla 2.

ESTRUCTURA DE UN WEBQUEST

v ELEMENTO v DESCRIPCION
Introduccion Breve sintesis del marco tedrico; dentro de ese marco, se debe
plantear una actividad atractiva y divertida, para motivar y mantener
el interés,
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v ELEMENTO v DESCRIPCION

Proceso Pasos que se deben seguir para llevar a cabo las tareas. Hay que
contemplar estrategias para dividir las tareas en subtareas y descri-
bir los roles que debe asumir cada integrante del grupo.

Conclusiones Elaboracion de una sintesis de lo que se ha aprendido. Tiende a
estimular la reflexion.

Tabla 2. Estructura de una webquest.

Tal vez esta metodologia no difiera demasiado de la forma en
que los docentes planteamos trabajos practicos en la ensefanza
tradicional; pero las webquests constituyen un aporte significativo
que nos permite usar webgrafia (fuentes de informaciéon
provenientes de Internet) en un marco de investigacién guiada y
orientada, que supera el temido “copiar y pegar”.

Crear una wiki

Las aplicaciones de una wiki en educacién son tan variadas como
nuestras capacidades para implementar propuestas novedosas:
podemos utilizarlas para crear una webquest, plantear problemas y
ejercicios que se resuelvan de forma colaborativa, elaborar nuestro

444

@ ORIGEN DE LAS WEBQUESTS

Esta metodologia fue creada por Bernie Dodge en el afio 1995, mientras impartia un curso de Tecno-

logia Educativa en la Universidad de San Diego, California. A partir de una experiencia de investigacion
realizada con sus alumnos, obtuvo resultados tan favorables, que lo impulsaron a disenar una matriz
de aprendizaje a la que denomind webquest.
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propio glosario de términos, organizar un acto escolar, o aportar
fuentes y recursos para una investigacion compartida. En el siguiente
Paso a paso aprenderemos a crear una wiki en Wikispaces, una de
las plataformas mas utilizadas por su facilidad de acceso.

v CREAR UNA WIKI EN WIKISPACE

. En la Barra de direcciones de su navegador escriba www.wikispac-
es.com. En la pantalla inicial, haga clic en Wikis for Individuals and
Groups, para acceder al registro gratuito.

(ot g —— [T pr——— - B |

R = .5

T P S T pa—

¥ Wikispaces

Wikis without the learning curve.

joim millicas of evers on the workd's easies] willn gedutsn

wikis for Organizations » Wikis for indraduals and Groups =
A Gyt wik o e, sty 4 1 1 DOXprar B and affdabie e o plart
E el Wy r
s . A o e Trarre® P UEreneee, e
e - P h e . BLC D 1wl £ [ Bl R

. En la siguiente pantalla ingrese un nombre de usuario, una contrasefia y una direc-
4 ¢ion de correo electronico. Luego, presione en Unete ahora.

e e | e T
* Ll

FY RPN ¥ . S SO—
- - -
® Wikispaces
Free Wikis
B Basisr plan il

Easy Sign-up

Reliable Service

Unete ahora
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Accedera a la pantalla de su cuenta. Haga clic en Create a New Wiki.

T ————————— T —— HEY 1
+4 W A | L
5 85, cnbaien ] Gomtmer g o b e g debe Y
T T ¥
w Wikispaces

M Cuenla  resd oe cosvel [l S el Aty
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Wikiz Favoritos

bk
¥

[F——

B e

Bandeis de entrada Seguimionts de cambacd

Nakirias Compumirdad

.,‘ En este paso debe escribir un nombre para su wiki, definir el nivel de privacidad y se-
leccionar una categoria para el tipo de contenido. Finalmente, haga clic en Crear.

I e Y ];—._“ - %] 1 =
4 ¥ = &
g L L
. A — . ¥
® Wikispaces —m—
dwi g e e ey el oo page TR A1 T - car - "
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. m Accederaal editor, donde encontrara diferentes opciones de edicién y configuracion.
Para comenzar, en el panel izquierdo elija Administrar wiki.

5 WAL TSRS [ = -ro.nm

Explore las diferentes opciones de configuracion, pero comience por Invitar a per-
sonas y Permisos, para ingresar las direcciones de correo electronico de quienes
van a participar de la wiki y configurar los permisos de acceso, respectivamente.
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En el panel izquierdo haga clic en Wiki Home. La pagina de inicio muestra un

texto de ayuda (en inglés) para trabajar en la wiki. Para reemplazar este texto por
el contenido que desea mostrar en el inicio de la wiki, haga clic en Editar.

P ot Mntas Wibc o 10 Yiour Wew Wik

Faning $aned

Accederd a un editor de texto, donde puede escribir contenido, aplicarle formato

y agregar otros elementos, como imdgenes. Finalmente, haga clic en Save para
guardar los cambios realizados.

Fu—-'_mw-hu- P )

| ) Vo s P ik
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'. Para agregar nuevas paginas, en el panel izquierdo haga clic en Nueva Pagina.

e e B e I [ T T ek e Pt p st L e e |- L iy
+ L aia i | L]

2 i cxticon ] G | s Ponton P - 0 e

terceroeconomia

De acuerdo con los permisos que hayamos configurado, todos o
algunos miembros de la wiki podran editar y modificar el contenido,
segun el propésito del trabajo planteado.

En este capitulo hicimos un recorrido por algunas de las nuevas herramientas que nos ofrece Internet y

que pueden ser aprovechadas como interesantes recursos didacticos. Pero lo mas importante es, tal vez,
reflexionar sobre los nuevos roles de docentes y alumnos en la educacién 2.0. Todas las herramientas
analizadas colocan al estudiante como protagonista de su propio proceso de aprendizaje, y nos obliga
a repensar nuestro rol como guias y mediadores en ese proceso. El aula se fransforma asi en un espacio
mas abierto, flexible e interactivo para el aprendizaje y sus aplicaciones futuras mas alla de la escuela.
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»

Actividades

B W N =

0w 00 N O U

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es la Web 2.07
Mencione por lo menos dos herramientas caracteristicas de la Web 2.0.
;Qué significa folcsonomia?

;Cuales son los principales criterios para evaluar criticamente la informacién
que encontramos en Internet?

iQue es un blog?

:Como definiria una red social?

En Facebook, ;cudl es la diferencia entre perfil, pagina y grupo?
;Cuales son las caracteristicas del aprendizaje colaborativo?
;Qué es una wiki?

iQué es una webquest?

EJERCICIOS PRACTICOS

Junto con sus alumnos, construya una planilla para evaluar informacion proveniente
de Internet. Invitelos a realizar una blsqueda sobre un tema determinado y a analk
zar la informacién encontrada de acuerdo con los criterios planteados en el instru-
mento de evaluacién que crearon.

Cree un blog para su curso o para un area especfifica. Explore las diferentes posibili-
dades de publicacion y participacion de sus alumnos. Evalle la experiencia.

Cree un grupo de Facebook para publicar apuntes, videos y noticias relaciona-
das con el curso o materia a su cargo.

Cree una wiki e invite a sus alumnos a participar del proyecto.

Utilice la wiki creada en el punto anterior para desarrollar una webquest.
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Vivimos una época fuertemente marcada por la impronta
tecnologica, en la que el espacio virtual adquiere una
presencia notable. Usamos Internet para casi todo: buscar
informacion, comunicarnos, mantenernos al tanto de las
noticias, buscar trabajo y hacer tramites, etc.
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;Qué es la “computacion
en la nube”?

La expresion computacion en la nube (cloud computing, en
su denominacion en inglés) se utiliza para definir a un sistema
informatico basado en Internet que permite gestionar archivos y
aplicaciones sin necesidad de instalarlas en la

) computadora. Debemos tener en cuenta que el
LA COMPUTACION EN término nube, al cual estamos tan acostumbrados,
LA NUBE SE ENCARGA se usa como una metafora de Internet.
A través de diferentes plataformas de
DE DEFINIR UN servicios en linea, podemos crear documentos,

SISTEMA |NFORMAT|CO hojas de calculo o presentaciones, sin necesidad
de tener instaladas en nuestro equipo las
BASADO EN INTERNET

aplicaciones de escritorio correspondientes;
podemos compartir fotos y videos sin usar el
correo electronico; o hacer una copia de
seguridad de nuestros archivos sin recurrir a dispositivos auxiliares.
Pero tal vez, una de las funciones mas interesantes de este sistema es
la posibilidad de compartir informacion, que puede ser editada al
mismo tiempo por diferentes usuarios que se encuentran fisicamente
distantes, lo que favorece el trabajo colaborativo aun entre
personas que estan dispersas geograficamente.

= e D Figura 1.
: Google Docs
' y Office Web

N v i o Apps son algu-

[EP—— - ) : nos ejemplos de
[ s | ' Servicios que se

T encuentran en la

s i S o S “nube’.
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Ventajas y desventajas

La evolucion de las tecnologias de la informacion y la
comunicaciéon esta mostrando una fuerte tendencia a la
conectividad, al abandonar paulatinamente el uso exclusivo de las
computadoras de escritorio para sustituirlas por otros sistemas
informdaticos centrados en la conexion a Internet desde diferentes
dispositivos, tales como smartphones, netbooks o tablets. En el
marco de esta tendencia, la computacion en la nube comienza a
ocupar un lugar destacado. Pero como toda implementacion de un
nuevo sistema, presenta ventajas y desventajas, tal como podemos
analizar en la informacion presentada en la Tabla 1.

COMPUTACION EN LA NUBE

v VENTAJAS v DESVENTAJAS
Acceso a la informacion y a los servicios des- Dependencia absoluta de la conectividad.
de cualquier lugar y dispositivo con conexién
a Internet.

Uso de aplicaciones y archivos en linea, sin
necesidad de instalar software especifico en
nuestro equipo de escritorio.

Eficiencia en el uso de recursos informaticos,
porque reduce los costos de instalacién de
infraestructura, de adquisicion de software y
de actualizacion de licencias.

Tabla 1. Ventajas y desventajas de la computacion en 1a nube.

Como podemos observar en la Tabla 1, la lista de posibilidades
es mas amplia que la de limitaciones. En la era de la conectividad,
no podemos ignorar el impacto de estas nuevas herramientas; es
mas bien necesario que las conozcamos y apliquemos como recursos
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educativos interesantes para que nuestros alumnos puedan adquirir
las competencias que les permitan desempefarse adecuadamente en
la sociedad de la informacion.

Aplicaciones en la nube

Para empezar a familiarizarnos con las posibilidades de la nube y
todo lo que podemos hacer en ella, en este apartado veremos algunas
de las aplicaciones gratuitas mas utilizadas, como Google Docs, Office
Web App, Scribd y Slideshare.

Google Docs

Google Docs es un servicio gratuito de Google disenado para
crear documentos en linea, almacenarlos y compartirlos con
otros usuarios. Incluye un procesador de texto, una hoja de calculo,
un programa de presentaciones, un editor de formularios, un
programa de dibujo basico, una aplicacion para crear tablas y una
funcionalidad denominacda Colecciones, que es una carpeta en la que
podemos archivar documentos de manera ordenada y clasificada.
Tengamos presente que, para utilizar este servicio, debemos tener
una cuenta registrada de uno de los servicios de Google, como, por
ejemplo, ser usuarios del correo electronico de Gmail.

En el siguiente Paso a paso, que mostramos a continuacion,
aprenderemos a crear un nuevo documento en Google Docs.

Dropbox es un servicio de alojamiento de archivos en la nube, que permite a los usuarios almace-

nar y sincronizar archivos en linea, y compartir documentos y carpetas. Desde www.dropbox.com
podemos descargar una aplicacion gratuita que crea una carpeta en nuestra computadora vy realiza
una copia a traves de Internet de todos los archivos almacenados en ella. Aungue Dropbox es una ex-
celente alternativa cuando necesitamos almacenamiento en linea, vale la pena buscar otras opciones
para comparar las ventajas y desventajas de cada una de ellas.
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v CREARUN DOCUMENTO EN GOOGLE DOCS

Enla Barra de direcciones del navegador escriba docs.google.com o,
desde la barra superior de la pantalla inicial de Google, haga clic en Mas/Docs.
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. En el panel izquierdo de la pantalla inicial de Google Docs presione en Create
4 (Crear) para desplegar las opciones de documentos disponibles. Haga clic en el
tipo de aplicacioén que desea utilizar, por ejemplo, Document (Documento).
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Luego de escribir su documento, puede aplicarle formatos de manera similar a como
trabaja con un procesador de texto como Microsoft Word.
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Para cambiar el nombre predeterminado del documento, vaya a File/Rename
(Archivo/Cambiar nombre) y escriba un nombre para identificar su archivo.
Luego pulse Ok (Aceptar).
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. m Sidesea descargar el documento en su equipo, vaya a File/Download as (Ar-
chivo/Descargar como) y seleccione el formato que prefiera utilizar.
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.'p. Los documentos creados se mostraran en la pagina inicial de Google Docs. Para
o verlos, editarlos y realizar otras acciones de configuracion, haga clic en ellos.
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Google Docs se encarga de guardar en forma completamente
automatica todos los documentos que creamos. De esta manera, si
por alguna razon cerramos el navegador, el contenido no se pierde, y
estara disponible al iniciar una nueva sesion. Sin duda se trata de una
caracteristica mds que interesante para los usuarios.

Para compartir un documento con otros usuarios, debemos abrirlo
desde la pagina inicial de Google Docs e ir a Share (Compartir); se
abrira una ventana en la que podemos configurar las Opciones de
visibilidad, entre las siguientes:

* Public on the web (Piblico): esta opcion hace posible que cualquier
usuario que navegue por Internet acceda al documento, sin
restricciones ni necesidad de registrarse.

¢ Anyone with the link (Cualquiera a través del enlace): cualquier usuario
que obtenga el enlace de acceso al documento puede verlo, sin
restricciones y sin necesidad de registrarse.

¢ Private: solo el creador del documento y las personas que él invite y
autorice pueden acceder al documento.

il - ot - Recibidon - vegmiacacoun®.. « | 43 Geogie Doy - Home | Pancian so0000088 - Goegle Docs [ I 0ia Della Tierms ~eanectases parn st

- =13
[ geestecem geegis com SHENE e 116 Dio b PT s " e[ 8- s

wvudos @ Comentar a wiar Frelon = Ultenas noticass | sarve om diekomsrt

Sharing settings

Who has access

a Pinvate - Only (he people ksted below can
[y

Virginia Cacoun (you) wirginiaCaow i §om AT

Add people  Choose from contact
“noeha soledad romerd suquels” Can edit =
<MoLTomercsugueleiiomail com=
« Notify people va email - Add message Gan commert
Sand a Canwi

Pasle|
Lancel eirel

b Figura 2. Desde Add people, podemos incluir los correos electroni-
cos de los usuarios con los que queremos compartir el documento.

» www.redusers.com



COMPUTACION PARA DOCENTES == 277

Office Web Apps

Office Web Apps es un conjunto de aplicaciones que incluye
versiones de Word, Excel, PowerPoint y OneNote para utilizarlas en
linea y compartir documentos sin necesidad de tener la suite Office 2010
instalada en el equipo. Su principal ventaja es la posibilidad de trabajar
con documentos de Microsoft Office desde practicamente cualquier
lugar, a través de un explorador compatible.

Cualquier usuario que tenga una cuenta de Windows Live ID puede
acceder a Office Web Apps en forma gratuita.

o ] Do 0w L Vo " i, g il -

E—— e P Figura 3. £l

? % oo 23 i e entorno de una
aplicacion de

Office Web

Apps es similar

al de la aplicacion
I de escritorio,

s v pero con menos
funcionalidades.

!

Con Office Web Apps podemos realizar las siguientes tareas:

¢ Trabajar con las aplicaciones mas utilizadas de Office 2010, aun sin
tener este conjunto de programas instalados en nuestro equipo.

* Si tenemos instalada la suite Office 2010 en la PC, se amplian y se
complementan las posibilidades, ya que podemos crear documentos

-
@ LINEAS DE TIEMPO INTERACTIVAS

Dipity (www.dipity.com) es un sitio web en el que podemos crear lineas de tiempo interactivas, y agregar
enlaces a paginas web, imagenes, elementos multimedia, etcétera. Ofrece cuatro formas de visualizar la
sucesion de eventos: linea de tiempo, lista, modo libro y modo mapa, que resulta interesante para
incluir la ubicacion geografica de cada acontecimiento.
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en las aplicaciones de escritorio y guardarlos en Office Web Apps
como copias de respaldo de nuestros archivos, ademas de verlos y
editarlos desde cualquier lugar. También podemos guardar en
nuestro equipo los documentos creados en Office Web Apps vy
editarlos en las aplicaciones tradicionales.

- Ao e D Figura 4. Desde
s e bt o s Abrir en,
podemos abrir

NLPEVAS TECNIRLENG LAS DF LA DNFORBALC IOM ¥ LA CONE LT IVIDAL (N1 X

Dbtrbacon aneuhdo comtemite el documento en
Prmer trmestr — ' el programa de
B P et [l e | escritorio corres-
ol | M pondiente para
s gt editarlo.

¢ Trabajar en equipo en tiempo real: los documentos generados en
Office Web Apps pueden ser compartidos con otros usuarios, que
podran verlos y editarlos en linea, de manera simultanea. De este
modo, se optimiza el trabajo en equipo.

¢ Conexion desde telefonia movil: si tenemos un teléfono movil
habilitado para la Web, podemos leer archivos de Excel,
PowerPoint v Word almacenados en Office Web Apps, sin
necesidad de contar con software adicional.

USO DEL PORTAPAPELES

Es necesario tener en cuenta que en la mayoria de las aplicaciones que estan en la nube, el uso del
Portapapeles se encuentra limitado. Podemos copiar, cortar y pegar blogues de texto dentro de la
misma aplicacion usando los comandos correspondientes, pero recordemos que no es posible utili-
zarlos para pegar texto de otras fuentes, como paginas web u otros documentos. Para esto, tenemos
que usar la combinacidn de teclas CTRL + V.
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La version gratuita de Office Web Apps esta

integrada en SkyDrive, un servicio disefiado SKYDRIVE ES UN
por Microsoft para crear archivos en linea o SERVICIO IDEADO
subirlos desde nuestro equipo, almacenarlos

online y acceder a ellos desde un navegador. PARA CREAR, SUBIR'Y
Este servicio utiliza Windows Live ID para ALMACENAR ARCHIVOS

controlar el acceso a los archivos, y nos permite
compartirlos con contactos especificos, con
el publico en general o mantenerlos como
privados, dependiendo de lo que necesitemos.

Por lo tanto, debemos tener en cuenta que si deseamos acceder
a Office Web Apps es preciso tener una cuenta de usuario en
Windows Live o también de Hotmail. Luego, solo ingresamos en
la direccion office.live.com, escribimos nuestro nombre de usuario
y contrasefa y posteriormente, en la pantalla de Windows Live,
hacemos clic en la opcién denominada SkyDrive.

EN LINEA

Scribd

Scribd es un sistema de publicacién y distribucién de documentos
en linea, que permite alojar documentos de diferentes formatos, tales
como .DOC, .DOCX, .PDF, .TXT, .PPT, .PPTX, .XLS y .XLSX, entre otros.
Ademas, suministra un codigo para insertar el documento creado en
un blog o en una pagina web.

aid e Lragha |u st v e sk v Sl = | I} im B L T “samctmis ps sal. < | = |

oo o Feallen . Ul sl

. T . P Figura 5. Ade-
nGoo - mas de publicar

nuestros propios

e i : ' = documentos, po-
S en Explorar

| para acceder a
' libros 0 manuales
publicados.
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v SUBIRUN DOCUMENTO ASCRIBD

Enla Barra de direcciones del navegador escriba es.scribd.com. En la
parte superior de la pantalla de inicio de Scribd haga clic en Cargar; se abrira la
pantalla Subir documentos, donde encontraré tres opciones: Seleccionar
archivo, Importar sus documentos de Google Docs e Ingresar
texto. Haga clic en la casilla de verificacién correspondiente a Seleccionar
archivo y luego presione en el botén Cargar.

I e | B8 gt v s v v = | I o ot paa e, | | - = i
# % B -oubdoom S | 2| &

Subir sus documentos

¥ Selecclonar anchivd

n o J EERA SURT IS 04 UR ArCne T

Google D

Se abrira un cuadro de didlogo para seleccionar en su equipo de escritorio el archivo
que desea subir a Scribd. Seleccidnelo y haga clic en Abrir.

)Z

Nadas pars sal... J -

H

‘Seleccione bos archivos que se cargardn con 6 sonbdassets.com

Buscaren || EXCEL AVANZADO « O30

3 e S (e
Sitios recientes | ‘“.--". [ i =) m
"

Bucritorie ¢ iy de TABLAS FILTROS Y TABLAS

DIMAMICAS EJE... DM ARICAS
Bibliotecas

Equipo

.

Fed
Hormbre: FILTROS ¥ TABLAS DINAMICAS - Ao, |

i B
Tea Documents (* pof .~ xde.* doc* ppl.”pps e bd " ok odp;” ode" odf " od .~ mow, s "5 v Cancels |
portar sus documentos de Google
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. ~ Luego de cargar el documento, puede elegir una categoria para clasificarlo dentro

de Scribd, agregar etiguetas e ingresar una descripcion del contenido. Finalmente,
pulse en Guardar cambios.

bl | -1 6 e o i o G ﬁ. te s Brvrte [iobd = | ) B8 Dl T “romrtsdin pam .+ | 4 |
PR (- £
R et W oo i e s ) s e e
We need your email!
WD Wil OGN SENMT S — WAl DPOETIED. NAND: JRIST WET 0 DRSLD That Y 06T K60 WEUP D20 RS
Describa sus documentos
Permita & lod usuaiios buscar Mclmente sui documenion
dorivedel  BOFILTRCE Y TARLAS i i i
ot Fios y Ta4e Onamcas
o
IS T—

I.,‘ Accedera a la pantalla Comparta sus documentos, donde puede copiar los

codigos para incluir su documento en un blog o copiar la direccién electrénica que
Scribd ha creado para su documento.

I;'dn'-c:c'."i'.';;_' Sl v g 4] | ) S B L Forma " vuctimtbom i il |+
LR | |
Whm eubanies B Commposmt o e Bovins Ol part - v
| Comparta sus documentos [ 4 Mo o marnss
= FILTROS

Comparta este documento
il s w0 CORMECTASE XN
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Subir un documento a Scribd es un procedimiento muy sencillo, tal
como podemos notar en el Paso a paso.

Para descargar en nuestro equipo documentos de Scribd publicados
por otros autores, primero debemos cargar un documento propio.

Slideshare

Slideshare es un espacio que nos permite compartir presentaciones
de PowerPoint en linea. Podemos subir, descargar y ver presentaciones
multimedia, y configurar las opciones de visibilidad para compartir
ese material con un grupo restringido y privado de personas, o hacerlo
publico. Ademas, ofrece el codigo HTML para incrustar las presentaciones
en otros sitios web, como blogs o paginas web.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos a subir una
presentacion de PowerPoint al servicio en linea Slideshare.

Es importante tener en cuenta que, cuando subimos una presentacion
a Slideshare, se perderan los efectos de animacion y transicion que
hayamos aplicado en el archivo original de PowerPoint.

v SUBIR UNA PRESENTACION A SLIDESHARE

EnlaBarra de direcciones del navegador escribawww.s1lideshare.net
y luego haga clic en la opcién denominada Signup.
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. En la pantalla siguiente complete los datos necesarios para crear su cuenta en el
4 sepvicio Slideshare y presione sobre Sign Up.

il | 11 Gl - bkt A1) - a3, - | (] SisiBe L Tirrm “ovmrctuse s sl ] 3 s Bcievsar o | st i e gl s I+
- " F—— +| 2g
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Jaoin the World's Largest Community for
Sharing Presentations Gel a free ShdeShare account
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. ASOreEL polecrourigmol oom
s vy

EALe? 18 IE 10 warity © Bk b Exslgrih

84T 488 Mag 7 He

SHGH P

Srealy § e

. ~ Aparecera una pantalla con los botones Upload y Upload +, que le permiten
cargar una presentacién de PowerPoint almacenada en el equipo. Para acceder a
la carga gratuita, presione el botdén de la izquierda.
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Upload one or more files
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284 =3

.,‘ Se abrira un cuadro de dialogo que le permitira elegir el archivo de presentacion que
desea compartir. Selecciénelo y haga clic en Abrir.

eben e brs 1 Woed St 12 Chignde £om were Sidethie et o “ | o I, il o i gl - | #
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w Popsyvioni L. 68,001 D90 D09, 0006, FOF. Thor o, 0o, L TonNoe oo, =| | Comomar

Uplcad one or more files

Griono i vriono +

e Upkoad

Mientras se carga la presentacion, complete el titulo y las etiquetas de marcado social,
agregue una descripcién y seleccione una categoria para clasificar el contenido de su
presentacion. Si marca la casilla AlTow file download, permitira que su presen-
tacion sea descargada por otros usuarios. Finalmente, haga clic en Saved details.
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.'A La presentacion esta lista para ser vista y compartida a través de Slideshare.
L ]
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* 3 B v o Il | 0|l
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usar intarnet en of Aula

- cof

n

El celular como
recurso didactico

Es dificil pensar que el teléfono celular —uno de los iconos mas
significativos de la cultura actual- puede ser utilizado como recurso
didactico. En especial, cuando para nuestros alumnos parece ser una
extension de su mano, que provoca interrupciones y distracciones
frecuentes, y genera un gran desgaste de nuestra energia en pobres
intentos para evitar su uso en el aula.

/’—‘-- r
@ GUARDAR Y COMPARTIR ARCHIVOS EN LINEA

El sitio 4shared (que podemos encontrar en la direccion www.4shared.com) es libre y gratuito, y
permite almacenar archivos en linea. Ofrece la posibilidad de borrar facilmente los archivos subidos,
limitar a las personas que pueden verlos y descargar los archivos almacenados en él. También permite

organizar imagenes en albumes de fotos y escribir comentarios.
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| 4 Figura 6. ;Prohibir o integrar? Se trata de un nuevo desafio
que debera enfrentar la escuela del siglo XXI.

Tal vez sea el momento de superar la controversia y animarse a
escolarizar el teléfono moévil, tomando ventaja de algunas de sus
posibilidades. Por ejemplo, las que mencionamos a continuacion:

e Registrar informacion mediante un video o fotografias.

* Escribir microcuentos por SMS (hasta 140 caracteres).

* Como calculadora (es probable que los alumnos se olviden de la
calculadora, pero nunca olvidaran su celular).

* Analizar la gramatica y la sintaxis de los mensajes de texto.

e Buscar datos relevantes en Internet.

Pero ademas, las nuevas aplicaciones desarrolladas para los
smartphones nos permiten acceder a la nube de forma inmediata, y
compartir y editar documentos creados en linea, directamente desde
un teléfono movil que estemos utilizando.

Estas son solo algunas ideas, que pueden recrearse y ampliarse de
acuerdo con las caracteristicas y edades de los alumnos. Es evidente
que el uso del celular en el aula debe estar regularizado, con pautas
claras y previamente acordadas. Pero debemos tener en cuenta que si
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lo consideramos como un enemigo de la escuela, corremos el riesgo
de seguir dejando fuera de ella la cotidianeidad de los estudiantes, y
por lo tanto nos excluimos de este proceso.

Proyectos para
trabajar en el aula

Los documentos compartidos en la nube pueden tener muchas
aplicaciones en el campo educativo. En este apartado aprenderemos
a crear un cuestionario utilizando la herramienta denominada
Formularios que se encuentra en Google Docs.

Cuestionarios en la nube

Los formularios de Google Docs son utiles para recoger datos
de una manera sencilla. Luego de crear el formulario, podemos
enviarlo por correo electréonico o publicarlo en un sitio para que
otros usuarios completen los datos. Es posible utilizarlos para crear
encuestas, armar una base de dato de los alumnos y sus padres, o
generar cuestionarios, entre otras posibilidades.

Para crear un formulario, debemos escribir docs.google.com en
la Barra de direcciones del navegador vy, luego, hacer clic en Crear/
Formulario (Create/Form); accederemos a la pantalla para crear
formulario, que debemos completar con nuestras preguntas vy
opciones. En la Guia Visual 1 veremos los principales elementos de
la pantalla de creaciéon de formularios de Google Docs.

.‘/‘-P_‘_-.
@ APLICACIONES EDUCATIVAS

Si tenemos un IPhone o un IPad (ambos de Apple), podemos descargar aplicaciones educativas que
desarrollan el razonamiento légico-matematico y estimulan la creatividad infantil. Estas aplicaciones
son para ninos de tres a ocho anos. Para descargarlas, ingresamos en www.rumoresapple.com y, en

la seccion Categorias, hacemos clic en Aplicaciones.
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v CREAR FORMULARIOS W GUIA VISUAL 1

o= Add ifem Thems, Flan

m—l Cuestionario: Conceptos Basicos de Economia |
m_l Jargue con wa X I3 rSpUesta Comacia 60 cada a0 ]

‘:El | Quastion Title La “necasidad 48 alegqir a5 coneclgncia de I

Help Text
Question Type Checkboves - I

a)El togto 38 spartunidad

dyMinguna de 38 alrmacionas aniefes es comacty

m—' Done Klake this a required guastion

TITULO: en este espacio podemos escribir un nombre para identificar el formulario que
vamos a crear.

CUADRO DE TEXTO PARA INFORMACION ADICIONAL: aqui introducimos un texto
explicativo para quienes deban completar el formulario.

TITULO DE LA PREGUNTA 1: se trata de un espacio utlizado para que redactemos la
primera pregunta que deseamos formular.

TEXTO DE AYUDA: este campo es opcional, y si nos parece oportuno, podemos escribir
aqui alguna orientacién para guiar la respuesta.

TIPO DE PREGUNTA: haciendo clic en el cuadro desplegable, podemos elegir alguna de
las opciones disponibles, como Texto, Casilla de verificacién o Elegir de una lista, entre
otras. En este ejemplo se selecciond la opcidn denominada Multiple Choice, la cual es
adecuada para permitir la inclusion de varias respuestas

ESPACIO PARA CREAR LAS OPCIONES DE RESPUESTA: aqui podemos encargar-
nos de escribir las diferentes opciones para cada pregunta que desarrollemos, haciendo
clic en los cuadros de texto correspondientes.

FINALIZADO: una vez que completamos las opciones para la pregunta, presionamos este
boton para confirmar y terminar el trabajo.

—
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Para agregar nuevas preguntas, hacemos clic en Anadir elemento
(Add item) y completamos las opciones correspondientes. Luego,
presionamos en Enviar por correo electronico (Email this form),
para mandar un correo con el formulario a los usuarios que
determinemos. Si ellos tienen una cuenta de Gmail, podran
contestarlo directamente y remitir sus respuestas.

Los formularios en linea de Google Docs nos permitiran agilizar
algunas tareas relacionadas con nuestra practica docente; pero
también pueden ser un excelente recurso didactico para colocar
a nuestros alumnos en el rol de productores de conocimiento,
incitandolos a crear tests y evaluaciones para que sean respondidos
por su grupo de pares. El trabajo de seleccionar las preguntas vy las
diferentes opciones para las respuestas implica una investigacion
mas profunda sobre un tema, y una forma mas divertida de mejorar
los conocimientos.

RESUMEN

En este capitulo descubrimos la computacion en la nube, un nuevo concepio especialmente dise-
nado para el trabajo colaborativo. Hicimos un recorrido por dos aplicaciones muy utilizadas, como
Google Docs y Office Web Apps, creadas especificamente para esta finalidad; pero también vimos
como podemos compartir documentos en Scribd, y presentaciones en Slideshare. Ademas, anali-
zamos brevemente las posibilidades de uso del teléfono celular en el aula y aprendimos a crear un
cuestionario con la herramienta Formulario de Google Docs. La computacion en la nube se esta
abriendo paso en este nuevo paradigma de la conectividad, y tiene mucho para ofrecer como recur-

so didactico al que podemos acceder desde diferentes soportes.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Qué es la computacién en la nube?

2 ;Cuéles son sus principales caracteristicas?

3 Mencione ventajas y desventajas de la computacion en la nube.

4 ;Cuales son las posibilidades que ofrece Google Docs?

5 (Cual de estas plataformas en linea elegiria para trabajar en el aula: Google Docs u
(Office Web App? ;Por qué?

6 :Qué tipos de archivos podemos compartir a través de Scribd?

7 Qué es Slideshare?

8 (Utilizaria el teléfono celular como un recurso en el aula? ;Por qué?

9 ;Qué tipo de actividades se puede realizar con un teléfono movil?

10 :Qué aplicaciones didacticas es posible efectuar con la herramienta Formulario
de Google Docs?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree un documento en Google Docs y compartalo con sus alumnos.

2 Acceda a Office Web Apps, cree un documento en linea y descarguelo para editarlo
en la aplicacion de escritorio correspondiente.,

3 Elabore un documento en Word y siibalo a Scribd.
4 Cree una presentacion en PowerPoint y compartala a través de Slideshare.

B Utilice la herramienta Formulario de Google Docs para crear una base de datos con
la informacidn de sus alumnos.
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El aula virtual

Internet ofrece recursos que antes eran impensados. En

el ambito educativo, podemos aportar interactividad,
comunicacion, multimedia, texto y otros elementos que
permiten atender a los usuarios con distintos estilos de
aprendizaje. El aula virtual puede ser un espacio privilegiado

para desarrollar nuevas formas de ensefar y de aprender.

v ;Qué es un aula virtual? ........ 292 L ] e e 300
Ventajas y desventajas Instalar SKYPe cccincssisnsnssmmssasenses SO
de su implementacion ........c..ceeeeees 293 Posibilidades educativas

T e NI 302

v Plataformas para crear
un aula virtual ....c.cceevreeeerenenns 294 v Proyectos para trabajar
Desarrollo de materiales BN el e e 304
BAUCAEIVOS ..veusereescrerarseermnsenessasseses 294 Crear un aula virtual en Edu2.0.....304
Disefio de los ambientes
de aprendizaje ......cccccovueeeeereennee. 295 v Resumen................................. 307
Blataformal i i, 297
Meadle 298 v Actividades..........ccuniincerinnnnas 308
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;Qué es un aula virtual?

Podemos comenzar afirmando que el aula virtual es un espacio
de aprendizaje en linea donde interactuan personas que ensenan
y otras que aprenden, todo esto en torno a contenidos especificos
mediatizados a través de diferentes elementos y servicios que se
ofrecen en la plataforma de aprendizaje.

Los elementos que componen un aula virtual estan orientados a
reemplazar factores inherentes a la educacion presencial -como la
comunicacion cara a cara- por otras herramientas especificamente
desarrolladas. Pero debemos tener en cuenta que el alumno que
aprende en un aula virtual no debe sentirse solo en el proceso; por
lo tanto, es importante utilizar todos los recursos que brinda la
tecnologia para lograr una comunicacion efectiva.

En la Tabla 1 se muestran algunas de las herramientas basicas que
posibilitan el aprendizaje en un aula virtual.

HERRAMIENTAS BASICAS

v HERRAMIENTAS PARA... v FUNCION

Distribucion de la informacion Publicacidn de materiales en linea, accesibles y especial-
mente disefiados para este proposito.

Aplicacion y experimentacion Reiroalimentar y reforzar el aprendizaje. Las herramien-
tas virtuales deben permitir desde tests de autoevalua-
cion, hasta la posibilidad de realizar investigaciones y
trabajos colaborativos.

Tabla 1. Espacios para el aprendizaje en un aula virtual.
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El aula virtual combina las potencialidades del aprendizaje asistido
por computadoras con las posibilidades de la educacion a distancia,
y favorece la socializacion del conocimiento a través de interacciones
que amplian y traspasan las fronteras del aula tradicional.

Ventajas y desventajas
de su implementacion

El aula virtual ofrece un espacio simbélico que puede utilizarse
como apoyo y complemento de la educacion presencial, como Unico
medio de comunicacion en la ensefianza a distancia o como una
combinacion de ambas metodologias. Sin embargo, su implementacion
debe tener en cuenta un conjunto de factores que pueden potenciar o
limitar su aprovechamiento exitoso.

En la Tabla 2 podemos observar cuales son las principales ventajas y
desventajas del uso de aulas virtuales.

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL AULA VIRTUAL : @

v VENTAJAS v DESVENTAJAS

Puede enriquecer el aprendizaje superando las Falta de capacitacion docente.
limitaciones de tiempo y espacio.

Estimula el aprendizaje autonomo. Requiere de un cierto grado de madurez de
parte del alumno, porque exige mayor respon-
sabilidad y capacidad de organizacion.

El alumno establece sus propios horarios y Exige el desarrollo de nuevas formas de mo-

ritmos de aprendizaje. tivacidn para captar y mantener la atencién,
de modo que quien aprenda a distancia no se
sienta solo durante el proceso.

Tabla 2. Ventajas y desventajas de la implementacion de aulas virtuales.
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En el aula virtual se modifican los roles de los docentes y de los
alumnos. El docente deja de ser el inico mediador entre el alumno vy el
conocimiento, y por su parte, los estudiantes dejan de ser receptores
pasivos, porque esta modalidad educativa requiere de un mayor grado
de iniciativa propia y compromiso personal.

Ademas, es necesario formar un equipo de profesionales que
trabajen detras de la infraestructura tecnolégica, llevando el control
de todo el proceso, retroalimentando la comunicacion y estimulando
la participacion, o resolviendo problemas técnicos o dificultades de
comprension que pudieran presentarse.

Plataformas para crear
un aula virtual

La creacion de un aula virtual requiere de la participacion conjunta
de profesionales de la educacion y de la telematica. Es decir que
se necesita una plataforma tecnologica que presente y organice
adecuadamente los recursos v el disefio de materiales educativos
orientados a estos ambientes de aprendizaje.

Desarrollo de materiales educativos

El lenguaje es un elemento central para la comunicacion,
pero también lo es para el pensamiento y la representacion de la
informacion. En la educacion tradicional, la transmision oral tiene
un rol protagonico. Aunque también lo tiene el lenguaje escrito,

INTERACCION EN EL AULA VIRTUAL

Es posible establecer cuatro formas de interaccion en el aula virtual: uno solo, basada en la recuperacion
de la informacion; uno a uno, donde la comunicacion es individual y personalizada; uno a muchoes, que
utiliza a comunicacion tanto asincrona como sincrona; y muchos a muchos, donde todos participan en la
interaccion y pueden ver las aportes de los demas.
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especialmente si pensamos que la escuela tradicional utilizo el libro
como instrumento tecnolégico central.

En las aulas virtuales, la comunicacion entre el maestro y los
alumnos esta mediatizada por una amplia
variedad de recursos, donde la escritura y la

lectura ocupan un espacio destacado; pero donde EN EL AULAVIRTUAL

también pueden existir elementos mas visuales, LA COMU NICACI@N

tales como fotografias, dibujos estaticos o

animados, video y recursos auditivos. SE LLEVA A CABO
Para que los materiales utilizados en MEDIANTE DIVERSAS

este espacio virtual sean eficaces, debemos

lograr productos claros y faciles de entender, HERRAMIENTAS

adaptados a diferentes estilos de aprendizaje.

Es muy importante cuidar el vocabulario y el

lenguaje empleado en la elaboracion de materiales, ademas de brindar
instrucciones precisas, sin ambigiliedades. También es importante la
elaboracién de las actividades estructuradas en torno a objetivos bien
definidos y con criterios de evaluacion precisos.

Diseno de los ambientes
de aprendizaje

Asi como en la escuela existen espacios que cumplen funciones
especificas, como el aula, la biblioteca, el laboratorio, etcétera, en las
aulas virtuales también se debe organizar el espacio virtual para
diferentes propoésitos. A modo de ejemplo podemos mencionar:

* Descripcion del curso y los elementos que lo definen: en esta
seccion se presentan los objetivos, las normas de uso y participacion,

CMS es el acronimo en inglés de Content Management System, o sistema de gestion de contenidos.

Se utiliza para definir a las plataformas en linea que permiten crear una estructura de soporte para la publi-
cacion y administracion de contenidos, y es usado por plataformas como Moodle o Dokeos, entre otras.
También se lo conoce como LMS, Learning Management System.
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tutoriales sobre el uso de la plataforma, formas y criterios de
evaluacién, presentacion del equipo docente, expertos y otros
colaboradores importantes en el proceso.

- Identificacion: es interesante saber que esta area se encuentra
destinada al registro e inscripciéon de los participantes. Se
estructura mediante formularios que deben ser completados y
enviados. Ademas, cada participante tendra que identificarse con
su nombre de usuario y contraseina para poder acceder.

* Agenda: la mayoria de las plataformas virtuales incluyen un
calendario con las fechas de entrega de tareas, examenes,
practicas, ejercicios, etcétera.

« Area de contenidos: aqui se realiza la publicaciéon de materiales,
clases y lecciones sobre temas especificos.

* Area de recursos: aqui se pueden incluir enlaces a sitios de
interés, archivos PDF y materiales multimedia, como animaciones,
graficos, videos o archivos podcast (de audio).

e Area de actividades y evaluacion: espacio para que el alumno
acceda a las tareas propuestas y a los examenes, y donde pueda
devolver los trabajos realizados. Dentro de las actividades
podemos incluir las de autocorreccion, actividades con correccion
por parte del profesor y otras, como, por ejemplo, trabajos
auténomos de los estudiantes o actividades en foros.

* Foros: podemos utilizar este espacio para discutir e intercambiar
experiencias, tanto con el docente, como para favorecer la
interaccion y la convivencia entre los miembros del grupo.

¢ Chat: tiene los mismos propositos que los foros, pero a través
de una comunicacién sincronica (en tiempo real). En este caso, se
deben fijar dias y horarios para participar de esta experiencia.

'

@ EL CAMPUS VIRTUAL

Se denomina campus virtual a un espacio en linea creado con el objetivo de que sea posible desa-

rrollar diversas actividades académicas de una institucion educativa. Es un sistema especialmente
utilizado por las universidades como un complemento a la docencia y a la gestion académica y admi-
nistrativa. La mayoria ofrece servicios de matriculacion, consulta de expediente académico, horarios
y bibliografia, entre otros servicios.
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Plataforma

Algunas de las herramientas que analizamos en los capitulos
anteriores pueden resultar de utilidad para crear un aula virtual.
En efecto, un blog, una wiki o un grupo en una red social como
Facebook nos ofrecen recursos y aplicaciones que podemos utilizar
como espacios virtuales de aprendizaje.
Sin embargo, para aprovechar todas las

posibilidades de un entorno virtual es necesario UNA PLATAFORMA
conocer algunas plataformas especialmente VIRTUAL ES UN
disefiadas para este propdsito. Una plataforma ,
virtual es un espacio en linea especialmente ESPACIO EN LINEA
disefiado para que sea posible administrar e DESARROLLADO PARA
impartir cursos a traveés de Internet.

Debemos tener en cuenta que en la actualidad, IMPARTIR CURSOS

podemos encontrar una amplia variedad
de plataformas, que pueden clasificarse en
comerciales y de software libre. Las primeras ofrecen la ventaja de
estar bien documentadas y poseer un servicio de asistencia técnica
permanente a un costo que puede resultar elevado para algunas
instituciones educativas pequefias, mientras que el segundo grupo de
aplicaciones en linea nos brinda funcionalidades similares a menor
precio o sin costo; estas ultimas son las mas utilizadas.

Entre las plataformas libres mas conocidas podemos mencionar
Moodle, Dokeos, e-ducativa y Claroline, entre otras.

) Figura 1. La plataforma e-Learning Class V6.0 esta

[ instalada en las netbooks entregadas por el gobierno argentino. l
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Moodle

Moodle es una de las plataformas mas utilizadas para crear
aulas virtuales. Su disefio y desarrollo se fundamentan en una
filosofia del aprendizaje denominada pedagogia construccionista
social, basada en la corriente pedagodgica constructivista y en
el construccionismo social, orientada al trabajo colaborativo
vy a la construccion colectiva de conocimientos. Entre otras
posibilidades y caracteristicas importantes, permite realizar una
amplia variedad de actividades individuales y grupales, y admite
contenido multimedia en diferentes formatos.

Las principales caracteristicas de Moodle son:

* Sistema de gestion de usuarios: para acceder al aula virtual de
esta plataforma, es necesario poseer una cuenta de usuario y una
contrasena, aunque también es posible acceder a ciertos contenidos
sin identificacion (invitados).

¢ Permite crear distintos perfiles de usuario: se puede acceder
como administrador, profesor o alumno, con diferentes permisos
configurados para cada perfil existente.

* Contenidos dinamicos: los distintos contenidos pueden ser
modificados desde el propio navegador.

¢ Administracion dinamica: la gestion del aula virtual también se
puede realizar desde el propio navegador.

Moodle es un acronimo de Module Object-Oriented Dynamic
Learning Environment (Entorno Modular de Aprendizaje Dindmico
Orientado a Objetos), y hace referencia a su organizacion en
modulos, que facilitan la tarea de programacién y edicion de
contenidos. En la Tabla 3 podemos observar los principales modulos
que integran esta interesante plataforma.

INSTALACION DE MOODLE

Para utilizar Moodle debemos descargar el paquete correspondiente desde download.moodle.org y
tener acceso a un servidor web —como Apache- que soporte PHP. Si bien debemos tener en cuenta
que el uso de la plataforma es muy sencillo, el proceso de instalacion puede resultar complicado,
por lo que es recomendable buscar el asesoramiento de un experto. Una vez superada la etapa de
instalacion y configuracion, podremos manejarla desde su panel de control.
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MODULOS DE MOODLE

v MODULO v NOS PERMITE...

Tareas ...5ubir tareas en cualquier formato de archivo.
...especificar fechas para la entrega de tareas.
...asignar puntajes para cada tarea.
...realizar observaciones que se adjuntan a la pagina de la tarea de cada
estudiante.

Foro ...Ver conversaciones por temas u ordenar los mensajes de acuerdo con
diferentes criterios.

Cuestionario ...disenar y aplicar cuestionarios, con distintos tipos de preguntas (opcion
multiple, verdadero/falso, respuestas cortas, etcétera).
...habilitar varios intentos para cada pregunta, registrarlos y calificarlos.
...establecer una fecha limite para recibir las respuestas.

Encuesta ...investigar sobre temas puntuales.
...generar informes con los resultados, que pueden descargarse en una hoja
de calculo de Excel o como archivo de texto .CSV.
...informar a cada estudiante sobre los resultados obtenidos.

Glosario ...crear y actualizar una lista de definiciones.

Tabla 3. Algunos de los principales modulos de Mood1e.

Moodle se encuentra en permanente expansion, y a través de los
aportes y necesidades de los usuarios, periédicamente se agregan
nuevos modulos y funcionalidades.
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P Figura 2. Desde demo.mood1e. net podemos acceder a
Moodle Demonstration Site, para verlo en funcionamiento. ]

Skype

Como todos sabemos, Skype es un programa que nos permite
realizar la comunicacion mediante voz y video con otros usuarios
del programa en forma gratuita, y llamar a teléfonos fijos o moviles
de cualquier parte del mundo a muy bajo costo. También, establecer
comunicacion mediante videoconferencias entre dos o mas
usuarios, chat, mensajeria instantanea y transferencia de
archivos en cualquier tipo de formato.

Estas funcionalidades lo han convertido en un programa que
esta revolucionando la manera de comunicarnos, un fenémeno de
magnitudes similares al de las redes sociales.

ORIGEN DE LA EDUCACION A DISTANCIA

Es interesante tener en cuenta que la educacion a distancia se remonta al siglo XIX, cuando en los
Estados Unidos y en Europa comenzaron a impartirse las famosas clases por correspondencia a
través del correo postal. En sus origenes, esta modalidad educativa se caracterizaba por ser unidi-
reccional, ya que solo se limitaba a entregar lecciones por correo, sin ningun tipo de seguimiento del
proceso ni tampoco con la posibilidad de interactuar entre profesor y alumno.
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Instalar Skype

Para utilizar Sk*ypye debemos descargar e instalar la aplicaciéon en
nuestra computadora de escritorio, laptop o teléfono movil. Con este
objetivo, escribimos www.skype.com en la barra de direcciones de nuestro
navegador, hacemos clic en el botén Disfruta de Skype, y seleccionamos el
tipo de dispositivo y de sistema operativo para comenzar la descarga.

44 (3 8

P Figura 3. Skype puede ser utilizado en equipos de escritorio y
portatiles, en teléfonos moviles y en nuestro aparato de television. ]

Luego de instalar el programa, se nos pedira que creemos una
cuenta de Skype para identificarnos con un nombre de usuario y
una contrasena. La instalacion de esta aplicacion es muy sencilla
y autoasistida, y el programa quedara perfectamente configurado
y listo para su uso. Si necesitamos realizar ajustes de sonido o
de video, iniciamos Skype y vamos a Herramientas/Opciones, donde
podemos variar las diferentes configuraciones e, incluso, realizar una

AULA EN LiNEA

Aula en linea es un portal Web 2.0 de acceso completamente gratuito que ofrece clases, lecciones,
chat, foros y juegos interactivos para menores que, por encontrarse hospitalizados, no pueden asistir
a sus clases presenciales. Se puede acceder utilizando diversos perfiles, como Estudiante, Profe-
sional Sanitario, Padres y Madres o Docente, entre otros. Solo es necesario registrarse visitando
el sitio que encontramos en la direccién www.aulaenlinea.es.
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llamada de voz o una videollamada de prueba para verificar los
cambios efectuados a través del proceso.

Una vez que configuramos el programa, podemos crear nuestra
lista de contactos, que tomamos directamente de nuestros
contactos de correo electréonico, de Facebook, o invitando a personas
especificas mediante las opciones que ofrece la aplicacion.

Posibilidades educativas
de Skype

Si bien no es una plataforma creada para desarrollar un aula
virtual, la variedad de funcionalidades que ofrece este programa
puede contribuir a ese proposito de una forma basica, pero
muy efectiva. Las llamadas o videollamadas uno a uno o en
teleconferencia con varias personas, o la posibilidad de compartir
una pantalla de nuestro equipo, son solo algunos ejemplos de los
usos que podemos darle a Skype como recurso educativo.

Llamadas y videollamadas
Las llamadas son la manera mas usual de comunicacion mediante
Skype. Nos permiten hablar directamente con un contacto especifico
o incluir a mas de una persona en la misma
conversacion. Si disponemos de una camara

EL USO MAS HABITUAL web, podemos, ademas, vernos mutuamente

DE SKYPE ES LA mientras estamos en contacto. Ambos servicios
i son gratuitos entre usuarios de Skype, pero si

COMUNICACION deseamos realizar una videoconferencia entre

MEDIANTE UNA varios usuarios, debemos suscribirnos a algunos

de los servicios pagos.

LLAMADA Debemos recordar que a nivel escolar, esta

»

forma de comunicacion nos permite hacer

consultas a expertos que se encuentren dispersos
geograficamente, lo que de otra forma seria casi imposible de
concretar; por otro lado, podemos ampliar un tema desarrollado en
clase o recibir consultas de nuestros estudiantes, estimulando también
el intercambio de informacion entre pares.
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Puede resultar interesante aplicar estas herramientas para la practica
de idiomas, desarrollando diferentes estrategias de conversacion, en
especial, si la comunicacion se realiza con un usuario que hable de
forma nativa la lengua que se esta aprendiendo.

Mensajeria instantanea
y transferencia de archivos
Skype incluye la funcion de chat mediante texto y la posibilidad
de adjuntar archivos. Si el usuario con el que deseamos
comunicarnos esta conectado, podemos escribirle un mensaje que vera
inmediatamente. Podemos copiar archivos en la zona de mensajes, o
arrastrarlos manteniendo presionado el boton principal del mouse.
Estas herramientas favorecen el trabajo colaborativo en proyectos
grupales, al simplificar notablemente el intercambio de informacion.
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Compartir pantalla

Esta herramienta nos permite mostrarle a la persona con la que
estamos comunicados una pantalla especifica que estamos viendo
en nuestro equipo. Podemos compartir una presentacion, un video o
una imagen, un grafico de Excel, un documento de texto e, incluso,
una pagina web. Para hacerlo, desde la ventana del contacto al que
estamos llamando, vamos a Llamar/Compartir pantalla, v en nuestro equipo
seleccionamos la ventana de la aplicacion que deseamos compartir.

www.redusers.com <«



304 O=2=43 9. EL AULA VIRTUAL

Esta funcion puede resultarnos de utilidad para demostrar, con un
ejemplo, una idea o un concepto que estamos desarrollando. Desde la
version gratuita de Skype solo podemos compartir la pantalla con un
contacto a la vez.

Proyectos para
trabajar en el aula

Existen diferentes plataformas para crear un aula virtual, pero
en este apartado aprenderemos a usar Edu2.0, un sistema gratuito
y muy completo con el que rapidamente podremos disenar clases
y lecciones en linea, para complementar el trabajo presencial en el
aula; sin duda, una herramienta mas que interesante.

Crear un aula virtual en Edu2.0

Edu2.0 se basa en el concepto de B-learning (blended learning,
en inglés), que permite integrar contenidos en linea a las clases
presenciales. Ademas de su facilidad de uso, entre sus principales
ventajas podemos mencionar que es un servicio gratuito y no necesita
descarga ni instalacion; solo hay que registrarse y ya estaremos en
condiciones de comenzar a editar los recursos disponibles para crear
nuestra aula virtual. En el siguiente Paso a paso aprenderemos a
utilizar esta sencilla pero potente herramienta.

La aplicacion denominada Skype basa su funcionamiento en la famosa tecnologia VolP (Voice on IF),
la cual nos permite utilizar Internet como medio de transmision de llamadas telefonicas. En este caso,
los datos de voz son enviados en paquetes por medio del protocolo de Internet, en vez de recurrir

a los circuitos de transmision telefénicos, como sucede habitualmente en una llamada telefonica
normal. En este sentido, es necesario saber que la ventaja de este sistema es que las llamadas tele-
fonicas realizadas no generan costo adicional al que se paga por el acceso a Internet.
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v CREARUN AULAVIRTUAL EN EDU2.0

. En la barra de direcciones de su navegador escriba www.edu20.org. Accederad a
la pantalla inicial de Edu2.0, donde debe hacer clic en Suscribirse.
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En la siguiente pantalla seleccione un tipo de organizacion educativa. Edu2.0 es
una plataforma adecuada para diferentes niveles, desde Inicial hasta estudios supe-

. 4 \iores. También incluye Capacitacién para profesoresyEducacion en
casa, para padres. Luego de seleccionar el tipo de institucion, haga clic en el botén
Continuar, que aparece debajo de la categoria elegida.
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En la siguiente pantalla complete el formulario de registro que se presenta con los
datos solicitados y posteriormente presione Enviar.
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1 Accedera al panel de administracion de su aula virtual. En la seccion central de esta
pantalla encontrara Consejos que lo ayudaran a orientarse en el manejo de la
plataforma. Desde el panel izquierdo puede acceder a la configuracion de las sec-
ciones disponibles, como Clases o Recursos, entre otros. Haga clic en la seccién
que desea editar y siga las instrucciones que apareceran en cada caso.
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Luego de crear una Clase, puede agregar Lecciones, Trabajos o Recursos
relacionados con el tema tratado. Edu2.0 es una plataforma muy facil
de usar, por su estructura sencilla y su interfaz intuitiva, y puede
ser un excelente punto de partida para animarnos a explorar las
posibilidades educativas de una aula virtual.

Para ampliar las posibilidades que nos ofrece esta plataforma,
también podemos consultar en su sitio web por otros dos servicios
pagos: el servicio Individual y el servicio para Organizaciones. El plan
Individual incluye una unica cuenta para el administador o profesor y
se pueden agregar mdas de 2000 alumnos; ademas, permite reemplazar
el logotipo de la plataforma por uno propio, imprimir formularios en
formato PDF, ocultar secciones inactivas y organizar debates, entre
otras caracteristicas.

Por su parte, el plan para Organizaciones es mas adecuado para
universidades, ya que admite un numero ilimitado de alumnos.
Ademas, es el iinico plan que incluye el servicio de video conferencia.

RESUMEN

En este capitulo aprendimos que contamos con herramientas poderosas para impartir clases totalmente a
distancia o para integrar esta metodologia con la educacion presencial. Para esto necesitamos una plata-
forma adecuada, pero también, una estructura que nos permita lograr una comunicacion efectiva y disenar
materiales educativos adaptados a este propdsito. Conocimos las principales caracteristicas de Moodle,
una de las plataformas para aulas virtuales mas utilizadas en todo el mundo, y también descubrimos que una
aplicacién como Skype puede ofrecernos algunas interesantes funciones. Por dltimo, hicimos una rapida
exploracion de Edu2.0, un sencillo pero muy potente sistema de gestion de clases en linea.
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»

Actividades

10

TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué es un aula virtual?

¢;Cuales son las herramientas basicas que debe ofrecer un aula virtual para
facilitar el aprendizaje?

Mencione dos ventajas y dos desventajas que, a su entender, presenta esta
modalidad educativa.

;Qué caracteristicas debe tener el disefo de los materiales educativos para
estos ambientes virtuales de aprendizaje?

iCuales son las areas principales que se deben incluir en un ambiente de
aprendizaje virtual?

;Qué significa el concepto de pedagogia construccionista social sobre el que
se sustenta la plataforma Moodle?

Mencione los principales médulos de Moodle y explique la funcion de cada uno
de ellos.

;Qué es Skype?

;Por qué Skype puede ser una herramienta interesante para el desarrollo de
ambientes virtuales de aprendizaje?

;Cuéles son las principales diferencias entre las plataformas Moodle y Edu2.0?

EJERCICIOS PRACTICOS

Investigue si en su escuela existen los recursos necesarios para instalar Moodle.
Organice con sus alumnos una teleconferencia utilizando Skype.

Ingrese en education.skype.com y analice los proyectos educativos propues-
tos (en inglés).

Registrese en Edu2.0 y cree un aula virtual para desarrollar un tema especifi-
co de su clase.

Explore las diferentes herramientas que ofrece esta plataforma en linea.
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Servicios
al lector

En esta seccion nos encargaremos de presentar un util indice
tematico para poder encontrar en forma sencilla

los términos que necesitamos. Ademas, podremos ver una
interesante seleccion de sitios y programas que se encuentran

relacionados con el contenido de esta obra.

v indice tematico.....oeverecere.... 310

v Sitios web relacionados......... 313
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Sitios web relacionados

DUC.AR @ http://portal.educ.gov.ar

El portal educativo del Estado Argentino fue creado para integrar las TICs en el siste-
ma educativo. En este espacio podemos encontrar recursos didacticos y multimedia,
entrevistas a expertos, y contenidos tedricos para docentes y alumnos.
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EDUTEKA @ www.eduteka.org
Eduteka es un portal educativo colombiano perteneciente a la Fundacion Gabriel
Piedrahita Uribe. Ofrece contenidos formativos e informativos destinados a enrique-
cer los ambientes escolares de aprendizaje con el uso de las TICs.
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DOCENTES INNOVADORES @ www.docentesinnovadores.net
Espacio virtual creado por Microsoft para los docentes de Latinoamérica, en el que
se pueden compartir experiencias sobre el uso educativo de las TICs. Uno de los as-
pectos mas interesantes es el Banco de Experiencias Docentes, donde podemos
encontrar diferentes tipos de recursos bien clasificados.
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CONECTAR IGUALDAD ® www.conectarigualdad.gob.ar
Se trata de un programa impulsado por el gobierno argentino para la inclusion
digital de todos los docentes, alumnos y familias de las escuelas publicas. Desde
su sitio web podemos acceder a recursos educativos, programas de capacitacion
en linea, videos y noticias, entre otros recursos.
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DIPITY ® www.dipity.com
Dipity es una herramienta gratuita en linea que nos permite elaborar lineas de tiempo.
Desde el sitio web podemos crear y compartir lineas de tiempo interactivas, y organi-
zar contenidos por fecha y hora. Ademas, nos permite integrar video, audio, image-
nes, textos y enlaces a otros sitios web.
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AULA 365 @ www.vertex42.com

Se trata de una comunidad educativa virtual desarrollada por Speedy para todos los
estudiantes de Iberoamérica. Es la herramienta de apoyo escolar mas novedosa que
acompana a los estudiantes durante todas las etapas de su aprendizaje. Ofrece una
amplia variedad de recursos educativos multimedia.

~

L
L
- .

www.redusers.com




316 = 4H SERVICIOS AL LECTOR

AULA21 ® www.aula2l.net
Este portal espaniol brinda una coleccion de recursos educativos muy interesantes,
entre los que se destacan los enlaces a otras webs educativas, consejos Utiles para in-
tegrar las TICs en la educacion, webquests, y el acceso a Aulablog21 y Aulawiki21,
donde podemos aprender un poco mas acerca de estas herramientas 2.0.
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' of 123t WebQuest

Mi Weblog
lablog21
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SECUENCIAS DIDACTICAS @ http://secuencias.educ.ar
Es un sitio destinado a docentes y alumnos, con sugerencias de actividades para trabajar
bajo el modelo 1 a 1 en las disciplinas basicas de la ensefianza media. Si bien esta crea-
do como soporte para realizar un uso intensivo de las netbooks del programa Conectar
lgualdad, las propuestas educativas pueden adaptarse a otros espacios y contextos.
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Este libro estd dirigido tanto a los que
inician con overclocking, como aquellos
gue buscan ampliar sus experiencias.
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Esta increible obra esta dirigida a los entu-
siastas de la tecnologia que quieran apren-
der los mejores trucos de los expertos.

= 320 paginas / ISBN 978-987-1773-98-5

Un libro clave para adquirir las herra-
mientas y técnicas necesarias para
crear un sitios sin conocimientos previos.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-01-2
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Un libro imprescindible para aprender
como programar en VB.NET y asi lograr
el éxito profesional.
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Un libro imperdible para aprender
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las técnicas avanzadas.
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Un libro tnico para ingresar en el apa-
sionante mundo de la administracion
y virtualizacion de servidores.
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Este libro presenta la fusion de las dos
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-5 432 paginas / ISBN 978-987-1773-16-9

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1773-19-0

DDA LA W09 MAS RECIINTL ¥ CONPWMALE O DXL

Este manualva dirigidotanto a principiantes
COMD a usuarios que quieran conocer
las nuevas herramientas de la Excel 2010.

—» 352 péginas / ISBN 978-987-1773-15-2

usershop@redusers.com

&




Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

Esta guia ensefia como realizar un comecto
diagndstico y determinar la solucidn para
los problemas de hardware de la PC.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-14-5

INCLLIYE LA
CE LGN

i

DESATE EL PODER DOULTD EL LT 525 TN DE MpCRIS0NT

Este libro Onico nos permitird alcan-
zar el grado maximo en el manejo de
Windows: Administrador Profesional.

—» 352 paginas [ ISBN 978-987-1773-08-4

[ NN W T e

4 INSTALACHIN Y ADMENISTRACION DESDE CERD

Una obra imperdible para aprovechar
al maximo las herramientas de codigo
libre en la vida cotidiana.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-26013-8-6

R + 54 (011) 4110-8700

Compre los libros desde su casa

PROGAAMACION DE SIS 'WEB PROFESIONALES

Este libro brinda las herramientas para
acercar altrabajo diario del desarrollador
los avances mas importantes en PHP 6.

y con descuentos

DOSIME E1 PROCFAMA MAS LITILLADG DE DRSLHD CON LK FT

Un libro imprescindible para quienes
quieran aprender y perfeccionarse en el
dibujo asistido por computadora.

- 400 paginas / ISBN 978-987-1773-07-7

\ PHOTOSHOP

TECNICAS DE
. MANIPULACION
A Y RETOQUE

Una obra ideal para todos aguellos que
husquen realizar manipulacion y retoque
deimagenes de forma profesional.

> 384 paginas / ISBN 978-987-1773-06-0

USERS ==
PREINEN LM

PROFESKN RENTARLE

| GRABACIO Y

MEICLA, EDICHON, MASTERING ¥ DISTRIBLICION

Este libro presenta toda la produccion
musical, desde composicion y masteriza-
do, hasta distribucion final del producto.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-05-3

Una obra fundamental para aprender
a trabajar de forma profesional con las
herramientas audiovisuales de Adobe.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-1773-04-6

Un manual ideal para aprender todo
sobre la nuevaversion y las posibilidades
de trabajo online que ofrece.

—» 320 paginas / ISBN 978-987-26013-9-3

—» 352 paginas / ISBN 978-987-26013-6-2

usershop@redusers.com




@ usershop.redusers.com @  Llegamos a todo el mundo »oca [

CURSOS
INTENSIVOS {ABoRAL

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
Explicaciones teoricas, procedimientos paso a paso,
videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 25 Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paquete Adobe CS3y
» 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefar de manera profesional. Ideal para
» 2DVDs/2 Libros  quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos graficos o sitios web.

tmgﬁpﬁwmﬁﬂ NI N

o/l onisualjalia

l-urll'

ﬁ_&nbf g-gz'nw
Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesarias para  # 25 Fasciculos
convertirse en un profesional en composicién, animacion y VFX = 600 Paginas
(efectos especiales). »2CDs/1DVD/1 Libro

= 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
» 600 Paginas Internet para una profesion rentable. Elaborada por los maximos referentes
= 4 CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

B

o1 02

Administrador de

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalary administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmenteen  » 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. » 3 CDs/ 1 Libros

R + 54 (011) 4110-8700 usershop@redusers.com




*/ CONECTESE CON LOS MEJORES
% LIBROS DE COMPUTACION

Con este libro aprenderemos a
utilizar todas las aplicaciones
de la suite, en su version 2010.
Ademas, su autora nos mostrara
las novedades mas importantes,
desde los minigraficos de Excel
hasta Office Web Apps, todo
presentado en un libro Unico.

5
1

» MICROSOFT / OFFICE
) 352 PAGINAS
’ ISBN 978-987-26013-6-2

2070 MANUAL DEL USUARID 5%

- =

.....

7T
LT

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO ViA »oca * Y Bz

MAS INFORMACION:
usershop.redusers.com

CONTACTENOS: *.+54 (011) 4110-8700

S0L0 VALIDO EN LA REPUBLICA ARGENTINA

/

usershop@redusers.com

VALIDO EN TODO EL MUNDO EXCEPTO ARGENTINA




USERS

CONTENIDO

1| LAS NUEVAS ALFABETIZACIONES

Nativos e inmigrantes digitales / Alfabetizacion
informatica y digital / Estandares de competencias
en TICs para docentes

2 | SISTEMA INFORMATICO

Sistemas de informacién / Caracteristicas de una
computadora / Hardware / Redes / PC, notebook,
netbook, laptop / Software / Seguridad informatica

3 1 EL PROCESADDR DE TEXTOS

Mucho més que palabras / La interfaz de Word 2010
{ Crear documentos / Operaciongs con archivos de
Word / Insertar elementos en un documento / ldeas
para trabajar / Diagramas SmartArt

4| PLANILLAS DE CALCULD

Mucho mas que una calculadora / Elementos /
Administrar hojas de célculo / Ingresar datos /
Aplicar formatos / Formulas / Funciones [/ Insertar
graficos / Minigraficos / ldeas para trabajar en el
aula / Ecuaciones lineales y cuadraticas / Analisis
de datos con tablas dinamicas

51 PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

Mucho mas que un pizarrdn / La interfaz de
PowerPoint 2010 / Animaciones y transiciones /
|deas para trabajar / Crear presentaciones efectivas

6 | CORRED ELECTRONICO

El correo electrdnico como recurso didéctico / Crear
una cuenta de correo electronico / Crear un mensaje
/ Administrar contactos / Organizacion del correo /
Ideas para trabajar

71 EDUCACIGN 2.0

Internet como recurso didactico / Web 2.0/
Competencias para el manejo de informacion / Los
blogs como recurso didactico / Las redes sociales
como espacio educativo / Aprendizaje colaborativo /
Ideas para trabajar

8 | COMPUTACION "EN LA NUBE"

Ventajas y desventajas / Google Docs, Office Web
Apps, Scribd y Slideshare / El celular como recurso
didactico / Proyectos para trabajar / Cuestionarios
en la nube

9| EL AULA VIRTUAL
Ventajas y desventajas / Plataformas / Moodle /
Skype / Proyectos para trabajar

NIVEL DE USUARIDO

PRINCIPIANTE | INTERMEDID | AVANZADD |  EXPERTO

COMPUTACION
PARA DOCENTES

Ser docente en la actualidad significa enfrentarse a diario con nuevos
desafios. Uno de ellos es el de superar la barrera tecnoldgica gue parece eri-
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