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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 y 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 educacién 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 aplicacién en el ambito

educativo. Este libro hace un recorrido por algunas de las principales herra-

mientas que los docentes podemos usar en nuestro beneficio.

* N %

LAS NUEVAS ALFABETIZACIONES

La irrupcion de las computadoras y otros

dispositivos digitales en todos los ambitos ha
marcado la aparicién 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 que es posible
superarlo aceptando el desafio de educar des-
de un nuevo concepto de alfabetizacion.

*n %

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 computado-
ra —hardware y software- y analizaremos la
funcion que cumple cada uno de ellos dentro
de un sistema de informacion. También
aprenderemos algunos conceptos sobre
seguridad informatica.

*n %
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 desempenar-
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.

*0V/ %

PLANILLAS DE CALCULO

La inclusién de planillas de calculo como recur-
so didactico cumple una doble funcion: 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 propdsito.

www.FreeLibros.me
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CORREO ELECTRONICO

0 L

e 444

COMPUTACION “EN LA NUBE”

El correo electrénico 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
que 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

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 proyeccién de nues-
tra computadora de escritorio, y nos ofrece un
interesante recurso didactico para estimular

el trabajo colaborativo y la construccion
colectiva de conocimientos.

* N0 %

EL AULA VIRTUAL

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
informacion proveniente de la Web.

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.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Alo largo de este manual podra encontrar una serie de recuadros que le brindaran informacion 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 ATENCION ﬁ DATOS UTILES SITIOS WEB
EIDEAS " 4 Y NOVEDADES
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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 selecciéon de programas y actividades que encontraran en
cada capitulo se realiz6 con el objetivo de presentar de manera
sencilla algunos de los escenarios posibles para su aplicacién
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 disposicién; 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 qué ensefiar, pero también sobre el c6mo,
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 afos 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 inclusién en la educacion.

v Nativos e inmigrantes digitales: v Estandares de competencias en
encuentros y desencuentros....14 TICs para docentes .......ccevuene 22
v Las nuevas alfabetizaciones....19 v Resumen 27
Alfabetizacion informatica............... 20
Alfabetizacion digital...........ceeueune.. 21 v Actividades 28

AAA

Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com
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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
desempefiemos, aparecen como un lugar comudn en las conversaciones

con nuestros colegas frases tales como: “los

L] » oo

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

AQUINOS 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 empefiamos

CULTURADIGITAL en ensefar, y alumnos que se resisten a
aprender. Esta problematica puede ser analizada
desde diferentes puntos de vista —sociales,

politicos y econémicos, 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, electrodomésticos 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 ONTIX?

La sigla TIC se utiliza para sintetizar las tecnologias de la informacion y de la comunicacion, mientras
que NTIX hace referencia a las nuevas tecnologias de la informacion y la conectividad. Si bien la co-
municaciéon mediatizada supone la conectividad entre dispositivos, el uso de este tltimo término hace

emerger la conectividad con una identidad propia.

>» www.redusers.com
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} 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 disefiador 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 cédigos propios de
la cultura digital, que no solo se relacionan con la capacidad de
manejar naturalmente todo dispositivo que pasa
por sus manos —aunque ningin 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
informacién 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
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consola de videojuegos; y ademas tienen su propio teléfono celular
desde muy pequenos. 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
comunicacién e interacciéon social del tercer milenio.

St

D Figura 2. Los nativos digitales nacieron en un entorno en

I 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 afios que fuimos formados en
patrones culturales diferentes. Hemos sido moldeados por una cultura
centrada en el libro, la tiza y el pizarron, y esto nos ha configurado como
monotarea y secuenciales. Del mismo modo en que un inmigrante
debe incorporar el lenguaje y 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 formacion docente. Para mas informacion, se puede

visitar el sitio que se encuentra en la direccion www.conectarigualdad.gob.ar.
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> Figura 3. Los inmigrantes digitales nos hemos apropiado de la
tecnologia con diferentes grados de dificultad, 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 electrénicos 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 tnico propésito 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, manipulacién y circulacion de la

informacién que muchos adultos ignoramos.

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 pizarrén, 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 accién 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 pedagégicos 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 alfabetizacidén estuvo ligado
a la capacidad de leer y escribir. En la actualidad, ese concepto
resulta insuficiente y 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, econ6micas, 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 desempefarse de manera eficiente y autbnoma, pero
sobre todo, conocer los retos y las oportunidades, asi como las

EDUC.AR

El portal educativo educ.ar, del Estado argentino, esta dedicado a la inclusion de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion (TIC) en la educacion. Alli podemos encontrar diferentes tipos de recur-
sos, noticias de actualidad educativa, entrevistas a expertos, contenidos tedricos, y multiples espacios de

debate y participacion. Para mas informacion: 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 informaciéon y la
comunicacion en el aula debe ser entendida en un sentido amplio de
alfabetizacion que vaya mas alla del aspecto instrumental.

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

Alfabetizacion informatica

La alfabetizacion informatica esta orientada a la acreditaciéon
de destrezas practicas en el uso de tecnologias de la informacién
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 continuacién:

e Identificar las partes de una computadora y sus principales funciones.

e Encender y apagar la computadora de forma correcta, utilizar el mouse
y poder acceder a los diferentes programas.

e Utilizar de manera adecuada dispositivos periféricos, tales como
impresoras, escaner, microfonos, camaras, etcétera.

e Utilizar programas ofimaticos y conocer sus principales herramientas.

e Manejar aplicaciones multimedia.

e Enviar y recibir correo electrénico con archivos adjuntos.

e Buscar informacion en Internet.

e Utilizar redes sociales.

e Completar formularios en linea (cada vez mas necesario para buscar
trabajo o realizar tramites a través de Internet).
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La alfabetizacion informatica esta relacionada con el aspecto
instrumental y la adquisicién de destrezas que permitan interactuar con
los diferentes dispositivos tecnoldgicos disponibles en nuestro entorno.

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

: : — ecnolégico.
_ roieee
Alfabetizacion digital

Aunque muchos autores utilizan los términos alfabetizacion digital y

alfabetizaciéon informatica como sindénimos, existen algunas diferencias

entre ambos conceptos. Saber usar una computadora y otros dispositivos

tecnolégicos es condicion necesaria pero no suficiente en los nuevos

procesos de alfabetizacion, ya que las formas de lectura y el acceso a la

informacién que proponen los medios digitales implican el dominio de

nuevas capacidades de lectura comprensiva. Por ejemplo:

e Capacidad de leer y entender hipertextos y multimedia.

e 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 informacion. 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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e Capacidad para establecer relaciones positivas con el entorno
tecnologico y ser capaz de aprovechar sus potencialidades en la
resolucion de diferentes situaciones.

ASPECTO COGNITIVO

Desarrollar habilidades
relacionadas con el

S D Figura7.las
comunicacién eficaz.
STROMENTAL T iy alfabetizaciones
Maneiaradecuadamente b incluyen aspectos
software de diferentes ecnoldgico [ni tecnofilos H
e feckgioo ol tern instrumentales,
X > cognitivos y
actitudinales
Las Nuevas .
Alfabetizaciones |mp0rtantes en
la sociedad de la
informacién.

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 informacién y la comunicacién. Estas normas,
elaboradas por la UNESCO en cooperacién con las firmas Cisco, Intel,
Microsoft y otros asociados, estan organizadas en médulos con el

444

I~ :
‘ DIGITALIZACION
Q

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

de numeros basado en dos digitos (ceros y unos) empleado por las computadoras y otros dispositivos

electronicos para almacenar y manipular los datos deseados.
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proposito de facilitar la tarea de formacién y capacitacion. Establecen un
orden de prioridades para elaborar planes de estudios adaptados a las
exigencias y los recursos especificos de cada comunidad educativa.

Nociones basicas
deTICs

|

Profundizacion
del conocimiento

|

Generacion del
conocimiento

l

los docentes deben
desarrollar la capacidad
para seleccionar y utilizar
métodos educativos
apropiados, apoyados en
TICs y contenidos de
Internet para
complementar estandares
de objetivos curriculares,
enfoques de evaluacion y
unidades curriculares o
niicleas tematicos

los docentes deben
desarrollar la capacidad
utilizar los TICs para crear
y supervisar proyectos de
clase, asi como para
utilizar las redes de
comunicacion para
acceder a inofrmacion,
contactar a expertos y
colaborar con otros
docentes, y contribuir a su
propio desarrollo
profesional.

los docentes deben
desarrollar competencias
para disefiar recursos y
ambientes de aprendizaje
utilizando las TICs; apoyar
la generacion de
conocimiento y de
habilidades de
pensamiento critico de los
estudiantes; apoyarlos en
el aprendizaje
permanente y reflexivo; y
crear comunidades de

o para
estudiantes y colegas.

A

> Figura 8. Cada mddulo 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

v MODULO

Politica y vision 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).
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v MODULO v NOCIONES BASICAS DE TICS
Plan de estudios Los docentes deben tener conocimientos solidos 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 bésicas: uso de computadoras y de software de pro-
ductividad; entrenamiento, practica, tutoriales y contenidos Web;
utilizacién de redes de datos con fines de gestion.

Desarrollo Los docentes deben tener habilidades en el uso de las TICs y
profesional conocimiento sobre los recursos Web, necesario para utilizar las
herramientas tecnolégicas de la informacién y de la comunicacion en
la adquisicién 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 Tas nociones basicas de TICs (adaptaciony sintesis).

@ PARA SABER MAS

Para leer el documento completo correspondiente a los Médulos 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 Modulo 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 MODULO 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 ensenanza/aprendizaje centrado 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 desempeniar 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
colaboracion.

Tabla 2. Aqui vemos el médulo 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 formacion permanente, continua y
adecuada para desempefiarnos en el entorno tecnologico y generar
comunidades de conocimiento.

MODULO GENERACION DE CONOCIMIENTO @

v MODULO 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: mdltiples 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 médulo UNESCO de Competencias en
TICs para docentes - Enfoque relativo a 1a generacion de
conocimiento (adaptacion y sintesis).

444

Q RESUMEN

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.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

28 DTS 1. LAS NUEVAS ALFABETIZACIONES

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

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

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

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

5 (Es suficiente la alfabetizacion informatica para adquirir una adecuada
cultura digital?

6 :Cudl es la diferencia entre alfabetizacion informatica y alfabetizacion
digital?

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

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

EJERCICIOS PRACTICOS

1 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?

2 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 electrénico
a un colega.

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

4 Ponga en practica la clase planificada en el punto anterior.

B 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 funcién que cumple cada uno

de ellos dentro de un sistema de informacion.

v Sistemas de informacion......... 30 v ¢PC, notehook, nethook,
laptop? 63
v Caracteristicas de una
computadora........cccecmrrrrnrsnennns 31 v Software 65
Clasificacion por tipo de licencia...... 66
v Hardware 32 Clasificacion por funcion .................. 67
Unidad Central de Proceso.............. 33 El sistema operativo .........cc.ccce.e... 69
Memorias 34
Puertos y Conectores..........ceeveverenee 36 v Seguridad informatica............. 71
¢ Kilobytes, megabytes, Confidencialidad, integridad
gigabytes? 53 y disponibilidad
Principales amenazas y riesgos........ 72
v Redes 55
Clasificacion de las redes................. 56 v Resumen 75
Administracién de
Fecursos COMpartidos.........coeveveenes 58 v Actividades 76
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Sistemas de informacion

Un sistema de informacion es un conjunto de partes que
interactian 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
l datos que son procesados y producen un resul tado. |

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 informacién. 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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D Figura 2. Los
recursos
humanos se
relacionan con el

/ software, que

L 3y provee la interfaz

para gestionar

\\} y administrar el
sistema. J

Caracteristicas de una
computadora

Podemos definir una computadora como una maquina electrénica
que, a través de un proceso de digitalizacién, convierte los datos en
informacion. Si bien en sus inicios fue pensada como una poderosa
maquina de calcular, en la actualidad se la define como un equipo
de proposito 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 reproduccién de audio y video, o de
comunicacion, entre otras tareas.

ETHERNET

Ethernet es el tipo de conexion mas utilizada en redes de area local. El nombre proviene
del concepto fisico de éter. Ethernet define las caracteristicas de cableado y sefializacion
de nivel fisico y de los formatos de datos. Inicialmente, podia manejar informacion a

10 Mbps (megabytes por segundo), aunque se han desarrollado estdndares mas veloces.
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D Figura 3. Segun
N el software que
ejecutemos, la
computadora nos
permitira realizar
diferentes tareas
personales o
laborales.

Hardware

El término hardware, en inglés, significa literalmente ferreteria. En
computacion 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 funciéon que cumplen
los diferentes dispositivos dentro del sistema. Segun 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 botdn secundario del mouse sobre el icono Equipo (en Windows 7 o Vista) o
MiPC (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
- Escéner - Parlantes
* Micréfono
* Lector de cddigo —
de barras Dispositivos de
almacenamiento (disco

rigido, CD, DVD, pen drive)

} Figura 4. Los diferentes dispositivos y circuitos electrénicos de

l una computadora cumplen una funcién 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 denominaciéon 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 expansién y actualizacién 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 disefada dicha
aplicacion, 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 madre o
motherboard
se conectan los
principales dispo-
sitivos internos
que permiten pro-
cesar y transmitir

datos. J

Unidad de Control

La funciéon 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 instruccién esta
acompafada por un coédigo 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 funciéon de la UAL o ALU, por sus siglas en inglés, es realizar los
calculos aritméticos, como sumas, restas, multiplicacién, divisiéon o
potenciacién; y las operaciones légicas —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 y 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 configuraciéon 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.

D Figura 6. Si

se interrumpe
abruptamente la
energia eléctri-
ca, perderemos
todos los datos
que estaban al
macenados en la
memoria RAM.
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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 estan 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 conexién 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 ...médem, mouse, impresora y escaner.
Conectores PS/1 y PS/2 ...préacticamente solo para el teclado o el mouse.
Conectores de video ...monitor u otros dispositivos de salida de imagen.
Puertos USB ...casi todos los dispositivos actuales.
Puertos FireWire ...camaras de video digitales, debido a su gran velocidad de

transmision de datos.

Tabla 1. Clasificacion 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 ubicacién y la cantidad de puertos y conectores pueden variar de
acuerdo con el modelo y la antigliedad del equipo.
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11

12

13

RANURAS DE EXPANSION: preparadas para agregar tarjetas o plaquetas adicionales.

CONECTORES PARA DISPOSITIVOS DE COMUNICACION: permiten conectar el
moédem 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 conexion, en tanto las anteriores van quedando en desuso.
PUERTOS SERIALES: para conectar diferentes dispositivos, entre ellos, el monitor, aun-
que cada vez es menos usado en la actualidad.

CONECTOR PS/2 PARA TECLADO: de color violeta.

BEEBEREB
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CONECTOR DE CORRIENTE: aqui se conecta el cable de alimentacién eléctrica de la
computadora; por lo tanto, es una seccioén 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 escanetr.

BEEEBBEB

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

Dispositivos periféricos

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 periféricos 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 fi.

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

favorecer la posicion de las manos.

MAYUS 0 SHIFT: tecla de intercambio que se utiliza para obtener mayusculas 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 posicion de las manos.

BLOQMAYUS 0 CAPSLOCK: afecta solo a las letras. Cuando se presiona esta tecla, se
m 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:
m 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.
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BLOQUE ALFANUMERICO: letras, niimeros y signos de puntuacion.

ESC: en algunos programas se utiliza para cancelar procesos.

TECLAS DE FUNCION: F1, F2, ... F12: cada una de estas teclas tiene asignada una
funcién 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.

BLOQDESPL: bloquea el desplazamiento; nos permite desplazarnos por la pantalla,
manteniendo fija la posicion 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 que 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 edicion sobrescribir o insertar.
El primero reemplaza los caracteres a medida que vamos escribiendo, y el segundo 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
ntimeros 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 bloque 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, # o @, entre otros.
BARRA ESPACIADORA: inserta un espacio desplazando el cursor hacia la derecha.
ALT: realiza funciones especiales cuando se usa en combinacion con otras teclas.

SIMBOLO DE WINDOWS: abre el menti Inicio de Windows.

EEEBEBEEB

¢ 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 ejecucién, 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.

) 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 que 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 botéon
TOUCHPAD primario (botén izquierdo) y un botén

secundario (botén derecho); el primero se

utiliza para apuntar y ejecutar, en tanto que el
segundo abre menus contextuales. Pero esta distribucién esta
disefada para personas diestras; desde las opciones de configuracién
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 verificacién llamada
Intercambiar botones primario y secundario.

Redes elnternet | - Propiedades: Mouse Esl i
* Hardwareysonid | Botones [ Punteros | Opciones de puntero | Rueda | Hardware |
ki Corfiguracién de bolones
Cuentas de usuari i sisterna Administrar df
i [#] Intercambiar botones primario y secundario ) -
proteccién infanti e } Fi 8
Acti ll l batén de | / ura .
paencay pe | Jciveeld e st o ( e — g
Reloj, idioma y reg tales como seleccionary amastrar. %
» AP Desde el cuadro
Velocidad de dotle clic 3 .
Haga doble clic enla cameta para probar su s | Apiiarisoki PI"Op'l edades:
corfiguracién. Si la campeta no s abre o ciera, ~ dusare
interte tiizar Una configuracién mas lenta alla externa Mouse pode_
Velocidad: Lerta \'J Répida 5 .
uzo frecuamte mos intercambiar
Bloqueo de clic ile . .
Bctvarbloquso da ckc T el funcionamiento
Le pemite resaltar o amastrar sin tener que martener apretado el
boton del P ctivario, b nte el boton del
I St e e b de los botones
entre otras opcio-
[ Aceptar | [ Cancelar | [ Aplicar | .
nes relacionadas.

-
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e Camara web (webcam): es una pequefia 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
algin programa de comunicacién 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.

— J

e 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?

Aunque la utilizamos la mayor parte del tiempo, seguramente no sabemos qué significa la palabra
cursor. Por esta razon, es necesario tener en cuenta su definicion: la palabra cursor se utiliza para
identificar al pequefo indicador que muestra en pantalla la posicion 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.

—_ J

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 sefial que decodifica el nimero representado en las
barras. Este dispositivo es de uso frecuente en los comercios.

p Figura11.El
lector de codi-
go de barras
convierte en un
nimero el cédigo
representado por
los espacios y
el grosor de las
barras.

m\“‘w

]

e Microéfono: es un dispositivo electrénico acistico que convierte el
sonido percibido en una seinal eléctrica. El tipo mas comun es el que
emplea una delgada membrana que vibra por el sonido y genera una
sefal eléctrica proporcional a la vibracién producida.
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P Figura 12. Con
el objetivo de
facilitar el uso de
los programas
de comunicacion
en linea, los
micréfonos estan
integrados con

auriculares. J

e 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 funcién, 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 informacién.

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

TABLET PC

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 que 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

|MAGENES 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
resolucién 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.

P Figura 13.la
eleccion del
tamano y la
resolucion de un
monitor depen-

| e de del tipo de

necesitemos eje-
cutar en la PC.

e 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
multifuncién, 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 traduccién al espafiol).

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 reduccién de su costo hace
que también comiencen a verse en otros ambitos.

D Figura 14.
Las impresoras
Tlaser sonla
gama mas alta
en cuanto a cali-
dad de impresion
entregada.

e Parlantes o altavoces: convierten las ondas eléctricas en energia

acustica. El parlante se mueve de acuerdo con las variaciones de
una sefial 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 ninos 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 micr6fono, esta integrado, aunque
podemos conectar altavoces externos si queremos lograr una mayor
potencia y alta calidad de sonido.

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

; linea. J

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
a un 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 rotaciéon 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 botén secundario del
mouse sobre la unidad C: para abrir el cuadro Propiedades, que nos
mostrara la informacién correspondiente.

(D) [/ Equipo » ~ [ 43 | [ Buscar Equipo
Organizar v Propiedades  Propiedades del sistema  Desinstalar o| & Propiedades: Disco local (C:)
© Favoritos 4 Unidades de disco duro (1) Sequridad Versiones anteriores Cuota
General Henamientas Hardware Compartir
4 Descargas Disco local (C:)
By =
< Sitios recientes - — .
S 005 oo an = de 286 G i
M Escritorio 226 GB disponibles de 286 GB &,
4 Dispositivos con almacenamiento ext Tio Disco local
o Elotece Sistema de archivos:  NTFS
3 Documentos I, Unidad de DVD RW (D:)
=] Imégenes = B Espacio usado: 64631.201.792bytes  60.1GB
J Misica 4 Otros (1) [l Espacio disponible: 243053498 368 bytes 226 GB
B videos AT} Newoscon Capacidad 307684.700.160byles  296.GE
- ; Carpeta de sistema
1% Equipe
&, Disco local ()
G Red Unidad € | Liberar espacio
Comprimir esta unidad para ahomar espacio en disco
V| Pemmitir que los archivos de esta unidad tengan el contenido
indizado ademas de las propiedades de archivo
Disco local (C:) Espacio usado: o e
By - Aceptar Cancelar
Disco local Espacio disponible: 226 GB Sist |——‘ ‘g

> 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 facilmente transportable que no consu-
me energia eléctrica. Utiliza una conexion USB o FireWire, y su capacidad de almace-

namiento minima es de 2 GB, aunque en la actualidad hay discos de mayor capacidad.
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e CD-ROM: unidad de solo lectura, es decir que viene grabado de fabrica
y no admite nuevas grabaciones ni modificaciones.

e 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 grabacién 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
[impiar 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.

BLU-RAY

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

optico, de apariencia y tamafo similar a los CDs o DVDs, especialmente disefiado
para contener video de gran definicion 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 esta trabajando

en nuevas versiones de hasta 3,9 TB de capacidad.
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> 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 transmisiéon
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.

e Modem: es un dispositivo modulador/demodulador de sefiales que
permite conectar una computadora a la linea telefénica. 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 telefénica 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 médem digital son el ADSL (por sus siglas en inglés,
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linea asimétrica de suscripcion digital) y el cablemédem, un tipo
especial de moédem disefiado para modular la sefial de datos sobre una
infraestructura de television por cable.

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

-

o Adaptador Wi-Fi: es un mecanismo de conexién 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 conexioén 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 y 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 sefial y acceder a
Internet. Las laptops y la mayoria de los nuevos teléfonos celulares
inteligentes traen ya incorporada esta tarjeta.

PHISHING

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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D Figura 20. El sis-
tema de conexion
Wi-F1i 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 sefales 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 namero,
un espacio, cualquier simbolo o signo que ingresamos desde el
teclado), se necesita hacer una combinacion de 8 hits; 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

Byte 8 bits 1 cardcter

Kilobyte (KB) 1024 bytes 1000 caracteres

Megabyte (MB) 1024 KB 1.000.000 caracteres

Gigabyte (GB) 1024 MB 1.000.000.000 caracteres

Terabyte (TB) 1024 GB 1.000.000.000.000 caracteres

Petabyte (PB) 1024 TB 1.000.000.000.000.000 caracteres

Exabyte (EB) 1024 PB 1.000.000.000.000.000.000 caracteres
Zettabyte (ZB) 1024 EB 1.000.000.000.000.000.000.000 caracteres
Yottabyte (YB) 1024 7B 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 0 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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) Figura 21. Un
disco duro de
1 Terabyte (TB)
permite alma-
cenar 200.000
fotografias de
alta definicién 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 proposito
de facilitar el uso compartido de informacién y recursos.

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

o 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 tnica conexién entre varios equipos. Los
enrutadores pueden ser con cable o inalambricos.

e Modem: este dispositivo permite enviar y recibir informacién a
través de lineas telefénicas o de cable. Si deseamos conectarnos a
Internet, precisamos un médem.

¢ Cables de red: conectan los equipos que integran la red entre si y con
otros dispositivos relacionados, como el enrutador.
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D 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 continuacién 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 pequeiia,
como puede ser una habitaciéon, 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 algin tipo de
comunicacion, que puede ser sincronica (en tiempo real) o asincrénica (de forma no
simultédnea). Un ejemplo tipico de comunicacion sincrdnica es el chat, mientras que en la

comunicacion asincronica se destacan el correo electrénico y los foros.
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/ AEAN
l:l LAN I:I WAN |:| LAN I:I
N N[/

} Figura 23. Una red de area amplia o 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
actia como servidor. Son redes muy utiles para centralizar recursos
y aplicaciones y acceder a ellos cada vez que los solicitamos, sin que
exista una duplicacién innecesaria de informacion.

e 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 actiia 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

e 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 ultima generacién 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.

e 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 yhagaclicenRedes e Internet.

B b Paral ch comtred &

‘iﬂ K 5 s
& Ay
- 9 -

. En la ventana siguiente, sera necesario que se dirija a la seccion 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.

T e m————

WP et
(Ebw ngpuipe)
Vel sctvn
" Tipo de pcceso Sin acoeso @ Inbemet
=g vl !
T Canmizrn B
Carviriar bs confiquracitn de red
-~ 3
= Configuar da bancda ancha, da ad hac @ VP o bien
comtigur un ennisdie o rt de acoeso,
b, e

Centra de dipasitivas de
Wird

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.

Y v Panelducortral ¢ Radesalnbemst 5 Camim

Cama o trabain

Puiblica (uedtd achual)

Datwciitn de rades

Cuan

ria drtceié

Camparts archives & imprssons

Cuanda se activ o

e ndan
@ Denactivar by deteccite d

eshe eipiipo pueds

dumin squipes an la el ;

i
e redes

& At

Cuanda se actien o uso compa

aride da rchiven a impremers
Desaciiva ef uso compartch de aechivas eimpresars

Uso compaatints de la cpeta pbibcn

- rido de carpetas
grupe an sl hoge

pibcas, |
P e —

comgartilo de archives & impeeien, s susios dela red pedrin tenes

saskin en este
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. » Sitambién desea compartir archivos multimedia o videos, vaya a la seccién Trans-
misibén por secuencias de multimediay hagaclicenElegir opcio-
nes de transmisién por secuencias de multimedia.

JC5 = [#8 ¢ Paraiaconirl + R a bt + Cariee e rdeey

hepuskives en 1a red

Usa compartide bt s carpss priblics

Cuando s patioy de copetss piblics, ko Tared, nehidos los
viambrze dl qruge an ol hapr, pusden cltarar sceass o ke archiven da stas carpetan.

usaos £on accesn 318 red pudan ey

biica [has swarios que inkd
ax carpatan]

S e i, o2 msari  dnpstives o a e
vitens e et i, Exte 1dp) bambidn puede

a du
s ol cifradn e 900 56

o & prebugur s conesicnas da un omparticls de

Presione sobre la opcion Elegir la configuracién predeterminada; de
inmediato se abrira un cuadro de dialogo para que pueda elegir los tipos de archivo
multimedia que desea compartir. Presione el boton Aceptar.

R
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. Regresara a la ventana llamada ETegir la configuracién predetermi-
nada; en ella sera necesario que haga clic en el botén Aceptar.

o[+ Pl contcd Rk e

B 0 m o 1 isbceeca ki vigris

ey

Mzttrar dopontremn an: | Foad loeal - Bioquar tnde

. e Otra vez en la ventana Cambiar opciones de uso compartido para
® Jistintos perfiles de red, hagaclic en Guardar cambios para aceptar
las opciones que ha configurado.

w3 + Paral e comtred & rchen n it b Carios o e + Configuracién marcads
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:PC, notebook,
netbook, laptop?

Desde la aparicién de la ENIAC en el afio 1946, que es considerada
la primera computadora electréonica de la historia y ocupaba
literalmente una habitacion entera, el desarrollo de la computacién
se ha centrado en lograr maquinas mas pequefias, mas veloces y mas
precisas. Es asi que en la década del 70, en el siglo XX, el proceso de
creciente miniaturizacién 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 reduccién de su tamafo, disminuyé su precio, lo que la convirtio
en un objeto accesible para casi todos.

D 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 tecnolégico,
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 tamaifio 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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P 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 nethooks. Si bien ambas pueden parecer
similares, existen importantes diferencias entre los dos tipos de
portatiles. La principal se nota a simple vista: el tamafio y el peso.
Las netbooks son mas pequefas y mas livianas; por lo tanto, mas
faciles de transportar. Sin embargo, esta caracteristica trae aparejada
una desventaja, dado que el tamafio 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 conexién a
Internet y el uso de las aplicaciones 2.0, como las redes sociales.

4’44

LAS NETBOOKS DE “CONECTAR IGUALDAD"

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

ma Conectar Igualdad incluyen el paquete 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

Tamaiio Pequefio Mediano a grande

Tamaio 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 relne 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 aplicacién tiene una funcion especifica
y ciertos requerimientos de hardware para su instalacion y ejecucioén,
como capacidad de almacenamiento en disco, cantidad de memoria
RAM requerida para su ejecuciéon y una plataforma compatible. A
continuacion, veremos las categorias de clasificacién 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 precisién los derechos y
las obligaciones de ambas partes. Es el desarrollador, o aquel a quien
este haya cedido los derechos de explotacién, el que elige el tipo de
licencia segun la cual se distribuye el software.

LICENCIA DE SOFTWARE

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 de dominio publico No esta protegido con copyright y puede usarse sin res-
tricciones.

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.

Freeware Programas que permiten la redistribucion libre y gratuita,
pero no su modificacion.

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

Software comercial Es desarrollado por una empresa con fines de lucro. Se debe
0 propietario pagar por su uso.

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 ninglin filtro que evite totalmente la recepcion de correo no deseado.
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et

Powered By

GNU/Linux

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

Clasificacion por funcion

Como vimos anteriormente, cada programa esta diseflado para
cumplir una funcién 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 CATEGORiAS DE
de ortografia, realizar trabajos de disefio,

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.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

68 T35 2. SISTEMA INFORMATICO

SOFTWARE POR SU FUNCION

Desarrolladores Se utilizan para crear progra- Java, C, C++, Visual Basic
o lenguajes de mas. Cada lenguaje tiene su
. propia légica y forma de codi-
programacion o
ficacion.
De sistema o Efectuan la gestion de los proce- Windows, Linux, UNIX
sistemas sos basicos de un sistema infor-
. matico y permiten la ejecucion
operativos )
del resto de las operaciones y
programas que ejecutamos.
De aplicacion Estan disenados para realizar -Ofimaticos (procesadores de texto,
estandar una tarea determinada que res- hojas de calculo, gestores de bases
ponde a necesidades comunes de datos, presentaciones multimedia)
de distintos tipos de usuarios. -Dibujo y disefio (Paint, Corel,
PhotoShop)
-Utilitarios (compresores de archivos,
mantenimiento y diagndstico del
equipo, antivirus)
-Entretenimiento (videojuegos,
simuladores)
-Reproduccion de audio y video
(Reproductor de Windows Media)
De aplicacion a Se desarrollan para usuarios Software educativo, médico, legal
medida especificos, que tienen necesi-
dades particulares.
Navegadores Permiten la navegacion por Internet Explorer, Mozilla FireFox,

Internet. Google Chrome.
I .

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 aplicacién
y los distintos usuarios. Es un administrador de los recursos del
sistema, tanto fisicos como légicos. Gracias al sistema operativo,
podemos ejecutar complejos procesos que involucran al hardware y a la
sincronizacién de distintas tareas con diversos programas, de manera
intuitiva y sencilla, especialmente, desde la aparicién de interfaces
graficas y visuales, como Windows.

Hardware

D Figura 27.El
sistema
operativo es
el software basi-
co de una PC, sin
¢l no podriamos
administrar los
recursos del
hardware.

Sistema
Operativo

Aplicaciones
(programas)

-

Funciones del sistema operativo
Comos sabemos, el sistema operativo cumple varias funciones, entre
las que podemos destacar las siguientes:

e Administracion del microprocesador: coordina y distribuye
el acceso al microprocesador entre los distintos programas que
estamos ejecutando en un momento determinado.

e 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.

e 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 ubicaciéon de ellos en
los diferentes soportes de almacenamiento.
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Windows

A pesar de que no es el iinico 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 facilit6 notablemente la
interaccién usuario-maquina.

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

J

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 electrénico), 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 el 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 informacién y la integridad fisica y
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.
e Confidencialidad: debe tener la capacidad de proteger la
informacién ante el intento de acceso o divulgacion 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 informacién debe estar completa y no ser alterada o
modificada sin autorizacion. La integridad se refiere a la proteccion de
la informacién de acciones tanto deliberadas como accidentales.

e Disponibilidad: la informacién debe encontrarse a disposiciéon
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
informacion, 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 informacién. Pero no tiene la capacidad de danar

fisicamente los componentes de una computadora.
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> 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 algun virus en

nuestro equipo son los que mencionamos a continuacion:

e Ejecucion lenta.

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

e Se reinicia en forma continua.

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

e Aparecen mensajes de error poco habituales.

e 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 detecciéon y
eliminacion (conocido como antivirus) y mantenerlo actualizado,
evitar descargar archivos desde paginas de Internet o correo
electrénico desconocido, y realizar copias de seguridad periddicas
de nuestros archivos, para que en caso de una infecciéon, podamos
recuperar la informacion sin dificultades.
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&=, EQUIPO

0| EImedulo WebRep de avast! permite ver calificaciones de reputacién de cada sitio web visitado e incluso de los resultados de
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PROTECCION

y’ . Internet Explorer
= l Plugin no instalado Instalar
, &
~ ADICIONAL
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Plugin no instalado Instaler
WebRep
Bloques URL
Google Chrome
Plugin no instalado Instalsr

* MANTENIMIENTO
OPCIONES

() Detectar nuevas instalaciones de navegadores de manera automitica

> 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 informacién
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 coédigos 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 dafo, la sola intromision sin autorizacion y
el acceso a informacion 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 informacion
robada, y otros solo lo hacen por fama o diversién.
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Mas alla de las diferencias sutiles, ambos grupos son considerados
delincuentes o piratas informaticos, ya que la violacion 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 electronico, 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 legislaciéon especifica para controlar esta
forma de comunicacién con los usuarios.

RESUMEN

En este capitulo hicimos un recorrido por los diferentes elementos que componen un sistema informatico,
para comprender la manera en que funcionan e interacttan. Revisamos conceptos tales como hardware y
software; aprendimos qué es una red de computadoras y las ventajas de su implementacién; 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
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TEST DE AUTOEVALUACION

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

(Por qué se afirma que la computadora es una maquina de propdsito 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.

;Qué es un virus informatico?

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

EJERCICIOS PRACTICOS

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

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

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

Si en su escuela dispone de una red de computadoras, realice la configuracién
de recursos compartidos.

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 edicién 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 que palabras......... 78 v Insertar elementos en
un documento ......ccoceersnnenaes 115

v La interfaz de

Word 2010 79 v Ideas para trabajar
en el aula 120
v Crear documentos ..........ccceu.e.. 87
v Resumen 125
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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 edicién nos ofrecen
herramientas Uinicas 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 aplicacién 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 continuacion:

e 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 reelaboracioén vy, por lo tanto, de
aprendizaje. Esta reelaboracion puede darse de forma individual,
pero sera mas rica si se hace entre varios alumnos, tanto de manera
simultanea como consecutiva, y en interacciéon con el docente.

e Puede ser utilizado por alumnos de cualquier edad. Para los
mas pequefios, permite la exploracion de la escritura digital
y la familiarizacion con los cédigos propios de esta. Para los
mas grandes, ofrece multiples opciones de edicién y disefio,
incluyendo la posibilidad de elaborar hipertextos, para convertir
la produccion 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.

e Se puede combinar con el correo electrénico 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 disefar

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, y fuimos testigos de los cambios

producidos por el pasaje de un sistema de comandos organizados en
menus hacia la interfaz Microsoft Office Fluent. Esta apareci6 en
Office System 2007, y en ella los comandos se organizan en fichas
y grupos logicos 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: abre 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 botones 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 l6gicos son sectores que agrupan a
aquellos comandos con funciones similares o relacionadas.

SELECTOR DE CUADRO DE DIALOGO: algunos grupos tienen una pequeda 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 ment 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 légica e intuitiva en fichas y grupos logicos.

Las fichas son las pestafias 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 tamaio de
la letra o aplicarle formatos especificos como Negrita, Cursiva o Subrayado.

Las principales fichas de Word son:

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

e 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.

L]

} Figura 2. Desde Insertar/Simbolos/Ecuacioén podemos

I 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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Disefio de pagina: desde esta ficha podemos acceder a los comandos
que nos permiten configurar el tamafo, los margenes y 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.
Correspondencia: permite crear un documento modelo -como

una carta, un mensaje de correo electrénico, 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.

w

Con un prosesador de textos podemos escribir y editar textos
facilemnte.

Ortogral y gremic: Espahel irgenting) |
| tese erome

| /Con un prosesador de textos *) | O

| |podemos escribir y editar textos ot

| faciiemnte. .| | A s

| Srercim:

| o el geerare: | Exate iargerar
| g gramiscs

fr— Cancre

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

e 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.

" | migenes prestehadns

anar

Log resitadios deben b
T de archieas mufmechs seecoon|
] bk corterc de e com

Proporconadopor: Sisdighot

Teclado Mouse Escaner
| Periféricos de Salida

N ==

Fagnacd el | Palsonis b

> Figura 4. Las fichas contextuales estan encima de la Cinta de
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, y muestra el acceso directo a los comandos Guardar, Deshacer
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y Rehacer, pero podemos personalizarla cambiando su ubicacién o
agregando y quitando comandos.

Para llevarla a una nueva ubicacién, 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 ubicacién 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 y pulsamos en las casillas de verificacién presentes
junto a los comandos que deseamos mostrar. Para quitar comandos
de esta barra de herramientas, sacamos la marca de la casilla de
verificacion correspondiente.

IE' d g1 l:% 5= Documentol,
| archiv Inicio Insertar| Personalizar barra de herramientas de acceso rapido  |cia Revisar Vista
V| MNuevo ey
B o Eo =)
) e bl D Figura 5. En
Pegar M| Guardar =EE | E & -
- < Copiarformato - I
Partapapeles Correo electrénico Parrafo a Bar'ra de
. - S —— .
~ || mpresion rapida E - 1 7 1| herramientas
Vista previa de impresian & Imprimir =
Eliminar de la barra de herramientas de ag
- Ortografia y gramatica de acceso
V] Destacer rapido solo

Rehacer

Dibujar tabla

Abrir archivo reciente
Mas comandos...

Mastrar debajo de a cinta de opciones

se mostraran
los comandos
que aparecen
marcados.

La ficha Archivo y la Vista Backstage

Al hacer clic en la ficha Archive, 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.

D Figura 6. La
Vista
Backstage es
una interfaz de
pantalla completa
gue nos permite

T > i i : configurar dife-

‘ : ; rentes opciones.

=

N

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 informacion (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
Informacién, 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 accion 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

m Inicio Inser

H Guardar

t._\l Guardar como

= Abrir

_T Cerrar

Reciente

Muevo

Imprimir
Guardar y enviar
Ayuda

] Opdones

4 salir

ARARNRAN

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 ultimos 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 seccién 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 quedara 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 didlogo Opciones de Word, desde donde podemos con-
figurar y personalizar el programa segiin nuestras preferencias. Por ejemplo, podemos
configurar las opciones para la ortografia o personalizar la Cinta de opciones.

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

—

Para salir de la Vista Backstage y volver rapidamente al

EBSE B

documento en el que estdbamos 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 ahorrard 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/Nueve, que nos
permite elegir diferentes plantillas predisefiadas que podemos
editar para elaborar nuestro propio contenido.

Diseflo de pigina  Referends Camespondencis

Plantillas dispanibies Documants an blanco

* & inica

> 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 opcién Nueveo. 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 ubicacién,
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 seleccién. 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 seleccioén, y asi sucesivamente hasta completar la selecciéon
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 selecciéon de texto
discontinuo, presionamos la tecla CTRL mientras pulsamos la tecla
de direccion hacia la derecha o hacia abajo.

PRIMERA PAGINA DIFERENTE

Si no queremos que la primera pagina de un documento muestre el encabezado de pagina o los nu-
meros de pagina correspondientes, realizamos los siguientes pasos: hacemos clic en el iniciador de
cuadro de dialogo 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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: TR :-. “ g =.'=' LI Y |aambe .Q.ﬂab: ASBBC AxBoC : .-'\:\LI\'
; -~ D Figura 8.
NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INF ||'»g.:‘,_'-\| ION Y LA CONECTIVIDA Cuando SeleCCiO_
{NTICx
namos un bloque
Nuevas Tecnologias de la Informacion y la de texto aparece

Conectividad (NTICx) una minibarra

Criterios de organizacion d
e herra-
Para el presente Disefio Curricular los contenidos se han organizado en siete .
Alfabetizacién Infi ica, Alfabetizaci en Redes, Alfabetiz mientas con
Informy -2 " 5" fzacién Visual, Alfabetizacion en Medios Dig
de Comy + s s+ -5+ boracién, Alfabetizacién Multimedia y Ciuda 0pC|Ones I’e|aC|O-
Digital. -
Los mismos responden a la conformacién de una nueva alfabet] nadaS J

Una vez que seleccionamos el texto, podemos copiarlo o colocarlo en
una nueva ubicacién. Para estas acciones utilizamos los comandos del
grupo Portapapeles, que se encuentra en la ficha Inicio. Las acciones Copiar
y Cortar cumplen la misma funciéon: 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 posicion 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 ubicaciéon
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, imé&-

genes o graficos. El de Word 2010 puede almacenar los Ultimos 24 elementos que se enviaron mediante
Copiar 0 Cortar. Para ver el contenido del Portapapeles debemos hacer clic en el Selector de cuadro de
dialogo del grupo Portapapeles, en la ficha Inicio.
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T | nabscerx | asbbeon AaBbCe Asmhee AAH
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previsuali-
zacion de

En esta nueva organizacién contemplada dentro de las NTICx, pretende b

que los estudiantes desarrcllen una visién globalizada acerca de cém -
sociedades a nivel mundial se encuentran cada vez mds conectadas, pegado nos per
idioma comin se expresa en un lenguaje de forma y con caracter] H

digitales. Por lo tanto, la presente organizacién de contenidos responde mlte Conﬁgurar
configuracién formativa, que tiende a que los ciudadanos de este nuevo ;o

usen la informacién — formacién para alcanzar una autonomia gue les pe I’apldamente un
continuar aprendiendo de forma continua, dentro de los nuevos entorn ,

una sociedad globalizada, en el gue los lenguajes y formas de comuni texto adaptando-
resultan decisivos para la construccién de una sociedad que plantea la eqy

la igualdad v la calidad sobre todo en los dmbitos de la educacién, Io a |OS formatos

del documento.

Buscar y reemplazar

En la edicion 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 Edicion 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,

AaBbi AaBbC \ab M
P Figura 10.
« Comprender el munde de las tecnologias de la informacidn vy las
comunicaciones. DESde Bu scar
« Desarrollar competencias necesarias para el manejo instrumental de
diferentes aplicaciones informdticas y comunicacionales, identificando y -
seleccionando las herramlentas especificas que mejor se adecuen para y r‘eemp-l a
resolver difegestestansdainanaias. =
¢ Identificar RSN R es y zar podemos
ecandmicas ] )
informacién | w==
+ Reflexionar produce Iocallzar palabras
en diferentt | e - x
« Transforma o como en el documento
un element rteriza a I
Ia nueva soi | -5 seven) (pmemnte) (Bmmamivn) (nme y sustituirlas por
Expectativas de logro especificas otras.

. Habllldad opcra!oru se refiere a las habilidades que el alumno debe
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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 botén secundario del mouse sobre el término que deseamos
cambiar y seleccionando la opcién Sinénimos en el menu contextual.

por otras de sir

contamos con ¢ "™

1. Luego de sel E
sindnimo, vam¢ *

texto €5 SiNONiles, s te e

T Ty P S

permite cambiar palak
do, enriqueciendo la et
entos:

alabra que deseamos d
levisar y en el grupo R

en Sinénimos. © 7
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deseamos camlL.

contextual hacew
N

rsEY

p Figura 1l.
Eluso de la
herramienta
Sinoénimos nos
permite reelabo-
rar un texto, y
asi enriquecer y
ampliar nuestro

vocabulario. J

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 deslucird 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 cédigos
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-, el error

aparecera subrayado de color verde. De este modo, obtenemos
informacion visual instantdnea 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.

rfCumps) (1L - A Kac | E-IS-E IR BN | aphco | assboooe AaBbC AaBbCc

p Figura12. Al

cumip- 1l - X N ERER

Los camino de la entrada estaban vordeados . %27, 2. Jcias. hacer clic con el

[

botén secundario
del mouse sobre
una palabra
S subrayada, obte-
' nemos un listado
2 oviri et de términos para

e A
S— corregir el error. J

N

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 Autocorreccién, para acceder al
cuadro Autocorrecciéon y configurar las opciones relacionadas.

) Figura 13.
Desde la seccion
Reemplazar
texto mien-
tras escribe
podemos agregar
los errores mas

comunes que

- cometemos.
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También podemos corregir un documento desde Revisar/Revisién/
Ortografia y gramatica; en el cuadro de dialogo elegimos entre las
distintas opciones de correcciéon. En la Guia Visual 3 se muestran
las funciones de cada una de ellas.

v OPCIONES DE CORRECCION W GUIA VISUAL 3

EEBBRBE

»

m___,bordeadas | Cambiar todas ’—m
bardeados

Ortografia y gramatica: Espaficl (Argentina) | 7 |@

Mo se encontro:

Los camino de la entrada estaban vordeados de ~| | Omitr una vez ,—m
tilos y acacias. |
¥ | Omitir todag
| Agregar al diccionario }—m

Sugerendas:
orc » | Cambiar f——m
verdeados
| Autocorreccidn

Idioma del diccionario: |Espafial (Argentina) |Z|
/| Revisar gramatica

| COpciones... | Cancelar

H

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

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

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

OPCIONES: abre el cuadro de dialogo Opciones de Word en la opcién Revision, 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 opcion, 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

EBEEBEEB 8 B

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 presentacién de los caracteres, como
modificando la fuente, el tamafo 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.

CORRECTOR ORTOGRAFICO DE GOOGLE

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 Dllsen:u de pagl[a Ref‘Erenma[

|Callhr| [Cuerpa) = ||!3L ”

E"_'

FUENTE: recordemos que desde este menu 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 tamaiio de la fuente de un texto seleccionado.

ENCOGER FUENTE: disminuye el tamafio 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 oraciéon en mayuscu-
la); mintiscula (pasa todo el texto seleccionado a mintiscula); MAY USCULAS (pasa todo el
texto seleccionado a maytsculas); Poner en mayuscula cada palabra (coloca en maytscula
la letra inicial de cada palabra) y Alternar MAY/min (cambia a mayusculas 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 dialogo 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.

EEEE B BBBEBB
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EFECTOS DE TEXTO: aplica un efecto visual al texto seleccionado.

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

SUBINDICE: este bot6n se encarga de colocar el caracter seleccionado por debajo de la
linea de texto; por ejemplo, H,0.

TACHADO: este boton 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-
bién 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 (til para desta-
car titulos o palabras dentro de un texto.

—

Una caracteristica interesante que ofrece Word 2010 es que

BE EBBEEB

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.

;

: ) Figura 14.
Spe— Desde el cuadro
Fuente pode-
mos acceder a
otras alternativas
que no aparecen
enlaCinta de
opciones.

Estabiecer como sregetermnad | | Efectos de texto: Aueptar [ J

Esta 5 i flaente ded tema del cLerpe. B tema del decumenitn achal define qué fuenite se utizard.
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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.

34 [Mote de compatibiicad] - Microssft Weed 1 no comereial

AaBbco AaBbl AaBbC aapbce Asmca AAB 4 A .

0 LD

. Nuevas-Tecnologias-de-la-Informacion-y-la-
Conectividad-(NTICx)-

Criterios-de-organizaciéont

Para-el-presente Disefio Curriculardoscontenidos-se-han -organizado-en sieteejes: -

A izacion: Informatica,. Alfal ion: en- Redes,- Alfabetizacion:
Informacional,-Alfabetizacion-Visual, Alfabetizacion-en-Medios-Digitales-
P ienciony-Colaboracitn, Alfsbetizacid itimedia-y-Ciudadani

Digital 9

Los- mismos- responden- a- la- conformacion- de- una- nueva- alfabetizacion-
sistematizada-que-intenta-responder-a-las-necesidades- derivadas-de-un-nuevo-
ordensocial,a-la-que-denominamaos"Alfabelizacion-Digital- Maltiple" {ADM) - -Es
Alfabetizacion- busca- que- los- alumnos- adquieran- y- desarrollen- las- disti
habilidades- y- capacidades,- que. les- permita- aprender- y- vivir- mas. eficaz. y-
productivamente-en-un-mundo-cada-vez-mas-digital. g

En-esta-nueva-organizacidn-contemplada-dentro-de-las-NTICx, -pretende-buscar-
que- los- estudiantes. desarrollen- una- visidn- globalizada- acerca- de- camo- las-
sociedades-a-nivelmundialseencuentrancadavez mas-conectadas, -cuyo-idioma-

comiins pres ndenguajede-forma-y-con-caracteristicas-digitales.-Por-lo-
tanto,- la- presente- organizacion: de- contenidos- responde- a- una- configuracion-
: formathua . oo Hondoe s oo loes cludadanoc. dos actkos nasosne. olaloe acon. 1a. i
T | 5B Espeficl Expafia - atab. tracicionsd | @3 1

> 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 y 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 M GUIAVISUALS
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VINETAS: crea una lista con viietas. Desde la flecha desplegable podemos acceder a
diferentes estilos disponibles o crear una nueva vifieta personalizada.

NUMERACION: esta opci6n se encarga de crear una lista numerada. Desde la fle-
cha desplegable podemos seleccionar diferentes estilos y formatos de numeracion o
crear una numeracion 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 niimeros 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.
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SOMBREADO: aplica un color de fondo al texto seleccionado.

ESPACIADO ENTRE LINEAS Y PARRAFOS: este comando nos permite establecer

DERECHA: alinea el texto sobre el margen derecho.

la separacion entre los parrafos y entre las lineas de texto. De este modo, podemos
aplicarle aire a un documento y asi evitar los bloques 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 es 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 la alineacién del texto sobre el margen izquierdo. Es
el tipo de alineacion predeterminada.

—

La alineacion de los parrafos responde a la alineacion del texto con
respecto a los margenes. Por ejemplo, una alineacién centrada acomoda
de manera equidistante a ambos margenes.
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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
opcién denominada Opciones de interlineado. En la solapa Sangria y
espacio encontraremos las secciones Espaciado e Interlineado, donde
figuran otras alternativas de configuracion.

00 | AsBbCeDc AaB

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

Como cuidar el agua

w.diadelatiel

Fuente: http:/

El agua es el componente Basit & ageper espari sntes e parms » pende la

W[ qutare iy I
seres vivos que habitamoseste . e, i vida. En

que el 70% esta formado por agua. Existen varias medidas que pue

utilizacion del agua. La mayor parte de estas medidas se basan es

El 70% de la superficie de |a Tierra esta cubierta por agua. Es el
donde el agua puede permanecer en estado solido, liguide o ga
creemaos que existe en cantidad suficiente para garantizarla vida d¢
&n este planeta, y que nunca se va a acabar.

)

SANGRIA DE PRIMERA LINEA

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 y espacio del cuadro Parrafo, yendo a la seccion denominada Sangria, donde desplegamos

el mend 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, y
desplegamos la galeria de disefios 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 Disefio 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.

Y

D Figura 18. A
medida que pa-
= _ samos el mouse
SN e gt g por los diferentes
D ; " temas de la
galeria, podemos
ver el resultado

L M al histosial climéticoa una escala global o regional. Tales cam antes de aceptar
producen en distintas escalas de tiempo y en todos los param)
climaticos: temperatura, precipitaciones, nubosidad. Ios CamblOS J

444

COPIAR FORMATO

El comando Copiar formato se utiliza para reproducir un conjunto de formatos de fuente y de parrafo que

ya hemos 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
orientacién se ajusten a las hojas que tenemos disponibles para la
impresion. Desde Diseiio de pagina/Configurar pagina podemos establecer
estas opciones. Al hacer clic en Tamaio, se abre una lista de tamafnos
de papel predeterminados, que corresponden a los mas utilizados en
la impresién de documentos o sobres.

Automid

espuds: Automid

xaz ENCIA DIDACTICA: CAMBIO CLIMATICO
2 imx 3T on sitos generales

Promever ¢l uso delos equipos pc:u}ilrs en ¢l procese de enseflanza ¥ apren
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D Figura 19. Los
tamanos Carta,
Oficio y A4
son los mas
utilizados para la

Pramover el trabajo en red v colaborative, la discusidn v o intercambio entr mayOI'I’a de |05

Ia realizacion en conjunto dela propuesta, la sutonomia delos alumnos y el ¢
docente como orfentador ¥ dor del trabajo.

sopartes, [y evaluacién v validacién, el p i la jerarquiracién, la o
la interpretacidn

sminacambio dimdtico a la modificacion del dima con respectoal historial dimas

N

Estimular la bisqueda y seleccion eritica deinformacién proveniente de dife d OC U m entO S .

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,
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 dialogo
del grupo Configurar pagina, para abrir el cuadro
de diadlogo 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 secciéon 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 funcion, pero aparece al final de la pagina; en esta
seccion suelen colocarse los nimeros de pagina. Al utilizar encabezados
y pies de pagina, podemos escribir una sola vez la informaciéon que
necesitamos que aparezca en todas las paginas del documento, y esta se
insertard 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 opciéon que corresponda.

444

INSERTAR NUMEROS DE PAGINA

Es necesario recordar que si solo deseamos insertar el nimero 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 Numero de pagina; se desplegara un listado con opciones desde el cual

podemos elegir la ubicacion y el formato para la numeracion.

>» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES =ZE 105

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 seccién 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 seccién. 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.

D Figura 21. Cuan-
Polego mac urse 2% aho Sl oo viniagacu dO pasamos por
Encabezado o
Pie de pa-
gina, aparece
una ficha que nos
ofrece herramien-
tas adicionales

Ll s 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 Archive 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 extensién .DOCX para sus archivos.

Para guardar un documento de Microsoft Word 2010 disponemos
de distintos procedimientos que vemos a continuacién:
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
ubicacién 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 ubicacion, nos dirigimos

al comando Guardar de la Barra de herramientas de acceso rapido
o vamos a Archivo/Guardar. El documento conservara su nombre y
ubicacién, pero se guardaran los cambios realizados.

Para guardar una copia del documento con otro nombre o en otra
ubicacién, vamos a Archivo/Guardar como vy, en el cuadro de dialogo
Guardar como, modificamos la ubicaciéon y/o el nombre del archivo, de
acuerdo con nuestras necesidades.

Orgaisat = Nueva carped

e~ iblioteca Documentos .~ || p Figura 22.
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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
versiéon 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 versiéon 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 Archive/Guardar como vy, 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 opcién para que los nuevos documentos se
guarden automaticamente en este formato. Entonces, vamos a Archivo/
Opciones y, en el panel izquierdo del cuadro de didlogo Opciones de
Word, hacemos clic en la opcién llamada Guardar; en el panel derecho
desplegamos el cuadro Guardar archivos en formato y seleccionamos la
opcién Documento de Word 97-2003 (*.doc).

11 Opdenes de Wesd

D Figura 23. Des-

— de Archivo/
Opciones/

Guardar po-
demos predeter-
minar el formato
de archivo que
utilizamos con
mas frecuencia.

[
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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
utilizar otros programas. PDF es el acronimo en
inglés de Portable Document Format o formato
WORD NOS OFRECE de documento portable, y permite crear
LA POSIBILIDAD documentos que apareceran en la pantalla o se
imprimiran exactamente de la misma manera
DE GUARDAR en la que fueron disefiados. Ademas de esta
DOCUMENTOS EN caracteristica, ofrece dos ventajas adicionales: el
documento puede verse pero no editarse, y ocupa
FORMATO .PDF 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 continuacion 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 ubicacion para guardar
4 5y documento y escriba un nombre para identificarlo. En la seccion Optimizar
para elija Estandar (publicacion en 1linea e impresion) si de-
sea obtener una mejor calidad de visualizacién e impresion; o Tamafio minimo
(publicacion en Tinea) si quiere reducir el tamafio del archivo. También
puede marcar la opcion Abrir archivo tras su publicacion para abrir

el archivo después de guardarlo. Finalmente, haga clic en Publ1icar.

L= oo
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Si en el paso anterior marcé 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 él 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 botén Abrir.

Bibliotecas

* Docurnentos

era b
ordPerfect
162

> Figura 24. Desde el cuadro Abr1ir podemos acotar la busqueda del

»

archivo que deseamos abrir desplegando el meni 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

www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES Z74E 111

modo, podemos corregir errores antes de hacer clic en Imprimir y obtener
una copia impresa tal como deseamos.

Para imprimir un documento, vamos a Archive/Imprimir, y en la Vista
Backstage configuramos las diferentes opciones de impresién, 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.

il Guardar
B Guards: coma

; abir

| o e

| wformacién =
Madula 2

Indormaciéa

> Figura 25. Desde la Vista Backstage obtenemos una vista previa
del documento tal como se vera impreso.

VER DOCUMENTOS PDF

Recente - Alfabetizacii wr e Degitalen

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 que 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
0 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:

e 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.

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 electréonico puedan acceder al mismo archivo
y modificarlo. Esto implica que todos trabajan en el mismo documento
y todos tienen acceso a las modificaciones efectuadas.

Enviar como PDF: abre el programa Outlook en la ventana Mensaje, y
adjunta automaticamente el documento activo en formato PDF. Esta
opcidén es similar a la primera, pero presenta las ventajas de reducir el
tamaifo 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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e Enviar como XPS: tiene las mismas caracteristicas que el envio de
un PDF, pero presenta una desventaja: es un formato propio de
Microsoft, y 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.

P p— S D Figura 26. Word
—a S | T 2010 amplia las
posibilidades
.. o vl i de compartir
au . M A S documentos a
: e e través del correo
@ T electronico.

— J

Guardar en la Web

Para utilizar esta funcién 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.

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 Web, Word nos
pedira que ingresemos nuestro nombre de usuario y nuestra contrasefia
para iniciar la sesién, y luego apareceran los espacios disponibles para
almacenar el documento activo en linea.

|£-1Grmi - Rcibion « irgiminem. |31 Corser st che Wered 2000 anda.. [ U3 Seret  Fiom b P = Try i

.
E | °

ol shcorinel | i e s e 2 < D Figura 27. Cuan-
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Mg TECHOLOGIAS TEAA IIFORMACION ¥ U3 Coiv cTIvaAD (HTI0) un documento de
Einscatre Word en Sky-

Efes Contenidos Actividades

Drive, tenemos
la posibilidad de
editarlo en linea,
desde algln equi-
po conectado.
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Guardar en SharePoint

Microsoft SharePoint es una aplicaciéon en linea que permite
compartir documentos entre los diferentes miembros de una misma
organizacién. 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

Word 2010 nos permite recuperar los documentos que no pudimos guardar, por error 0 por una

falla del equipo. Para esto, vamos a Archivo/Reciente y hacemos clic en Recuperar documentos
no guardados; accederemos al cuadro de didlogo 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 ubicaciéon
correspondiente y pulsamos en Guardar como.

Publicar como entrada de blog

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

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

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:
¢ Insertar Tabla: 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.

Insertar Tabla...: este comando nos lleva al cuadro de didlogo 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 disefiar
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 disefio.
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} Figura 28. Las tablas de Word pueden ser un recurso didactico

I muy util y de mdltiples aplicaciones. ’

Cuando insertamos una tabla, vemos la ficha Herramientas de tahbla
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 botéon secundario del mouse en algin
lugar de la tabla, y seleccionando la deseada desde el menu contextual.
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Insertar imagenes

La presentaciéon de nuestros documentos puede mejorar notablemente
con la inclusion 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/Ilustraciones/Imagenes prediseiiadas.

e
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“| ) Figura 29. Cuan-
do selecciona-
mos una imagen,
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En realidad, nohabria planeta, ya que el 70% esta de 1magen con
formado por agua. Existen varias medidas que pueden . .
contribuir al ahorro y mejor utilizacién del agua. La d|VersaS alternatl-

mayor parte de estas medidas se basan en el consumd vas interesantes
responsable. )
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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 y color o efectos artisticos.
Desde el grupo Opciones es posible ajustar la ubicacion de la imagen
con relacién al texto, y desde el grupo Tamaiio podemos modificar las
dimensiones de la imagen o recortar solo una parte de ella.

mo cuidar el agua
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nte: http://www.diadelatierra2011.com/

1 &

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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) Figura 30. Para
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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 botén principal del mouse mientras arrastramos para
dibujar la figura y, finalmente, soltamos el boto6n.

) Figura 31.
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Capturas de pantalla desde Word 2010

Las capturas de pantalla nos permiten incluir una imagen
instantanea de informacion que podria cambiar o caducar, como un
articulo de noticias de tultima hora o de una pagina web. También son
utiles para copiar informaciéon 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.

a

— . " ) Figura 32.
El comando
A Captura de

pantalla nos

o permite insertar
1. Ingrese & hittp://www.docenteSOTOOES T YV toda la ventana o
(hisbmist) usar la herramien-
ta Recorte de

SEEEL pantalla J

TRABAJO PRACTIC

444

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 disefiada 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 informacién de manera visual. Entre los disefios disponibles
encontramos: Lista, Proceso, Ciclo, Jerarquia, Relacion, Matriz, Piramide,
Imagen y Office.com; la eleccion de uno u otro tipo dependera de la
informacion 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 Cicloe, 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.

444

ELECCION DEL DIAGRAMA SMARTART

Para elegir un diagrama SmartArt debemos tener en cuenta el tipo de datos que queremos mostrar.

Por ejemplo, un diseno con flechas hacia la derecha del tipo Proceso, no tiene el mismo significado
que un gréfico 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
opcion denominada Insertar/Ilustraciones/SmartArt.

O EECET S

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

de su aplicacion. Presione sobre el botén 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 Disefio y Formato, desde
donde puede modificar los colores y el estilo del diagrama, entre otras alternativas.

[Texto]

|

[Texto]

e2 | Palnbess 261 | < Eipati ibegenting T 1308 =

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

~

<
Energia Em{argm [ Agua| ]
solar edlica

del | Paabea 3L | o3 Espalel isgenting Ty 1368 =
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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 botén secundario del mouse vy,
en el meni contextual, seleccione Agregar forma/Agregar forma debajo.
Repita esta accion para cada forma que quiera incluir.

W

Recursos

inagotables

Energia
edlica

Energia
solar

Una vez completados todos los conceptos, su red tendra un aspecto similar al de la
imagen. Vaya a Archivo/Guardar como y guarde el documento.

Recursos
naturales

Recursos
inagotables

Recirsos
renovatles

Recirsos no
renovalles

1

Energia
adlica

1
1E«e'sia solarl “

] i

Minerales
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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

WORD INCLUYE UN informacién relevante en otro idioma.

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 cancién 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 traduccién automatica del
documento completo en un explorador web. La traducciéon
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 que 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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IS N0 &5 responsabie dild Condeni
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Texto traducido al: 100% Pasa &l mouse sobre & baxlo para ver & anginal
TWILIGHT

Por: Stephenie Meyer
i-'.d.r"rls.l'ﬂtcr
It was seventy-ive degraes in Phoenix, the sky a perfect, cloudhass blue.
. ) rolled down. It wa
Mi madre me llevo al aeropuerto con las ventanas de propagarse. |udiess blue. I wa
de un azul perfecto, sin nubes. Fui con mi camiseta favorita: enca jee; 1 was wearin
un gesto de despedida. Mi articulo de equipaje de mano fue una p

En la Peninsula Olimpica del Estado noroccidental de Washington, jte, a small town

cubierta casi constante de nubes. Llueve en esta ciudad intrascencjuds. It rains on
| - : e | it
States of America. It was from this town and its gloomy, omnipresent
shade that my maother escaped with me when 1 was only a few months
ald. It was in this town that I'd been compelled to spend a month every

b e i v Sl T armm Emp e Thimb ssrmim kb somme T Fime s sk e S m

Figraidoel | Pt L8 | b Inghs Esdod Wk

> 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 vy, al hacer clic en esta opcion, se abrira el panel Referencia a la
derecha de la pantalla, con los diferentes significados del texto.

e Minitraductor: al seleccionar una palabra, se despliega una pequefia
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 otros usuarios a través del correo
electrénico 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

W 00 N O O »h W N =
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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, ;cual 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?

(Cuéles son las opciones para compartir un documento con otros usuarios?
;Qué es una tabla de Word?

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

EJERCICIOS PRACTICOS

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

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 aplicacion 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 que v Funciones......ccooeeeereeeecencnnns 162 %
una calculadora.........cceeureenes 128

v Utilizar Excel 2010 como un

v Elementos de una hoja gestor de bases de datos ....... 170
(1 (I 1 (o] [ ——— 129
v Insertar graficos .......ccccccu..... 175
v Administrar hojas
(3 L 1 [T — 132 v Minigraficos.......ccceveerrsanrsanns 179
v Ingresar datos........ccccererincnee 140 v Ideas para trabajar
en el aula 181
v Aplicar
formatos 147 v Resumen 187
v Férmulas 154 v Actividades 188
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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:

e 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 interpretacién y analisis.

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

¢ Solucionar problemas: la manipulacion de datos numeéricos 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 comprensién que quienes lo hacen de
manera tradicional. Esto se debe a que el uso de computadoras
siempre provoca fascinaciéon 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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|+ CALIFICACIONES TRIMESTRALES

| Alumnos ]mmodlol

4 BILBAO, Andrés :-Q 8,50/

5 ESTEVEZ Mariana 4 900

|6 HARDY, Victoria § 550

|7 MURPHY, Gastdn | 10,00

|8 NEVARES SOSA, David § 400

s NEVARES SOSA, Oscar & 7,00

o RIVAS, Luna > 800

‘11 SAN MARTIN, Verdnica 6,00

13 Mayor calification obtenida: 10,00

14 Menar calificacién obtenida: 400

15 Promedio general: 7.5

15 Cantidad de alumnso aprobados: [

7 Cantidad de alumnsa dmprnhadns:

P Figura 1. Las planillas de célculo 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 alfanuméricos, hacer
operaciones simples o complejas, organizar la informacién 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 informacién en
pantalla nos permite comparar y analizar datos, establecer relaciones,
realizar proyecciones y estimaciones y, ademas, presentar en forma
grafica la informaci6on numérica, lo que facilita la comprension.

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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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 ubicacién en el espacio
de trabajo, las columnas estan identificadas con letras, y las filas, con
nameros. La interseccién 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.

5] = Libral - Microsoft Excel uso no comercial

I Auto:

B2 Copiar *

2 Borr
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas

SUMA v (" X ¥ K| =DI3*F13

A B c D E F G H I 1 K L M N a

- 9
- 18
- 7
- 36
%5
- 54
- 63
- I2)
] D133
10 = 90

W (e N O L AWM
1

W WYV VW w o ww o
Mm% %X X X X X %

Figura 2. Los resultados se obtuvieron a partir de una férmula en la

que se relaciono el contenido de cada celda mediante el operador arit-
mético de muTtiplicacion (¥).

»
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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 calculo contiene elementos especificos y propios

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

B
|

09)

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

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

CUADRO 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 didlogo 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 RELLENO: 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 formula, muestra la formula. 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 identificacién al
cambiar su nombre y color, mover una hoja a otra posiciéon 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 afiadir 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

www.redusers.com
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con el mouse sobre esta solapa, se inserta automaticamente una hoja
nueva a continuacion de las existentes.

e 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 didlogo Insertar,
donde seleccionamos la opcion Hoja de calcule. Con este
procedimiento, la nueva hoja agregada se ubicara delante de aquella
desde la cual accedimos al menu contextual.

} Figura 3. También podemos insertar nuevas hojas de calculo

desde laCinta de opciones. I

Para eliminar las hojas que no necesitamos, hacemos clic con el
boton secundario del mouse sobre la etiqueta de la hoja que deseamos
eliminar y, en el menu contextual, seleccionamos la opcién 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

Es interesante 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 ain mas esta
capacidad agregando mas filas y columnas, o también eliminar aquellas que no utilizamos, siguiendo

las indicaciones comentadas para tal efecto.
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romedio
RIVAS, L T -
8,50 una
9,00 NEVARES SOSA, Oscar [ 7,00
5,50 |

Microsoft Excel

i Pueden existir datos en |as hojas seleccionadas para eliminar, Para eliminar definitivamente los datos, presions Eliminar,

| | cancelar

ESTEVEZ, Mariana

10,00 BILBAO, Andrés |
4,00
7,25

D Figura 4. Si la hoja que intentamos eliminar contiene datos, apare-

I 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 Hejal, 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 rotulo
de la etiqueta de una hoja y habilitamos el modo de edicion de la
etiqueta, para escribir nuestro propio texto.

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 letras, nimeros 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...

p Figura 5. Tam

| Eliminar .
LCambiar nombre b|en pOdemOS
ek e cambiar el rotulo

fo=| 5 di .
" Yer codion de la etiqueta con

el botén secun-

(g Proteger hoja..

Color de etiqueta »
Ocuttar dario del mouse
seleccionando, la
Seleccionar todas las hojas OpCIén Camb-i ar
(05 PRACTICOS MIVEKIEe)
nombre.

—

Si deseamos cambiar el color de las etiquetas, hacemos clic con el

botén secundario del mouse sobre la etiqueta de una hoja y, en el menu
contextual, seleccionamos la opcion Color de etiqueta.

D Figura 6. Al
Insertar...
2| i acceder ala
Cambiar nombre opC|on CO-I or
Mover o copiar. Colores del tema .
& ver codigo E EEEEE de etiqueta,

&y Proteger hoja...

I se despliega una
Color de etiqueta 2 @
e i I I THIT paleta de colores
Colores estandar | Verde oliva, Enfasis 3, Oscuro 25% desde |a Cual
HE HE

b 1

Seleccionar todas las hojas Sin color pOdemOS Se|EC-
Hopas 7 7 ; | .
B s colores.. cionar el color. J

N

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 boton principal del mouse sobre la hoja que
queremos 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.

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

Mover o copiar == .
et D Figura7.Lahoja
;hmld Hrin seleccionada se
[asacspracTibos ubicara delante
?rﬁéi?ar al final) de aque”a que
) elijamos en

PI0 e e copin ' este cuadro de

e e dialogo que se

presenta.

Hoja3 .~ #J i]4 J

Si necesitamos copiar el contenido completo de una hoja de calculo,
hacemos clic con el botén 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 didlogo 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 la vista de manera temporal. Para volverla visible, elegimos la

opcion Mostrar del mend contextual.
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|

‘ Aceptar || Cancelar |

TRALES Hoja3 | TRABAJOS PRACTICOS - TRABAJOS PRACTICOS (2) a
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Insertar o eliminar filas y columnas

Cuando estamos organizando la informacién 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 ACERCAREL
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
botén 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 seleccién
adyacente o 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 dltima
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 seleccién de filas o columnas, podemos
insertar otras, aplicando alguno de estos dos procedimientos:

e Con el botén 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, segiin corresponda.

L
-+ ) Figura 9. Desde
el menu con-
v iltos s atn = textual o desde
=7 ewinndfios menores de 8 afios: 7 .
|Cant.nifios que practicardn natacidn: 5 |a C1 I‘Ita de
_— |Cantnifias que practicardn tenis 10 .
Cant.nifios que practicardn equitacidn: 13 opc Tones pode'
e g & mos insertar filas
[Promedio de edad: 9

o columnas, entre
otras opciones.

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

Ocultar filas y columnas

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

en el menu contextual elegimos la opcién Ocultar.

e 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.

o o e e w5 | P Figura 10. Cuan-
do ocultamos una

3 Paciente | Sexo |Aﬂumr&m}|mow.

) B N columna, apare-

5 dal:esl.!irda{:..:_ r; | ‘_;’_E | :: .

Comitia |+ w | 3 ce una Tinea
E: . 188 | 5
2 hegra gruesa
i a para indicar que
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 util inmovilizar ciertas filas o columnas para mantenerlas visibles
mientras nos desplazamos por el resto de la planilla. Para hacerlo, seleccionamos las filas o columnas
que deseamos mantener visibles y vamos a Vista/Ventana/Inmovilizar paneles, donde elegimos la opcion

que mejor se ajuste a nuestras necesidades.
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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 botén secundario del mouse o
desde la Cinta de opciones.

. NEE e A EEE EE W S T

| Gimes, Lumy

s s e v s D Figura 11. Esta

1 Un médico nutricionista leva en una planilla el control de de sus pas ©

) L a— hoja de calculo

3 Paciente | Sexo |Anura fcl'ﬂ]| Peso real | st )

s T T tiene oculta la fila
? [~ D ome W8 86| % o 11. Para mostrar-
8 | Estéver Susana | F | 18 | 75 | rmap .
e - e la, seleccionamos
T I - P ) las filas 10 y

14 [ Martinez, Laura | F || 95 -

% 12 y luego eleji-

"; mos Mostrar

L =i fantda |- n'nm..._n.n' — — .F.I'I as.

Ingresar datos

En Excel 2010 podemos ingresar dos tipos de datos: valores
constantes y formulas. Un valor constante puede ser un nimero, una
fecha, una hora o un texto. Una féormula 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 nimeros son las expresiones constantes que utilizamos para
representar valores o cantidades. Excel 2010 reconoce nimeros
enteros, decimales y fracciones. De manera predeterminada, cuando
ingresamos un numero, este aparece alineado a la derecha. Si bien
podemos cambiar esa alineaciéon 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 nameros y
determinados signos. En el caso de las fechas, se utiliza la barra
diagonal (/) o el guion medio (-) para separar dia, mes y afo; 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 numeros, 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 nimeros. 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.

D Figura 12. Cada
REGISTRO DE TEMPERATURAS - ENERO tlpO de dato

[Mkxima  [media

e — ingresado en la
- hoja de calculo
tiene una alinea-
cion predetermi-
nada que permite

Su correcta
identificacion. J

Para ingresar datos en Excel 2010 debemos tener en cuenta
algunas caracteristicas especificas para utilizar los c6digos que el
programa puede interpretar:

e Un numero no puede ir acompafado de ningun tipo de caracter,

o serd tomado como texto (salvo algunas excepciones, como el
simbolo monetario o el de porcentaje).

e Si se coloca el signo $ delante de un niimero, 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 numero, se lo reconoce como valor de porcentaje.

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

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

e No debemos ingresar el separador de miles.

e Si escribimos un niimero grande o pequefio, se convertira a notacion
cientifica. Por ejemplo, 0,00000000000002 se vera como 2E-17.

e Para ingresar fechas, podemos escribir solo dos digitos para el afo.

e 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
0 que tienen alguna relacién 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) y
arrastramos en sentido horizontal o vertical, mientras mantenemos
presionado el botén principal del mouse. Una vez que soltamos, el
contenido de la celda de origen se reproducira automaticamente en las
celdas afectadas por la seleccién.

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 afo anterior o posterior a los menciona-

dos —como 14/03/1929 o0 14/03/2030-, debemos ingresar los cuatro digitos que corresponden al ano.
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2T este procedi-
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TRABAID PRACTICO i . .
un indicador
desplegable

que nos ofrece
opciones para

e L — rellenar datos. J

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 nimeros o con cadenas de caracteres
alfanumeéricas que comiencen con un numero.

® o | TRABAKIPRACTICO

) Figura 14. Si

necesitamos
- Entregado .
e reproducir el
BIEELMaders 3 contenido de una
e celda, presio-
SAN MARTIN, Verdnica NO
TRABAIG PRACTICO 2 namos la tecla
ENTER (INTRO)

y se copiara 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.

e 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 numéricas o proyectar la tendencia de
determinados valores. Podemos realizar los siguientes tipos de series:

e 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 niimero 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
botéon y la tecla CTRL simultdneamente (si no presionamos esta tecla,
se repetira el mismo nimero). Cuando soltamos el boton, obtenemos
una serie de numeros consecutivos, cuyo limite sera el niumero
obtenido al completar este procedimiento.

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

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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S ™ m #-

et F

D Figura 15.
: : — Podemos utilizar
PROYECTAR LA TENDENCIA LINEAL DE LAS VENTAS ESTIMADAS PARA UN NEGOCIO, Serles ||nea|es

CONOCIENDO 5US DATOS HISTORICOS

para proyectar

tendencias den-
Diciembre 2009 Diciembre 2010 Diciembre 2011 Diciembre 2012 tro de Mlcrosoft

5 50.360,00 § 60.900,00 5 71.440,00
s Excel 2010.

— )

e Series geométricas: son secuencias de niumeros 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 didlogo 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 informacioén.

R s [ Pauitots G

Hr & A EFX #@® Scomonuyamme: § % 0 500 fo

I - ; _ , ) Figura 16.En
Construye una SERIE GEOMETRICA. con los siguientes datos: el cuadro de
VALOR INICIAL: 3 ., .
INCREMENTO: 3 dlalOgO Series
LIMITE: 81

o~ — debemos comple-

e tar las opcpnes

s il correspondientes

;i — o 0 a la ubicacion de

e los valores.
iCudl es la relacion entre los diferentes valores de la serie? J
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e 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 botén 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, y asi
sucesivamente hasta que soltemos el botén 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.

5 o

L . ) Figural7.Si

hacemos clic
15/02/2011 en el indicador
16/02/2011
17/02/2011 desplegable, las
18/02/2011 .
18/02/2011 opciones que

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 afio 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 alfanumérico es un valor formado por
texto y nimeros; 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-y
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 presentaciéon de la hoja de calculo nos
permite resaltar la informaciéon 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 légicos Fuente, Alineacion y Niimero, 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 tamafio 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 Alineacién podemos ajustar la posicion
de los datos dentro de una celda. En la Guia Visual 2 veremos la
funciéon 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

TTT ¥

P = Ajustar texto

il

Il

il

!l-'l 1
mn
b d
]

£= | | |mdq Combinar y centrar =

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 o mas lineas dentro de la misma celda.

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

COMBINAR CELDAS: si seleccionamos dos 0 mas celdas adyacentes y hacemos clic en
este comando, se convierten en una Unica celda. Si seleccionamos la opcién Combinar y
centrar, del ment desplegable, las celdas se combinan y su contenido se ubica en el centro
horizontal de la celda combinada.

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

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

ALINEARTEXTO A LA DERECHA: se encarga de realizar la ubicacion 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 opcion nos permite ubicar el contenido de la
celda sobre su borde izquierdo.

—

Los formatos vistos anteriormente se aplican a cualquier tipo

EEEEBB

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 ,

ejemplo, si desplegamos las opciones de Formato AQUI SE APLICAN A
de niimero, podemos cambiar rapidamente el del CUALQUIER DATO QUE

numero seleccionado; ademas, desde este menu

podemos acceder a la opcion Mas formatos de INGRESEMOS
niimero, que al igual que el Selector de cuadro de
dialogo del grupo Nuamero, nos lleva al cuadro de
dialogo Formato de celdas, con la solapa Namero seleccionada. Desde
aqui podemos ajustar los parametros que corresponden a cada una

de las categorias de formato de nimero disponibles.

BORRAR FORMATOS

En el grupo Madificar 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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e : _ 12 = , ) Figura 18.

[ R—— Desde Ini-
— cio/Numero/
véticos s 1000[ Gos773ees - Formato de
o |+ 2500 [RSRIE o nimero pode-
R A mos cambiar el

e ) formato de los

valores numéri-

cos en Excel. J

Dentro de este mismo grupo encontramos los comandos Aumentar

decimales y Disminuir decimales, que nos permiten mostrar un nidmero 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 atencién. 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 y, desde la
paleta de colores, seleccionamos el de nuestra preferencia. Si queremos
aplicar el Gltimo color seleccionado a una nueva seleccion de celdas,
simplemente presionamos el icono correspondiente a Color de relleno.

444

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 simultdneamente.
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e &2 ILLTTT ) Figura 19.El
- " _Iii_-_-_---.~ ‘ ' uso del color en
» Confecciona una lista de tus gastc |~ 00 .
) AER mNEEEE una planilla de
: MIS GASTO  “arer ,
s di
CONCEPTOD PORCENTAJE g
et recurso Uutil para
Viaticos 5 10,00 3,77%
ubeia  § 4000 [ 1800% destacar datos
Fotocopias 5 15,00 5,66% Importantes El
Kiosko 5 50,00 18,87% . .
: salidas 5 15000 56,60% impacto visual
1 Total $ 265,00 e
facilita la lectura.

Debemos tener en cuenta que si deseamos quitar los rellenos
aplicados a las celdas, vamos a Inicio/Fuente/Color de relleno y, 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 tamafo y el color de fuente, los formatos de nimero 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.

L
Mlxg- Z- S-A- EEW PP Econbinwycontrar = 5 <

) Figura 20. Al
aplicar Estilos

F | <SUMA|CE:CI0)
B C ] E

1 Confecciona una lista de tus gastos personales

de celdas, nos
MIS GASTOS SEMANALES Encabesada 4
VALOR tt:‘::nrh:sl ahorramos los
CONCEPTO  __ \ay  PORCENTAIE ——— pasos de tener
Viaticos S 10,00 3,77% I d
Librerfa s 4000 15,09% que aplicar cada
Fotocopias s 15,00 5,66% uno de |OS for_
Kiosko S 50,00 18,87%
10 Salidas 5 150,00 56,60% matos de celdas
1 ToraL

manualmente.
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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 cambiara 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 condiciéon. De este modo, podemos destacar
determinados valores, para asi facilitar su lectura e interpretacién
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 y, luego, hacer
clic en Inicio/Estilos/Formato condicional, donde podemos elegir entre
las opciones que mencionamos a continuacién:
¢ 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
que contiene, Una fecha o Duplicar valores.

z EVALUACION PROMEDID

B 7.33
5,00]
[ 4.00]
10} 10.00|
1 2.33]

9.33]
2 5,00]
[ 5.67

D Figura 21. En el ejemplo se aplicé el formato condicional Es

I 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 evolucion de los valores de la planilla.

SAN MARTIN, Verdmica

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

¢ 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 opcién que se encarga de colocar

iconos delante del valor de cada celda.

RIVAS, Luna a L hi
SAN MARTIN, Vordn =

D Figura 23. La posicion de las flechas nos permite identificar en
forma visual el valor relativo de cada dato dentro del conjunto. I
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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 didlogo 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 férmula 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 féormula 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 numero que
ingresamos en una férmula para afectarlo

ESPECIFICAN EL TIPO a una operacién de calculo; por ejemplo,
DE CALCULO QUE SE =2+2. Una referencia es la posicién 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
formula que debe realizar una operacién 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. También podemos
utilizar la opcién denominada Borrar formatos del ment desplegable Borrar, que se encuentra en la
ficha Inicio, dentro del grupo Medificar. O, simplemente, podemos hacer clic sobre Deshacer, que
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 =A1+A15
aritméticos - Resta o nimero negativo =342
* Multiplicacion =Al1-A15
/ Division =3-2
% Porcentaje =A1*A15
A (circunflejo) Potenciacion =3*2

Operadores de & Ando Y =A1&A15
=3&2 (devuelve “32”")

concatenacion

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

Existe una importante diferencia entre utilizar valores constantes
o referencias a celdas en una féormula. Si la celda A5 contiene el valor
3, y la celda B5, el valor 2, y deseamos sumar estos valores en la celda
C5, podemos ingresar =3+2 o =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 cambiard, 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 féormula.

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 férmula, y resuelve a partir de los
operadores que relacionan a estos elementos.

Pero si en una misma féormula 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 férmula aparecen operadores con la
misma prioridad (por ejemplo, uno de multiplicacién y otro de divisiéon),
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° & (concatenacion)
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v PRIORIDAD v OPERADOR
10° = (igual, comparacion entre dos valores)
12° <= (menor o igual)

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

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

syl [ % e
¢ b 3
TRABAID TRABAJIO
PRACTICO1  PRACTICO 2 EVALUACION  PROMEDIO
7 7 8 16,67 =C5+D5+E5/3
|a H H 4 733 =(C6+D6+EE)/3
15 p

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

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

@ ATAJOS DE TECLADO

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

Microsoft Excel, debemos presionar simultdneamente las teclas CTRL y , (coma). Por otro lado, si
queremos insertar la hora actual, presionamos simultineamente las teclas CTRL, MAYUS y . (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 AHORAC().
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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 dénde debe buscar los valores o los datos
que deseamos utilizar. En una férmula 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 Al:B4, se basa en la posicion de la celda
dentro de la hoja de calculo. Pero si utilizamos ese tipo de referencia
en una férmula y luego la copiamos a otras filas o columnas, esta
referencia se ajustara automaticamente, tomando la posicién 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 formulas que utilizan referencias relativas.

v COPIAR FORMULAS CON REFERENCIAS

' En un nuevo libro de Excel, copie los datos que se ven en la imagen.
E12 - K| 6
B Cc D |3 F G
1
3
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS TR.ABAJO TR,ABAJO EVALUACION PROMEDIO
4 PRACTICO 1 PRACTICO 2
5 BILBAO, Andrés 7 7
s ESTEVEZ, Mariana 10 8
7 HARDY, Victoria 1 2
8 MURPHY, Gaston 10 10
9

4
10
9
5

NEVARES SOSA, David
NEVARES SOSA, Oscar
RIVAS, Luna

SAN MARTIN, Verdnica

=
o

1

e

‘\ [y
.O‘VLDLDI—‘OG‘VLDOO

[sA RNV =RRRN =Ty =]

ik

~

13
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0 ).

Para continuar, haga clic con el botdn principal del mouse en la celda F5 y escriba
el signo =y el paréntesis de apertura (. Luego haga clic con el boton principal del
mouse en la celda C5. Observe que automaticamente aparece en la férmula una
referencia relativa a la celda seleccionada.

SUMA - X v J| =Cs
A B e D E F
1
2
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
- ALUMNOS PTRRAA(::;::J:1 P;RAAC:;::J:Z EVALUACION PROMEDIO
| it
E BILBAO, Andrés i """"""" j 7 SE
& ESTEVEZ, Mariana 10 8 9
7 HARDY, Victoria 4 2 6
8 MURPHY, Gaston 10 10 10
3 NEVARES SOSA, David 2 4 1
10 NEVARES SOSA, Oscar 9 10 9
ikl RIVAS, Luna 9 9 9
12 SAN MARTIN, Verdnica 6 5 6
13
14

Ahora debera proceder a escribir el caracter correspondiente a la suma (+). Haga
clic con el botén principal del mouse sobre la celda D5. Ingrese otra vez el signo
+y pulse sobre la celda E5. Cierre el paréntesis ), y escriba /3. Presione la tecla
INTRO (ENTER) y vera el resultado de la formula ingresada. No deje espacios
entre los operadores y las referencias de celda.

5 - Jx | =(C5+D5+E5)/3
A B c D 3 r
1
2
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS TR.ABAJO TR.ABAJO EVALUACION PROMEDIO
4 PRACTICO 1 PRACTICO 2
5 BILBAO, Andrés 7 7 8 7,33
6 ESTEVEZ, Mariana 10 8 9 |
7 HARDY, Victoria 4 2 6
8 MURPHY, Gastdn 10 10 10
3 NEVARES SOSA, David 2 4 1
10 NEVARES SOSA, Oscar 9 10 9
11 RIVAS, Luna 9 9 9
12 SAN MARTIN, Verdnica 6 5 6
13
14
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.,‘ Seleccione otra vez la celda F5, busque el controlador de relleno de esa
celda, haga clic y arrastre hasta la celda F12.

F5 - F | =(c5+D51E5)/3

[a] B O E D e F d
y i
2
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
- ALUMNOS P;RAACBI':::JE?I P.FI;RAACBI'IJ:IJ(;)Z EVALUACION PROMEDIO
5 BILBAO, Andrés 7 7 8 7,33
6 ESTEVEZ, Mariana 10 8 9 9,00
7 HARDY, Victoria 4 2 6 4,00
8 MURPHY, Gaston 10 10 10 10,00
9 NEVARES SOSA, David 2 4 1 2,33
10 NEVARES SOSA, Oscar 9 10 9 933
11 RIVAS, Luna 9 9 9 9,00
2 SAN MARTIN, Verdnica 6 5 6 i
13
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 féormula original ha cambiado para ajustarse a la posicion relativa de las
celdas en las que se fue copiando la formula.

SUMA - K ¥ f | =(C10+D10+E10)/3
7A i E i ”[7 | VDV 7E ) F G
1
2
3 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS HEABAID TRABAIO — p\) UACIGN  PROMEDIO
1 PRACTICO1  PRACTICO 2
5 BILBAQ, Andrés 7 7 8 7,33
6 ESTEVEZ, Mariana 10 8 9 9,00
7 HARDY, Victoria 4 p 6 4,00
8 MURPHY, Gastan 10 10 10 10,00
3 NEVARES SOSA, David 2 4 1 2,33
0]  NEVARESSOSA, Oscar | 9] 10 9]=(C10+D10+£10)/3
1 RIVAS, Luna 9 9 9 9,00
12 SAN MARTIN, Verdnica 6 5 6 5,67
33
14
15
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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
permanecera 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 iran ajustando a las
diferentes posiciones, mientras que las celdas que indicamos con
referencia absoluta permaneceran fijas.

SUMA - X v Jf| =B11%5C3A

A R G E F
ik
i Calcular el IVA de los siguientes productos: } Figura 25 La
3 "
p va: | 21% referencia
5 absoluta es

il atil para comple-

6 DELISTA tar répid t
7 $ 120,00 $ 25,20 ar rapl gmen e
8 $ 3500 $ 7,35 una planilla con
9 $ 110,00 $ 23,10 calculos entre
10 S 47,00 S 9,87 valores variables
1 [$ 65,00]=B11*5C54
% y constantes.

Referencias mixtas

Una referencia mixta es una combinaciéon de las dos anteriores;
es decir que podemos mantener invariable una columna y ajustar las
posiciones relativas de las filas, como en $Al; o mantener invariable
una fila y ajustar las posiciones relativas de las columnas, como en A$l
(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;

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

TABLAS DE MULTIPLICAR

-
T

)
o

S mo s~

9 12 15 18 21 24 7 30
16 20 24 28 32 36 40

24 30 36 42 48 54 60
24 2 40 48 56 64 72 a0

63 72 B1 90
30 40 50 60 70 BD a0 100

BEom~waunswme
Bvm~uomwawn
&

R
=
E

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

I completar toda la tabla de multiplicacidn a partir de una Unica ’

Funciones

Una funcion es una formula 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 funcién 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 funciéon debe comenzar con el signo = (porque es una
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féormula), a continuacion va el nombre de la funcién vy, sin dejar espacios,
colocamos entre paréntesis su argumento.
El argumento de una funciéon 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 funcién, estamos ante una funcion
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 =A1 + A2 + A3 + A4 + ..., y asi sucesivamente
hasta llegar a A50. Sin embargo, utilizando la funcién SUMA, podemos
escribir =SUMA(A1:A50), y rapidamente habremos completado la tarea.

Procedimientos para escribir una funcion
Para ingresar una funcién, podemos aplicar alguno de los
procedimientos que mencionamos a continuacién:
¢ Escribirla directamente en la celda en la que queremos que aparezca
el resultado. Al finalizar la escritura de la funcién, presionamos la
tecla ENTER y en la celda veremos el resultado; pero en la Barra de
formulas podremos ver la funcién mediante la cual lo obtuvimos.

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 nomhbres y escribimos una identificacion; por ejemplo, Alumnos o Notal.

Los nombres definidos no pueden contener espacios.
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CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS

TRABAIO TRABANY
PRACTICO 1 o2 EVALUACION .MOMEDIO.

7 7 B(=PROM

10 B a9

} Figura 27. A medida que escribimos una funcion, se despliega un

l menu con informacion sobre las funciones similares. ’

e Escribir la funcion en la Barra de formulas: a medida que escribimos
la funcién, 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.

Insertar funcion [7-][mE3a)
Buscar una fundidn:

CA

ALUMNOS O selecconar una categoria: | Usadas recientemente E PROMEDIO

Seleccionar una funcidns
BILBAO, Andrés | .| |=(C5+D5+E

‘;ROMED]O

ESTEVEZ, Mariana | = 9,00
‘H]PERV]NCULO

HARDY, Victoria oA 4,00
| ~

MURPHY, Gastén =) | 10,00
SUMA({niimero1;nimero3;...)

NEVARES SOSA, Davi|  suma todos los nimeros en un ranga de celdas. 2,33

NEVARES SOSA, Oscd 9,33

RIVAS, Luna 9,00

SAN MARTIN, Verdni{ Avuds sobre esta fundén ncepter | [ canceler 5,67

D Figura 28. Desde el cuadro de didlogo Insertar funcién

l podemos buscar una funcion, seleccionarla o buscarla. ’

e 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 LAS FUNCIONES
calculos mas complejos, sino que también ponen PONEN A PRUEBA
a prueba nuestra capacidad de razonamiento

légico y matematico, al presentarnos interesantes NUESTRA CAPACIDAD
desafios para resolver. Sin ninguna duda, las DE RAZONAMIENTO
funciones son una de las principales fortalezas ; ;

de este programa, caracteristica que lo convierte LOGICO Y MATEMATICO

en una poderosa herramienta aplicable a una gran

diversidad de campos. Seguramente, siempre

encontraremos una funcion 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 trigonomeétricas

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 Gnica funcion que tiene un comando especifico para
representarla. En Inicio/Modificar encontramos el comando Autosuma, que
se identifica con el simbolo de sumatoria.

T T — D Figura 29. Si
) ' ' ' s aplicamos la fun-
cion SUMA desde

1 Confecciona una lista de tus gastos personales

MIS GASTOS SEMANALES

VALOR el comando
CONCEPTO SEMANAL PORCENTAJE
—— Autosuma, se
Vidticos 5 10,00 3,77%
Libreria s 4000 15,09% seleccionara el
Fotocopias | & Jf\,f.l(lé 5,66%
Kiosko s 18,87% rango de celdas

Salidas 56,60%

que esta encima
0 a la izquierda.

-

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 Fechay 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.

i T D Figura 30. La
funcion SIFECHA
Calcula la edad de las siguientes personas: nos permlte Cal'
_ Gason _ Ana cular la cantidad
|8 Fecha de nacimiento: | 31/03/1975] 14/12/1987 -
_ Edad % 23 de anos trans-
=SIFECHA(E6;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 funcién 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.

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 informacién 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 funcion no devolvera los datos que esperamos.
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~ | P Figura3l.Las

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

aLunos Teasalo | TRABAIO.  puuiacon pomedio funciones de
BILBAD, Andrés 7 7 8 733 recuento,
ESTE Mariana 10 B 9 9,00
o, s 2 i am como CONTAR

0 10 10 10,00

e ) . 7 . 5 0 CONTAR.
ST : 5 BLANCO entregan
[cantidad de tumncs: 8| =CONTARA(83:810) un resumen de los
!Cantidud de slumnas sprobdos: | 5: =CONTAR.SI{F3:F10;">=6") H
|cantidad de slumnas dessprabados: 3' =CONTAR.SI(F3:F10;"<6") datos de |a plam”a
Cantidad de slumnas sin callicar: | 1| =CONTAR.BLANCO(F3:F10) de calculo.

L

Funciones Logicas

Son aquellas que nos permiten realizar comparaciones segun la
verdad o falsedad de los elementos del argumento. Una de las funciones
l6gicas mas utilizadas es SI, que se basa en un determinado criterio
o condicion frente al cual podemos encontrar dos posibilidades: qué
esperamos que devuelva la funcién si la condicion 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 LOGICAS NOS
su argumento: la condicién; qué debe suceder
si esta condicién se cumple; y qué debe suceder PERMITEN REALIZAR
cuando esa condiciéon no se cumple. Excel 2010 COMPARACIONES
hara la lectura del argumento en ese orden; es
decir, primero analizara la condiciéon 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
condicién 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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CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

TRABAK TRABAN
ALUMNOS PRACTION 1. BRACTRO & EVALUACION  PROMEDIO STUACKON

} Figura 32. En las funciones logicas, los caracteres que no repre-

I sentan valores numéricos se colocan siempre entre comillas. ’

Para conocer las restantes funciones de esta categoria vamos a
Formulas/Biblioteca de funciones/Légicas. Aqui encontraremos informacion
relevante sobre este tipo de funciones, las cuales nos serviran en tareas
que seguramente tendremos que realizar cuando estemos utilizando
Microsoft Excel y trabajemos con datos no numéricos.

Valores de error

Cuando escribimos funciones, es muy comin 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 funcion no puede evaluar un resultado, Excel muestra un
valor de error, como #####, #;DIV/0!, #N/A y #;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.

OPERADORES DE COMPARACION

Cuando en una funcion légica tenemos que establecer condiciones, siempre lo hacemos a través de com-
paraciones del contenido de una celda con un valor numeérico o con un texto. Para valores numéricos,

podemos utilizar los operadores de comparacion >, <, >= 0 <=.
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VALORES DE ERROR

#H### 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.

#DIV/0! Un namero se divide por cero (0) o por una celda que
no contiene ningun valor.

#N/A Un valor no esta disponible para una funcion. Este
error es muy comun cuando utilizamos las funciones
CONSULTAV 0 CONSULTAH.
#;NOMBRE? Ingresamos en forma incorrecta el nombre de la

funcion y Excel no lo reconoce.

#NULO! Utilizamos un identificador de rango incorrecto,
como espacio o, (coma), en lugar de : (dos puntos)
0 ; (punto y coma).

#NUM! Una funcién contiene valores numéricos no validos.
#REF! Utilizamos una referencia de celda que no es valida.
#;{VALOR! La funcién incluye celdas que contienen tipos de

datos incorrectos; por ejemplo, intentamos hacer
una suma con una celda que contiene texto.

FALSO Omitimos alguno de los elementos del argumento;
por lo tanto, cuando la funcion debe resolver esa
parte, devuelve este mensaje de error, porque no
encontrd lo que debia hacer. Este error aparece con
mucha frecuencia cuanto utilizamos la funcién 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 otra 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 retine
informacién 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 informacién, como

Y REGISTROS Nombre, Apellido, Edad, Teléfono, Direccién,
etcétera; y 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 la 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 vision o panorama

general de los datos seleccionados.
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v CREARUNATABLAEN 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 opciéon Insertar/Tablas/Tabla.

[=] - & | alumnos

a & c o E F H i

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

ALUMMNOS ml m“;::'lgl EVALUACION  PROMEDIO

BILBAD, Andrés 7 7 8 7,33

ESTEVEZ, Mariana 10 8 El 9,00
6 HARDY, Victoria 4 2 [ 4,00

MLIRPHY, Gastdn 10 10 10 10,00
B MNEVARES S05A, David N antreps No entregd Ausenta

NEVARES S0GA, Oscar 9 10 El 9,33
1l RIVAS, Luna 9 9 9 2,00
n SAN MARTIN, Verdnica (] 5 [3 5,67

4 18R] A § . T " T 5 A0 | Hak 7] [

Se abrird la ventana Crear tabla, que muestra el rango seleccionado en el paso
anterior. También aparecera una tilde en la opcion La tabla tiene enca-
bezados, porque reconoce la primera fila del rango como los campaes de la tabla.
Si desea utilizar estos titulos como encabezados, deje marcada esta opcion (es re-
comendable); de lo contrario, puede desmarcarla. Luego, haga clic en Aceptar.

cx hd & auMnos
Iy B C [ E ; " [
1
z CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
ALUMNOS mf‘ m: EVALUACION  PROMEDIO
Craar takls ekl
e £5150 s et el ot
BILBAQ, Andrés i 8 7,33
ESTEVEZ, Marian ] 9 9,00
6 HARDY, Victoria [ 4,00
7 MURPHY, Gastén 10 10 10,00
5 NEVARES 5054, David Noentregs  No entregd usenta
] NEVARES SOSA, Oscar 9 10 9 9,33
) RIVAS, Luna =l s El 9,00
n SAN MARTIN, Yerdnica B 5 ] 5,67
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' - Notara que el rango seleccionado se convierte en una tabla de datos y se aplica
automaticamente un formato predeterminado. En la Cinta de opciones se agrega
la ficha Herramientas de tabla, que presenta los grupos y comandos con diferen-

tes opciones de configuracion de la tabla.

[=] - Fo | ALLIWANICS
A [] C o
CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE
1 BILBAD, Andres ¥ 7 & 7,33
3 ESTEVEZ, Mariana 10 8 k] 9,00
HARDY, Victoria 4 2 6 4,00
7 MURPHY, Gastan 10 10 10 10,00
NEVARES 5054, Dawvid No entregd ke
3 NEVARES 5054, Oscar | 0 3 9,33
1 RIVAS, Luna 9 2 5,00
1 SAN MARTIN, Verdnica =] A 6 5,67
=
1
1
13
1t
17
b pegall

Por otro lado, también vera que en cada celda de la primera fila de la tabla apa-

K

recen ahora unas flechas. Al hacer clic en una de ellas, se despliega un ment con
opciones que permiten operar con la base de datos, como ordenar los registros o

»

filtrarlos de acuerdo con un criterio.

a - 5| mLmwecs
A B L o

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

Actgtar Canceiar | Gt o | Holed 0] Bomll

. i 7 7 8 7,33
) i 10 8 9 2,00

4 2 6 4,00
7 10 10 10 10,00

N .

s a 10 9 5,33
s g sl 9 5,00
I 6 5 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 alglin 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 opcién Ordenar de Za A, los
datos se ordenaran en orden alfabético descendente.

) Figura 33.El
menu en una co-
: _ _ : lumna con datos
- L numéricos mues-
T— _ tra Ordenar
: — de menor a
= mayor y Orde-
: nar de mayor
- . . . a menor.

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

J

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 funcién 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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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 opciéon
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.

Ditefio de phging  Formulas  Dator  Rewis Vs PowerProl
. . B
P Sl e A W o] B Smumareen Generat - =,

HeEg: B A EEX EE $ % w0 ST Fomao

£ | ESTEVEZ, Mariana
o E £ ] H 1

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

i

BILBAD, Andrés 7 7 8 7.3 rrominio

|Ls1LVL£.Mariana ! 10 8 9 9, 0(Es méyor o igusl que
MURPHY, Gaston 10 10 10 10,00
NEVARES SOSA, Oscar 3 10 9 9,33
RIVAS, Luna 9 9 9 9,00,

Hojal1 Fd 1

> Figura 34. Cuando filtramos datos, vemos un indicador con forma de
embudo; al acercar el puntero, aparece el criterio de filtro aplicado.

>» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES =IE 175

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, ya 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 propésito. 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 Niimero, 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

ndmero con mayor precision.
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opciones para cambiar el tipo de grafico, modificar aspectos de
disefio y estilo, o colocarlo en una nueva posicion.

— | | | | B |t |t

D Figura 35. Desde Disefio de la ficha Herramientas de

l graficos, podemos elegir diferentes estilos visuales. |

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 ubicacion diferente, accedemos a
Herramientas de graficos/Disefio/Ubicacién/Mover grafico. Se abrira el
cuadro de didlogo 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. |
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Para eliminar los graficos que hemos creado, podemos utilizar los
procedimientos que mencionamos a continuacion:

e 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.

e 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 menua contextual, hacemos clic en
Eliminar. Este procedimiento no se puede deshacer.

Tipos de graficos

Excel ofrece una gran variedad de graficos. La eleccién 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 representacion. En Insertar/

Graficos encontramos las siguientes categorias:

e 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 y profundidad). También se pueden
presentar los datos en columnas apiladas o agrupadas.

OTROS TIPOS DE GRAFICOS

Desde el grupo denominado Grafices, que podemos encontrar haciendo clic en la ficha Insertar es
posible desplegar la opcion 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.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

178 =73 4. LA PLANILLA DE CALCULO

e Linea: se utiliza para graficar observaciones realizadas a lo largo del
tiempo. Este tipo de grafico es adecuado para mostrar tendencias.

e Circular: este tipo de grafico utiliza un circulo para representar
una unica serie de valores. Cada sector del grafico expresa
en porcentaje la relacion de esa categoria con respecto al total.
Presenta subtipos con formatos 2D y 3D, y el subtipo Grafico 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 representacién, como Cilindrico, Cénico y Piramide.

e Dispersion: se utilizan para mostrar una correlacion entre variables,
donde los valores que se representan en el eje horizontal (X) actian
como variables independientes; mientras que los valores del eje
vertical (Y) son variables que dependen de los valores de X.

Graficos Minigraficos Filtro Winculos

Insertar grafico @

o rese | (N 88 3 698 T J4E7 URAT ]|
Columna
| Em—(Y YNNI
10 ; B::::r Linea
4 [ Area e d L e
10 |_ :Y (Dizpersidn) IL IL IL L
regod |l cotizacones .Circ_l_'la'.'_: —
9 I«J Superficie \ Q '&' Q‘m \ Q Qi' @Iﬁ
9 @ Anilos Lo L L JH— L L
6 %z Burbuja Barra
ﬁ‘ adial =1
=~ ElEEE S S
I Administrar plantilas... ] [Esmblecercomoprgdebermmado] [ Aceptar l [ Cancelar ]

> Figura 37. Desde el Selector de cuadro de dialogo del grupo
Graficos accedemos a todos los tipos de gréficos 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, CoTumna o Ganancia o pérdida.

5] - I3

A 1

1 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

BILBAD, Andres 7 & 8 7,33

ESTEVEZ, Mariana 10 8 3 3,00

HARDY, Victoria 4 ] & 4,00!
] MURFHY, Gaston 10 10 10 10,00/

NEWARES 5054, David No antreg P =) wsants

NEVARES 5054, Oscar 9 10 9 9,33

RIVAS, Luna 9 9 9 9,00]
\ul SAN MARTIN, Vardnica 3 5 (3 5,67

TR i - ; 5 Hill ol | Mok 7] [

En las celdas que contienen minigraficos podemos ingresar datos y aplicarles formatos. Por ejemplo,

podemos escribir un texto y cambiar el color, el tamafo 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
4 cjadro Rango de datos y, en la hoja de calculo, seleccione el rango de celdas
que contienen los datos por representar. En el cuadro Ubicacién aparecera el
rango de celdas que seleccioné anteriormente para la ubicacién de los minigrafi-

cos. Finalmente, haga clic en Aceptar.

=3 - =
A [

1 CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

BILBACY, Andrés
ESTEVEZ, Mariana
HARDY, Victoria
[ MURPHY, Gastin
NEVARES 5054, David
; NEVARES SOSA, Oscar |
e RIVAS, Luna
SAN MARTIN, Vardnica

' - Cuando selecciona uno o mas minigraficos, aparece la ficha Herramientas de
minigraficos/Disefo, desde donde puede crear uno nuevo, cambiar el tipo,
darle formato, mostrar u ocultar puntos de datos o dar formato a los ejes.

a3 . =
A & [} F H

CALIFICACIONES DEL PRIMER TRIMESTRE

1 BILBAD, Andrés 7 7 8 7,33

u ESTEVEZ, Marizna 10 8 El 9,00

5 HARLY, Victoria 4 2 [ 4,00

, MURPHY, Gastén 10 10 10 10,00

7 NEVARES S05A, David No entregd No entregd

[l NEVARES SOSA, Osc 9 10 9 9.33

5 RIVAS, Luna 3 E] L] 9,00 e
0 SAN MARTIN, Verdnica ] 5 [ 5,67

Para borrar los minigraficos, seleccionamos las celdas que
los contienen y vamos a Herramientas de minigraficos/Disefio; a
continuacién, 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

cémo 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.

cir - |8
A ] [ [ E F ] i

y=2x

Valores para Valores para
|4 el eje X eleje ¥
-6
5

oD R e &
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Para completar los valores de Y, ubiquese en la celda adyacente al primer valor de
X'y escriba la formula =2%C5. Haga clic en el controlador de relleno de esta celda y

arrastre hacia abajo para copiar la formula en las celdas restantes.

SR

% ¥ & =017

y=2x

Walores para Valores para
el eje X el eje ¥

1
1

S - AT )

ERE A L L =

Hoinlz 3 4

. ~ Seleccione los datos de ambas columnas, dirijase a Insertar/Graficos/
Dispersiony elija alguna de las opciones disponibles.

Onshadepigine  Parmuim  Orics  Bemar  Viks  Pawaf

o o e

X | valores pars el eje X

C o E F - 1 1 1

y=2x

Valores para Valores para
el eje X el eje Y

(= I ST Ry T - ]
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.,‘ Aparecera el grafico en pantalla. Desde la ficha contextual Herramientas de
Graficos puede modificar las opciones de Disefio, Presentaciony Formato.

y=2x

Valores para  Valores para
a el eje X eleje ¥
B -12
5 0
-B v -

6 o

Valores para el eje Y

]
3 45

0

1z

O B R O R

Para resolver y graficar una ecuacion cuadratica, del tipo y=x?,
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 gréfico 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 anticipacion apareceran barras cuya longitud representa la proporcion de cada valor en relacion

con el total.
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\(:){2

Valores para  Valores para
el eje X el eje Y
L
- 36
25
16 *\ ss

Valores parael eje ¥

t

W o L R ek O e A WS N
= Y
{fe85888

o §
N,

&

1| Hop12 %3 1

> Figura 38. Para representar ecuaciones cuadraticas también utiliza-
mos el tipo de grafico Dispersion.

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 informaciéon 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 Segmentacion 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.

Tato 1 = 4
L) a8 c 4] E F

a H 1
1 EEACKIO TABLAS DEMAMICAS ! ESCUELA ALUMND
* |Construir a partir de los sigulentes datos, cuatro tablas dindmicas | lE"’“‘" Nro.1  |Pedro

EscuslaNro, 1 |Felips

' |que muestren la siguiente infermacian; | [EscuslaNro. 2 |Ramdn
f Tabla dinamica 1: Suma de puntos por alumne y prueba I lﬁ le 2 J:an

Tabla dindmica 2: Suma de puntos por escuela y prueba. | [Escuelahio.2  |Albens

1 Escusla Nre. 3 [Juan

] EscuslaNre. 3 |Temds
y [Escusla Nro. 1 [Pedro
10 EscuslaNro. 1 [Felips
1 Escuela Nre.2  |Ramén
1 |[Escuslahro. 2 [Juan

13 Escusla Nro. 2 |Albero
Ly Escusla Wre. 3 [Juan

15 |[EscuelaNro. 3 [Tomés

i EscuslaNro. 1 [Paedro
17 Escuela Nro. 1 Felipe

L |[EscuelaNro. 2 [Ramen
- [Escusla Nro. 2 |Juan
2 |[Escusla Nro. 2 |Albero
2 [EscuslaNre 3 [Juan

i 5 ZE Tabis dndmicys 2 Gibtatesd | T dremom s | FETH -

. Para continuar, sera necesario que seleccione los datos y haga clic sobre la opcion
- Insertar/Tablas/Tabla dinamica/Tabla dinamica.

K= | ESCUELE
B [ D E F G

5

1 ERCICID TABLAS DMAMICAS ESCUELA [ALUM|

* [Eonstruir a partir de los siguientes datos, cuatro tablas dindmicas | [Escuslale 1 |Pedio
Escusla Nro. 1 |Felipe

que muestren la siguiente infermacion: £ atias |Femsn
Tabla dinamica 1: Suma de puntos por alumne y prueba scusla Nre arm

. Escuala Nro. 2 |Juan
T.
5 abla dindmica 2: Suma de puntos por escusla y prueba. | [Escuslahro.z [Atbend

Escuala Mre. 3 |Juan
4 Escuela Nro. 3 | Tomds]
1 Escuela Nro, 1 Pedro
5
1;

Escuela Nro. 1 |Felipe
Escusla Nro. 2 | Rarmdd

2 Escuela Nre. 2 |Juan

1 Escuala Nro. 2 | Alberid
14 Escusla Nre. 3 |Juan
15 Escuala Nro. 3 | Tomds)
1 Escuela Nre. 1 Padra

17 Escuala Nro. 1 |Felips
1 Escusla Nro. 2 | Rarmid
it} Escusla Nre. 2 |Juan
el Escusla Nro. 2 | Alband
21 |EscuslaNre. 5 [Juan

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

186

D4

»

(USERS| 4. LA PLANILLA DE CALCULO

se abrira el cuadro de dialogo Crear tabla dinamica, que muestra el rango
seleccionado en el paso anterior. Marque la opcion Nueva hoja de calculo
y haga clic en el botén Aceptar.

HL i & ESCLELA
A B [+ o B F =]
1 |EJERCICKY TABLAS DINAMSCAS
2| [Construir a partir de los sigulentes datos, cuatro tablas dinamicas
?| lgue muestren |a siguiente informacién: _ Escusiaro. 1 |Fulipe
| [Tabla dindmica 1: Suma de puntos por| Cies i s e 2 {Ramdn
1 [Tabla dindmica 2: Suma de PUNIOS PO e e dtcs s deses sk 2 usn
2 & Gebacrions nas tahla prangs - g j::‘m
Taban erge: | TSR =
B [ Y T B Tomas
] i Pedro
10 e ge 1 |Felpe
Hi Aldwmn;:l::oc-rdrbudllmhnl 2 R’Mn
LT e T
g B 2 Liuan
s
I fopr [ | B | BT Tomas|
16 Escusla o, 1 Pedre
7 EscuslaMro. 1 [Fellpe
16 Escusla Nro. 2 |Ramén
18 EscuslaMro, 2 [Juan
Escusla Nra, 2 |Albert
1 EscuelaMro, 3 [Juan
O iy Esquaras | Tablas discimices 7 - Subbotae 7 . Table drjmipa 3 FT - B ) 1 £ —

Se insertara una nueva hoja para construir la tabla dinamica. 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 a la zona Etiquetas de columnas.Vera que
se agregan automaticamente a la zona de disefio, con la informacion solicitada.

a3 - £ | Sumade Funios
A B C 1] E F =] H | 4

1

2

3 mwﬂculumns =

4 Eiiquatas da fila_- Bicklata Casrean Matacke Total ganersl
i Albario [] a4 & 19
6 Filige 4 T 5 16
7 Juan 2 L] i &1
8 Pado 3 Ll 4 18
9 Ramin B L] 2 16
10 Tamds 4 L] 5 15
11 Total genersl 40 ] i i

jee | Mnjal o Tebls drdmice 2 Gubtatden? | Tabhs dedmiom 3 | B4
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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.

£ | SumadePurdns

| [Coma f Fumim _JFviquesss d= columnn -
4 Etiquetas da fila < Bicklai

Casrann Matocke Towl ganerad
Esceels Nro, 1 7 n

u
Fabp 4 7 5 3

Pedm 3 4 4 16
Escusla Mre. 2 1] 13 15 35
Alertn f 4 B

Juan B 5 T L

Ramin ] [ 2 1%

12 = Escusds Mre. ] L] B L]
13 Juyan 4 ] ]
4 Tomés 4 [ 5 5
15 Totsl genersl Al = » m

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 presentacién.

RESUMEN

En este capitulo descubrimos que Excel 2010 es mucho més que una aplicacion para hacer célculos: es una
potente herramienta de andlisis 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 andlisis de datos. Pero esto es solo un

principio que nos invita a continuar descubriendo todas sus posibilidades como recurso didactico.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

188 =73 4. LA PLANILLA DE CALCULO

Actividades

© 00 N O O »~» 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 calculo de un libro?

{Qué es una serie?

(Cudl 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 FALSO?

¢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 funcion PROMEDIO.

Utilice la funcién lo6gica 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; copielas en una hoja de Excel y realice
diferentes tipos de preguntas para resolverlas mediante tablas dinamicas.
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PowerPoint se ha convertido en el programa mas utilizado
para transmitir ideas que combinen texto, imagen y
sonido. Pero, ademas, en cualquier nivel educativo es un
recurso muy util para trabajar con la imagen, investigacion,
jerarquizacién y organizaciéon de la informacion.
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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 exposicion oral
de contenidos que los docentes preparamos para nuestras clases.
Este uso del programa no difiere demasiado del uso del pizarrén,
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 través 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:

e Su facilidad de uso, lo que nos permite crear rapidamente una
presentacion, aun cuando tengamos conocimientos muy basicos.

e Permite presentar sobre una pantalla todo tipo de elementos textuales
y audiovisuales con los que es posible ilustrar, documentar y
reforzar las explicaciones.

e Las imagenes, los esquemas y otros elementos audiovisuales -como
sonidos, animaciones o videos— atraen la atencién de los estudiantes y
aumentan su motivacion.

e Se puede aplicar con cualquier tema y 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:

e Desarrolla la capacidad de sintesis, jerarquizacion y
organizacion de la informacion.

e Permite realizar un tratamiento mas complejo de la informacién que la
simple exposicion oral o la respuesta de cuestionarios.
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e Los estudiantes se enfrentan con el desafio de definir claramente el
tipo de comunicacion que quieren realizar y la clase de publico al
que esta dirigido el mensaje.

L SISTEMA OPLRATIVG.pps Mode d¢ compatibilidad] - Micrasom PowerPoint

Transidones  Amimacones  fresentacdn con diapositvas  Redmr Wt

T

Haga clic para agregsr notas

Diaportiva 2 de 31 | Toma deonda” | Espafol fArgentinal RIS E T N = +)

> 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.

POWERPOINT, ;Si 0 NO?

Es interesante tener en cuenta que luego de varios afios 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 informacién 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 o a un concepto.

1] <l > o3z 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 4rea 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.

www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES =ZZE 193

v AREA DE TRABAJO W GUIA VISUAL 1

EBBE B

Haga clic para agregar titulo

€ il IS

PANEL DE EXPLORACION: esta area 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 l6gicos.

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 ubicacion.

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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presentacion. De izquierda a derecha: Normal, Clasificador de diapositivas, Vista de

: VISTAS: gracias a las opciones de esta seccién podemos obtener diferentes vistas de la
lectura y Presentacion con diapositivas.

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

: PAGINA DE NOTAS: desde este panel, situado debajo del panel Diapositiva, podemos

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 Presentacion 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 disefios, 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, serd necesario que despleguemos la flecha que vemos a la
derecha de ella y seleccionemos Nuevo.

D Figura 3. Desde Plantillas de Office.com podemos

I elegir disenos predefinidos y, luego, modificarlos. ’
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Insertar diapositivas

Para agregar nuevas diapositivas a la presentacion, vamos a Inicio/
Diapositivas/Nueva diapositiva, donde elegimos alguno de los diseios
disponibles en la galeria desplegable. Los disefios nos permiten
organizar los objetos y el texto de cada diapositiva.

Haga clic para agregar titulo

} Figura 4. Cuando iniciamos una presentacion, vemos que se

l muestra un disefo denominado Diapositiva de titulo. I

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 combinacién de marcadores de
posicion. Como sabemos, estos son cuadros con bordes punteados
o sombreados, y actian 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 Subtitulo.

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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»

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

>

} Figura 5. Los disenos definen Gnicamente la posicion y el tipo

de contenido que mostraremos en una diapositiva. l

En la Tabla 1 vemos las diferentes combinaciones de disefno 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 disenos.
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v TIPO DE DISENO v UTILICE ESTE DISENO PARA...

Contenido con titulo ...diapositivas en las que se desarrollaré contenido
acompanado por un objeto grafico.

Tabla 1. Disefos 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 disefio
que proporcionan una apariencia uniforme al documento mediante la
aplicacién de color, fuentes y graficos, y nos permiten simplificar el
proceso de creacién de presentaciones.

Para aplicar un tema a una presentacién de PowerPoint 2010 vamos a
Disefio/Temas y desplegamos la galeria de disefios integrados, que nos
permitira seleccionar alguno de los disponibles.

5 - Micrsich RemPoint siena camarial

) Figura 6.
Cuando seleccio-
namos un tema
en la galeria, po-
demos observar
como se vera el
resultado antes
de aplicarlo de
forma definitiva.

ﬂl_-. ﬂf;‘“ 'ﬂﬂ""ﬂ.
. | . B
A.
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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.

D Figura 7. Desde Disefo/Fondo/Estilos de fondo pode-

I mos modificar el color de fondo de las diapositivas. ’

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 izquierdo de la ventana de PowerPoint—, hacemos
clic con el botén secundario del mouse sobre ella y, en el ment contextual que aparece, elegimos la
opcion Nueva diapositiva; de esta forma se insertara una nueva diapositiva con el mismo disefo de

aquella desde la cual la creamos.
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equipo; o el comando Imagenes predisefadas, 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 creacién de una presentacion.

Haga clic para agregar titulo

* Haga clic para agregar texto

D Figura 8. Con el disefio Titulo y objetos, veremos los

I 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 tamafio 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.

OCULTAR DIAPOSITIVAS

Si deseamos proceder a ocultar una diapositiva durante la presentacion, sera necesario que vayamos
al Panel de Exploracion y, en la solapa denominada Diapositivas, hagamos clic con el botén secun-
dario del mouse sobre aquella que no deseamos mostrar. Luego de esto, en el mend contextual se-
leccionamos la opcién Ocultar diapositiva. La diapositiva oculta aparecera atenuada. Para mostrarla

otra vez, repetimos el mismo procedimiento.
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Haga dic para agregar notas

gi| ©

Wepeditna 4 ded | mtin' | o Eipafiol Aigente

> 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 posicion 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 continuacién, 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 captura 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.

>» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES =ZFE 201
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Un ECOSISTEMA es un conjunto
integrado por los siguientes
elementos:
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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 Disefo/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
presentacién 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 accién en una diapositiva.
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v AGREGAR BOTONES DE ACCION

Cree una nueva presentacion en PowerPoint 2010 o abra una presentacién exis-
tente. Seleccione la primera diapositiva, vaya a Insertar/Ilustraciones y
haga clic en Formas; en la categoria Botones de acciodn elija alguna de las
formas disponibles, por ejemplo, Boton de accién: Hacia delante o
Siguiente.

._.] " ass Iguisntesimagenas

faga dic para ¢ - e

. Haga clic en algtin lugar de la diapositiva y trace una pequefia area rectangular para
4 (efinir el tamaiio del boton.

ECOSISTEMAS

Analiza las siguientes imdagenes

agh dic pora agregar nokas -e
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' . Automéaticamente se abrira el cuadro de didlogo Configuracion de la ac-
cion. Enlasolapa C1ic del mouse aparecera seleccionada la opcion Hiper-
vinculo a,y en el cuadro inferior se mostrara Diapositiva siguiente.
Haga clic en el botén Aceptar.

112 140140 19 B 17 16 15 A 132 L Q-1 213 14 51617 18 9 1i0 Il 1id

Configuracién de la accion 7 | )

Clic delmouse | Acdién del mause

Accién al hacer dic
Ninguna
@ Hipervinaulo 24
Diapositiva siguiente [=]

Ejecutar programa:

[ aceptar, | [ concelar |

Anglizalgs siguientesimdgenes

Para probar la accion del botén, presione la tecla F5, que inicia la vista Presentacion

[ ] 'A
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.
[ ———
I Analiza las siguientesimdgenes
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Cada botén de accién fue creado para una funcion especifica;
contienen formas, como flechas derecha e izquierda, y simbolos
convencionales para identificarlos. Estos botones suelen usarse para
presentaciones autoejecutables, en las que el usuario interactiia con la
presentacion. En la Guia Visual 2 podemos ver las funciones de cada
uno de los Botones de accion.

v BOTONES DE ACCION M GUIA VISUAL 2

Botones de accion
<I| | B[ 1= (e () (| || (] | OB

HACIA ATRAS 0 ANTERIOR: activa la diapositiva anterior.

HACIA DELANTE 0 SIGUIENTE: activa la proxima diapositiva.

COMIENZO: activa la primera diapositiva.

FINAL: activa la tltima diapositiva.

INICIO: también activa la primera diapositiva.

INFORMACION: a través de este botén 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.

EEBEEEBRE B
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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 Informacion, permite definir qué diapositiva deseamos
activar. Es 0til 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.

EEBEEBE

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 y elegimos alguna de las siguientes opciones:
¢ Audio de archivo: permite seleccionar un archivo de audio almacenado

en nuestro equipo y colocarlo en la presentacién.

e Audio de imagenes predisefiadas: abre el panel de Imagenes predisefiadas
en la secciéon de archivos multimedia, donde podemos elegir un
sonido almacenado alli. Si disponemos de una conexién a Internet,
podemos marcar la opcién 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/Vinculos/Hipervinculo. También podemos seleccionar Accion, para

que el objeto seleccionado se comporte como un botén de accion.
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»

e Grabar audio: desde esta opcidon 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 ejecuciéon 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 y comandos para controlar la
ejecucioén, la duracion y la forma de reproduccion del sonido.

pue— Un ECOSISTEMA es un conjunio
integrado por los siguientes
| elementos:

D Figura 11. Desde Opciones de audio/Iniciar, podemos

I elegir Automaticamente, entre otras opciones. ’

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 opcion que permite seleccionar un

archivo de video almacenado en el equipo.

e Video desde sitio de videos en linea: mediante esta opcién podemos
agregar a la presentacién un video que esta publicado en un sitio
de videos en linea, como YouTube.

¢ Video de imagenes predisefiadas: gracias a esta alternativa es posible
insertar una secuencia de GIFs animados de la Biblioteca de
imagenes prediseiiadas de Microsoft Office.
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— Analiza las siguientesimdgenes

D Figura 12. Cuando insertamos un video se activa la barra de

l reproduccion, para ejecutar el video en la Vista Normal. I

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 y otros interesantes efectos de disefio, del mismo
modo en que lo hacemos con las imagenes.

En la ficha Reproduccion encontramos herramientas especificas
de edicién de video. Por ejemplo, podemos recortar un video para
mostrar solo las partes que nos interesan. Para hacerlo, vamos a
Herramientas de video/Reproduccién y 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.

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.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

208 T4 5. PRESENTACIONES CON DIAPOSITIVAS

»

P Figura 13. Desde el cuadro de didlogo Recortar video pode-

l mos seleccionar la seccién que deseamos mostrar. ’

Animaciones y transiciones

Debemos saber que PowerPoint ofrece una gran variedad
de efectos de animaciéon 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 transiciéon 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 animacion,
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 desaparicién de un objeto en la diapositiva.

Efectos de énfasis: se utilizan para focalizar la atencién en un objeto,
como reducir o aumentar su tamafo o hacer que gire sobre si mismo.

Trayectorias de la animacién: este grupo de efectos permite definir la
trayectoria que seguira un objeto o texto especifico como parte de

una secuencia de animacién. 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 tamafio, podemos aplicar el efecto de entrada Desplazar hacia
arriba y el efecto de énfasis Aumentar o reducir.

Un ECOSISTEMA es un conjunto
Infegrade por los siguientes
elementos:

&l

D Figura 14. El Panel de animacion 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 accién puede ser un sonido, una pelicula, una
animacién o un texto que se hace visible en la diapositiva. Aportan un
factor sorpresa o inesperado, que contribuye a captar la atencion.
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.

Blld9-0 0= AR IMAGENES - hlicrauatt Ponw n |
Crn: BT T v— athm e T
* i , i
[ i
=
«|| Haga dic para agreger notas
Digostiead des | sson | 53 Emanal Rigentna) e

' 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.

CONSUMIDORES FRIMARIOS
Herbiveras. ObSenen s alimenla
directamente de |as plantas verdes.

CONSUMID-ORES SECUNDARIOS
Carniveres. e alimenlan de herblveres.

DESCOMPOMED-ORES
En esde grupo enconkames a los camodieros
{quese alimentan de resios de caddveres
ofgdnicos) ¥ a los micreorganismos que
«convieren a la maleria argdnica
&n inotgdnicd.

| Haga dic para agregar notas
M=o

gl Estdos Wik
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‘ Seleccione un cuadro de texto y vaya a Animaciones/Animacion avanzada/
. Desencadenar. En el menu desplegable seleccione A1 hacer clic enyen
el subment 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 PRMARIOS
Herbivores. Oblienen su alimenis
directamente de las plantas verdes

CONSUMIDCRES SECUNDARIOS
i Camivores. Se alimenian de herbivoros.

DESCOMPONEDORES
En esle grupe enconlrames a los carrofieros
(we 3o olimenian de restos ﬂwdwom
cos) y o hos m
convisrten a ko materia olgunlcf.l
eninorgdnica.

Haga dic para agregar natas

Presione la tecla F5 para ejecutar la presentacion. La informacion correspondiente
a cada imagen aparecera al hacer clic sobre ella.

CONSUMIDORES PRIMARIOS
Herbivoros. Obtienensu alimento
directamente de las plantas verdes.

CONSUMIDORES SECUNDARIOS
Carnivoros. Se alimentan de herbivoros.
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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 transicién entre la diapositiva anterior y la
actual, especificar la duracion de la transiciéon y configurar las
opciones de pasaje de una diapositiva a otra. Si seleccionamos Al
hacer clic con el mouse, solo avanzara a la préxima 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.

Para aplicar una

‘ : _‘ 48 = m | P Figura15.

Un ECOSISTEMA es un conjunio

— integrade por los siguientes tranSICIén a todas

elementos:

las diapositivas,
vamos a Tran-
siciones/
Intervalos/
Aplicar a

—— 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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cudl 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

\erde sobre rojo
Blanco sobre negro

Blanco sobre azul

> 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 relacién a la tipografia, es importante tener en cuenta las
siguientes cuestiones en una presentacion:
e No usar mas de dos fuentes diferentes en toda la presentacion.
e Elegir las familias de fuentes Sans Serif.
e No utilizar un tamafio de fuente inferior a 20 puntos.

USO DE TIPOGRAFIA EN POWERPOINT

Lias fuentes del tipo Sans Serif (sin remate
en los bordes) son las mis adecuadas para
la lectura en pantalla

Las fuentes decorativas dificultar la lectura en
pah'ta”a
Las fuentes del tipo Sans Serif (sin remate

en los bordes) son las mas adecuadas para
la lectura en pantalla

> Figura 17. La eleccion del tipo y el tamano de fuente favorece o dificul-
ta la lectura de la informacién en pantalla.

Por ultimo, debemos tener en cuenta que para crear una presentacion
efectiva es preciso considerar los siguientes aspectos:

@ COPIA RAPIDA DE OBJETOS
-

Recordemos que 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 posicion.
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¢ Es necesario acotar la cantidad de diapositivas presentadas. Una
cantidad excesiva puede confundir y aburrir.

e Evitar la sobrecarga de informacién. Es recomendable que cada
diapositiva presente los titulos y las ideas principales, que se
complementaran con la exposicién oral o con una narraciéon grabada.

e Debemos utilizar temas de PowerPoint para lograr armonia y
uniformidad en el disefio de la presentacién.

e 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.

1= P

o diay

- L] [ el ] [T ] W

*LOS ECOSISTEMAS

Cadena Alimentaria

> 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 presentaciéon
en PowerPoint como apoyo de una exposicion oral en la que
mostraran los resultados de una investigacién. 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 presentacion (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
que 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 guiéon contribuye a organizar las ideas y a centrarse
en los conceptos principales de un tema.

3. Seleccion de textos e imagenes: a partir del guidn, 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 l'J'rlL?

Lo que estas leyendo es el fruto del trabajo de cientos de
personas que ponen todo | r un mejor producto.
Utilizar versiones "pirata" alienta la inversion y da lugar a

publicacior menor calidad.

NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES
CONTRA TIl. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.

N ras publicacione
Wi i 5
'-\' (usershop.redusers.com). Si tien
saber m uedes contacta )
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4. Diseiio 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
disefio coherente y arménico, que agregue valor al contenido.

5. Exponer: brindar a los alumnos pautas claras sobre cémo
esperamos que expongan el tema, y recordarles que la presentacién —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 informaciéon 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 aplicacién 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 accién. También vimos
como insertar archivos multimedia —de audio y video- y editarlos en el mismo programa. Power-
Point puede ser un recurso muy Util solo si aplicamos las estrategias necesarias para convertirlo en

un instrumento que favorece el aprendizaje, y no un mero pizarrén interactivo.
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Actividades

A W

©O© 00 N O O

10

TEST DE AUTOEVALUACION

Mencione algunas ventajas que aporta el uso de PowerPoint para docentes y
alumnos.

(Como iniciamos una nueva presentacion?
;Qué son los marcadores de posicion?

;Cudles 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 accién 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 electrénico 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 Grupos 230
recurso didactico .........cevevenene. 220
v Organizacion del correo......... 232
v Crear una cuenta de
correo electrénico ................. 221 v Ideas para trabajar
en el aula 234
v Crear un mensaje de Proyectos colaborativos ................ 234
correo electronico ........cceeuese. 226
Adjuntar archivos...........oeeeveeueune.. 228 v Resumen 235
v Administrar contactos........... 229 v Actividades......c.ccoserrsnrursnsnnas 236

AAA

Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com
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El correo electronico
como recurso didactico

En el ambito educativo, el correo electrénico esta adquiriendo

una gran importancia, no solo para la educacion a distancia, sino

también como complemento a la formaciéon 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.

e 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.

e Comunicacion entre alumnos y entre docentes: el correo
electronico facilita el intercambio de actividades e informacién, 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 colaboraciéon 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 Protocol, version 3, por sus siglas
en inglés— es un protocolo que podemos utilizar para acceder desde un programa cliente al correo
electronico 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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Enviar

Parx s

Al

Asunte: MUESTRAANUAL
B A UFARL - = EEBBGESEL < bx Corrector srogrifice v

Sres Pares

Temermess 6 Agrad & COMUNCAMOs con Uds. pars Iformarkes oue ke B5paramos &l prosime

30 de Noviembre
18:00 hs.
MUESTRA ANUAL

Enviar Descartar

D Figura 1. El correo electronico nos permite enviar rapidamente

l un mensaje a diferentes destinatarios, en un solo paso. I

Crear una cuenta de
correo electronico

Para poder enviar y recibir correo electrénico, 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.

YaHoO! Mail

D Figura 2. Gmai1, Hotmail o Yahoo, entre otros, son ejemplos

de correo web gratuito. I
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ALGUNOS SERVICIOS

Los servicios pagos son ofrecidos por un
proveedor de Internet cuando se contrata la

PAGOS 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 recepcién 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.

D Figura 3. Outlook es un cliente de correo electronico que viene

I 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 direcciéon de correo personal
y Unica, a la que accedemos mediante un nombre de usuario y
una contrasefa. Una direccién de correo electrénico —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
electrénico en Gmail, el servicio de correo web provisto por Google.

www.redusers.com
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v CREAR CUENTA DE CORREO EN GMAIL

Enla Barra de direcciones de su navegador escriba gmail.com y presione
la tecla ENTER.

Google Buscar

. En la ventana de acceso a Gmail haga clic en el boton Crear una cuenta.
y

e [T p————
€3 [Mgsagesm poghcem ol 5
Google O————
(= L]

Gmail
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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.

LRl 2§ cueres de Google + -
& 5 [ poogicom Joagecam S B
(-. .
3™ ” Change Language f Camisiar diama: Expariol
Crear una cuenta
La cuerla de Gaogle be paimite acceder a Gl v pis enicios de Google. S ya tienes una cusnta de Gaoghe
puesies pooadar o
Céimn smpazar a utilizar Gma
[ Vinginia
Hpeliidor Caccur
Mamlec Ik e profemoravignia cacoun Bgmadl com
Comprobas dsporibibdad
profesora virginia caceuri asa
Eliga una cossrasaiia: T Sapuridad da by covirasafiy Optima
Vesshua o introsdecin b contraseda
LCudl et primer nimern d ieléfonn
sl imero e makicula de  vehun?
Exciiby i prmgniy
Pragunta de seguridsd Elja ina pregunia

K

Presione la tecla AVPAG para ver el resto del formulario. En esta seccion 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 opcion denominada Acepto. Crear mi cuenta.

T | -, [+]
* 4§ qoagiecam pangle com G | )
M i
Ubicacian: Argeniina

Fechn de nocimesso:

Wesificacian du I palabra Escriba los Coracta s gue veas an 18 imagan sigusnle

Eir iz

gatoncew &
Condicikones del senvicin: Comprueie la informacidn de i cusnta de Google que ha infreducido anteriomants (puede

cambix bodoe itm dains que deass |y coneube e Condiciones del senicia que aparecen o
continizgion

) hacer it an =l botin

o’ que aparect 3 cantineckin, acepta fano les Timinge de
aevvicig amievioess como |a Polkica dal progrema v b Poblica de pre

Apepin. Craar m cusnta

Genail gora Poltica de piaided - Poltica el programy - Térmings de wie
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R

Si ha completado con éxito los pasos anteriores, aparecera la ventana de confir-
macion. Haga clic en Mostrarme mi cuenta.

| [T | [ e—" X

+ B mai goaghecom o| 2 e ]

- . s e
(Ji"’l |I Introduction to Gmail

jEnhorabuenal
Te has registrado correctamente en Grmad. A continuacian te ofrecemas algunos Mostrarme mi cuenta s¥
consejos para gue te familiarices con tu cuenta de comeo,

« Archiva cormeos en lugar de

eliminarios

Linpia tu bandeja de entrada sin
tener que eliminar nada. Puedes
hacer bisquedas

=mpre que
. quieras para encontrar ko que
m necesltas o mirar en Todos.
-

« Chat y chat de video

Cha
gl proghe comimad W oo r

tea con fus contacios

meds Conadl lnsben

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.

= 0] 11 G - Recibicos ) - proeesoeavwgini.. | o |
€ P goagiecam geagiecm =l | e £
+Ti Gmail Calendar Docs Sites Grupos La Web Mas profesora virginia_caccuri@gmail.c
- .
i Dpsianes de bdsouedy
Buscar mensajs Buscar en la Web ——
( sMail o ity
Correo 1 Invitacidn al Club - www, ChebCupan com.adClubCupon - Sumate Gratis al Club de Cupones. E
Contactos.
Tareas v Archivar Spam  Eliminar *) | = Mover aw | Eliquetasy Mgy O 1-3de3
e El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Para darle vida 2
[ El equipo de Gmail ‘Obtener Gmail en tu teléfono mavil - & mall an yeur
Recibidos (3] - -
Buz © El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electronico anterior. - =
Destacados 77
Impedante
Emviados
Bomadores
Personal
Vigjes
& mésy v Archivar Spam  Eliminar * = Mover aw  Etiguetaczw Mazw [+ 1-3de 3
Ciat T Mhenuse 2011 Googe - Téminas v privaeidsd
afiad . Estag ulilzando 0 MB de fs 7640 MB Inbeabeitar Buzz
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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 cargaran automaticamente
cada vez que acceda a Gmail.

AGmal comen elecirtnico de Ganghe

+ 11 gayl acagle.com [ |

La wisitn ded comman ekctianico de Gaogle

Crear un mensaje de
correo electronico

Cualquiera sea el sistema que utilicemos para gestionar correo
electronico, para crear un mensaje tenemos que pulsar en la opciéon
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.

444

LAS VENTAJAS DE GMAIL

Gmail es uno de los servicios de correo web que mas han crecido en los Ultimos tiempos. Entre sus

principales ventajas podemos destacar su capacidad, que aumenta diariamente; la busqueda de mensajes
por palabras clave; un sistema de etiquetas 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 W GUIA VISUAL 1

T :

| Enviar | | Guardar ahora | Descartar  El borrador se ha guardado automaticamente en 14:54 (hace 1 minutes

e[ YEIIUD. L LGl -, VETUIICE IUEd ~VIL UL S yanun, COlTLal =, Pral eS| caraanigeiiounian. cor,
"Jerdnimo Varela” <profesorjeronimo@hotmail. coms, "virginiacaccuri” <virginiacaccuri@gmail com=, "viviana
" =viafauci@yahoo.com.ar=,

Se recuerda a todos los profesores del instituto que el préximo martes a las 18:00 hs. se realizara la segunda
revinidn de padres y entrega de boletines

m_| @IS EEMEETETL «Tato Corrector ortografico v I

Atte

EQUIPO 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 electrénico 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 seccion 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 coloquemos aqui.

PARA: en este cuadro nos encargamos de escribir la direccion de correo electronico del
destinatario principal del mensaje.

ENVIAR: una vez que completamos todos los datos, hacemos clic en este botdn, y el
mensaje se enviara a los destinatarios especificados.

GUARDAR AHORA: mediante esta opcion se guarda el mensaje en la carpeta Borrado-
res, para que 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 Unica restriccion que existe es el tamafio, que puede estar
limitado por el proveedor del servicio para evitar la congestiéon de sus
sistemas. En el siguiente Paso a paso aprenderemos coOmo hacerlo.

v ENVIAR UN MENSAJE CON ARCHIVOS ADJUNTOS

Acceda a la ventana de mensaje de su aplicacién de correo electrénico y haga clic en
la opcion denominada Adjuntar un archivo.

Enviar Guardar ahora Descartar @ [

Para:

Afade CC | Afadir CCO

JAsunto:

A Adjuntar un archive  Insenar; Invacién
0]

B UFTHTD iZiICEEMEES=ETLT o Toto Corrector ortogrifico v

VIRGINIA

' En el cuadro de dialogo seleccione el archivo que desea adjuntar y presione en Abrir.
A

Sebeccione o archbens que se cganin con mal.google.cam =
[ SENIGARD - @ o
= Iﬁ 1. wire
Swivgreciertes | |0 | o ,?
&) — — i
v 4 2 '.. saje Y Buscarenla
B ) Fram da Teukan| 82952300 e CE0ETOET b
Binborecs;
- L PITEACT S8 Na guUarcadc
Equipa pirador e ha guardade
L =
Rg-l- ATRAEARACUD ] ATRAEAVERDEL  ATRAER VERDED BANHER BOCETO_PAGH .
L 1 Fruzma o Tiudax Ao
Tpa e ki mschie 7] Careuiar
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. - Elarchivo adjunto aparecera debajo de la linea Asunto. Si desea anadir mas archi-
vos en el mismo mensaje, pulse en Adjuntar otro archivo.

Enviar ardad Descartar  El borrador se ha guardado avtomaticamente en 09:34 (Hace 4 minutos)

Para:
Afadir CC | Afadir CCO

Asunto:
Insertar. Imvitacidn
A ¥ 1Frases de Titulos.doc (application/msword) 60 kb

Adjuntar otro archive |

B I I FTHTD-=2S =BEBGESTEEL «Txo Corrector ortogréfico ¥

Administrar contactos

Debemos saber que los contactos hacen referencia a aquellas
personas o instituciones con las que intercambiamos correo
electrénico. 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.

v Afadira Mis contacios™ v v Masw Claudio - VERGHICA 4

Tareas Claudio

Dalila Maften Gigena
esther shui
Mis contactos (12 fatse
gabriela barbosa
Jerbnimo Varela
laura
Miguel Spindiak
Nelly Greco
NESTOR BANTTIA

Nestor Santtia

D Figura 4. La carpeta Contactos o Libreta de direccio-

l nes almacena direcciones de correo de nuestros contactos. I
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Para afladir un contacto, accedemos a la carpeta Contactos o Libreta
de direcciones, hacemos clic en Nuevo o Afadir a“Mis contactos”, segiin
corresponda, y escribimos los datos que consideramos oportunos,
como el nombre y la direccién 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 electronico relacionadas
entre si, como los alumnos de un mismo curso. De este modo,
podemos escribir un inico mensaje y enviarlo simultdneamente 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.

| I i D s Tiema comectacios povs ke, |11 G - Psibicos - virginisccoun®. - = | - s st o

PRT e sy e | 7l
£ Windows Live

registrarse iniciar sesion

Registiarse - in |

e, Kbax LIVE
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. En la siguiente pantalla, haga clic en Crear un grupo.
A

N LR QA

Buscar contactos y mds &
mantener el contacto con tu familia, tu 5
MSN

MSM Argentina - Noticias

=N

ITED ele

nectarte

onenote y ml_'ll’nul Jungue No tengan instalada la version mas reciente
de Office

Mantente al dia. Cr
i tacimente

consultar el calendal

upo en Hotmail o Microsoft Outlook.

Crear un grup?_

. ~ 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 Tista de contactos, podra elegirlos sin necesidad de escribir
cada uno de ellos en forma manual. Finalmente, presione Crear.

- ""', 2 Tiem " = 1 G- b - whaniscascun@e = | £ Crearun grapa - Winhaws i k]
€ Inva.com S | A
ﬁ Crear un grupc
| et

Poner tu grupo en ma

ar carren electrinicn a todo:

e

Nombre para el grupo  4secundaria

dsecurdaria @groups fve.com

% aqustinapeleto@gmail com
jardroclaudiomhatmades x

Sgmailom) % | ans lamas (Eposectero@hotmail com)

Agrega

Credz | | Cancelar
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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.

IS I o6 e L T “oonectados parm sal. | FIGmad - Rechides - Wiginiacicosi®, £ Hoomad - rcadLLEncomaE cam -

* [ Weaconm |24

U7 Windows Live  Hotmad (1) Messenger  SkyDrive MSH

[, Hotrmai Erwiar Guardar Rewision oriogréfics Testo enriqueddo s | 8

Entrada (1) virca2011@hotmail.com -

|« Car

Para; dsecendaria

Chicds:

clac Fecuerden que & prdximo jueves se tomardn los recuperataries a todas aguellos que na aproebarcon las instandas anteriones,
Afte.
La Prafe

# Meszanger

Organizacion del correo

La mayoria de los servicios de correo electronico 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 electronico. En este sentido, los smartphones o teléfonos inteligentes
ademas admiten la navegacion web, de modo que 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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| I3 Winginia Caccun 11 Gmsl - Aquing Saguserel, Anslise . * | Lid Onganizar Casren GMad

SORce Cupén de Geoogle - GoogleAdWordsPromos.com - Publica tu PyME en Google y aumenta tus w

Contactos

T - Archivar Spam  Eliminar + = Moveraw Efiquetas w Masw

Aquino Saguerela, Analisis Fibertel x Rectivos|x [0S Seba

Sebastian Saguerela para usuar mostrar detalles 6 oct ,' Respondar  w seba_|
9
Destacados *
Importants @) Trabajo Practico Formas de competencla.docx
Enviados 13kb Ver Descargar
Borradores (6)
1° TURISMO (1) Responder Reenviar .
2° ADULTOS : N Torpid
@ Profesora Caccu mosirar detalles 15:56 (Hace 0 minutos) Responder | w Desmin
Corte g
MUY BUEN TRABAJO! aquil
2011/10/8 Sebastian Saguerela <seba_diablo83@hotmail com=>
- Servic
Equipo|
¥ cump|

> 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 algtn servicio de correo electrénico. Esto es asi porque muchos
servicios de correo electrénico no permiten adjuntar archivos superiores a 25 MB. En Internet existen
servicios gratuitos especializados en el envio de archivos de gran tamano, como YouSendIt (www.

yousendit.com), que ofrece enviar archivos de hasta 100 MB.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.yousendit.com
http://www.yousendit.com
http://www.redusers.com

234 DI 6. CORREO ELECTRONICO

(I3 012 e La Tiera“conectados i sk~ [ Gma - Recides - predecaccun@s... | Ld Organaar Cones Gl =]
&

™ googlecom it

google.com

Buscar mensaje Buscar en la Web

a4 j . AR B AR AEREBAADN
LR L B B B B B B B B B B B B A A B B B A B
c 52

Anuncid en Google AdWords - GoogleAdWordsPromos.com - Anuncia online y paga solo por chie $200 ara)
- Archivar Spam = EEminar | E Moverar Efiquetasw Misw [+
= Impertante y no leido ~
iBien! Has leido lodos 05 mensajes importantes de la carpeta Recib

= Destacados =

Marca con una estrella un mensaje para que aparezca aqui. Ocullar esta seccidn cua

= Todo lo demis =
1° TURISMO (1)

A B, anck murilio madrigal » curso arick munlo madngal, word 1-2
2° ADULTOS (4)
3* HUMANIDADES Maritza Villagra Morales » INFORMATICA APLICADA, MARITZA VILLAGRA MORALES -
Elvin Morales * INFORMATICA APLICADA 1 - ELVIN MORLAES HERNANDEZ
Alfredo Gamboa v 1-Jorge Gamboa-Word 1-2 - Adjunio trabagos de Cl,

Miashelén CICLON

la famina y mamani

> Figura 6. En GmaiT, las etiquetas muestran un nimero entre parénte-
sis, que indica la cantidad de mensajes archivados sin leer.

Ideas para trabajar
en el aula

El correo electrénico 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 interacciéon para alcanzar un objetivo, que puede ser el abordaje
de un tema especifico, el conocimiento de otras culturas, el refuerzo
de la expresién 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 comunicacién en 19 idiomas, una red privada para el didlogo
interactivo (chat), un sitio para una exposicién de arte en linea, y el
aporte de voluntarios de diferentes partes del mundo.

e 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,
espafol, francés, inglés, japonés y portugués), con un original sistema
de traduccion 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-
trénico, en especial, aquellas que pueden resultar de interés para el ambito 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. Por dltimo,

aprendimos qué es un proyecto colaborativo basado en el uso del correo electrénico.
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Actividades

00 N O O ~ W

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cuales son las principales aplicaciones del correo electronico 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 CC0O?

¢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?

;Qué es un proyecto colaborativo?

Defina la funcién que cumple el intercambio de mensajes de correo electrénico
en este tipo de proyectos.

EJERCICIOS PRACTICOS

Acceda a su cuenta de correo electronico 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 electrénico 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

AAA

ASSNNNNNNNNNANNNN

la transmisién de informacién y la colaboraciéon 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 educacién

en sintonia con las necesidades de los nativos digitales.

v Internet como recurso
didactico 238

VAEAIVY E D2 (e 239

Folcsonomia y marcadores sociales 243

v Competencias para el
manejo de informacion.......... 245
Criterios de busqueda ........c.cv.u..... 246
Evaluar criticamente

la informacion........cceeeeeeeveevecvennnnen. 249

v Los hlogs como recurso
didactico 250
El blog del docente..... ..251
El blog de los alumnos................... 251

Crear un blog.....ceeeveeeeeeeveeeeennenns 252
v Las redes sociales como

espacio educativo .................. 257
v Aprendizaje colaborativo:

wikis 259
v Ideas para trabajar

en el aula 260

WebQUESLS ...coveveeeeeieieeeeieeieenene 260

Crear una Wiki.....ooeeveeveereereevereenenns 262
v Resumen 267
v Actividades 268
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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 informaciéon y el
modo en que nos comunicamos. Su impacto fue tan grande, que

cambi6 los sistemas y los codigos sociales,
econémicos, laborales e, incluso, politicos.

NO PODEMOS NEGAR No es casual, entonces, que tenga también un
QUE ACTUALMENTE fuerte impacto en la educacién. 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
B 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 ensefiarles como emplear estas herramientas (mas bien,
ellos pueden ensefiarnos a nosotros); sin embargo, el gran reto de
la educacion 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 informacién 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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e Comunicacion global: las listas de correo; los foros de discusién; la

participacién 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 distribucién
de la informacion 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 unién de las palabras INTERconnected NETworks (redes interconectadas). Es el resultado
de la interconexion de miles de redes de computadoras distribuidas 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
caracterizé por ser estatica, es decir que los usuarios podiamos ver
los contenidos, pero teniamos formas de interacciéon 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 informacién hacia otro modo de comunicacién
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 participacion 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 informacién o utilizamos los diferentes servicios.

Para entender mejor estos conceptos, veamos cudales son los
principales servicios y aplicaciones de la Web 2.0:

e Weblogs o blogs: son sitios web que facilitan la publicacién
instantanea de entradas (posts) y permiten retroalimentar el
contenido publicado a través de comentarios. Las entradas se
organizan cronologicamente, con las mas recientes en primer lugar.

Pirrers B &  PARIADES Y £5 500 - = | IR ED r
o o
Despues de hor@
ccar. sttt palur

Prof. Virpiais Car catityts Pk de Ceseras

D Figura 2. Los
S i GRS ey blogs pueden
naRa— S 2EIET ser una excelente
== ' ' herramienta para
enriquecer y
ampliar los conte-
nidos trabajados
durante la clase.
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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.

ST ——— | T T [ e T T [= 2

José Francisco de San Martin y
Matorras

D Figura 3. Wikipedia es una enciclopedia libre realizada en

forma colaborativa por usuarios de todo el mundo. ’

e Servicios compartidos de multimedia: se trata de opciones
que 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.

EL CREADOR DE LA WORLD WIDE WEB

La Web fue creada durante el aiio 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 informacion sobre sus
investigaciones de una manera mas efectiva hizo que Berners-Lee desarrollara las ideas fundamen-

tales que estructuran la Web tal como la conocemos hoy.
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v,

} Figura 4. STideShare 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
afno 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 fen6meno 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.

wa prem
e e o 4 GOt st
= e s Conmpatens e che

} Figura 5. Una de las aplicaciones de Facebook que pueden

l resultar de interés educativo es la creacion de grupos. |
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Folcsonomia y marcadores sociales

El término folcsonomia surge con el desarrollo de las aplicaciones
de la Web 2.0, y 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 ]
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 recoleccién de

informacion. Algunas de las posibilidades que ofrece son:

e 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 algan sitio muy bueno, pero que no nos
resulta de utilidad para la bisqueda que estamos realizando en ese
momento; entonces, podemos guardar facilmente la direccién web
para consultarla en el futuro.

e Disponer de un lugar en linea para almacenar esa informacién (y
no hacerlo en nuestro equipo); de ese modo, podremos acceder en
cualquier momento y desde cualquier lugar.

e 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 informacion 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 informacién.
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CASOS DE ANALSIS: los mercados y las
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} Figura 6. Cuando creamos contenido en linea, podemos agregar

l etiquetas para que otras personas lo localicen mas faciimente. |

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.

sl BT @ = QLT B EIoauEncs Y
Ll e [l G

8 Vi vt ) Comanc s s Pk = S nchcion | s e ek

q EVERNOTE

Recuérdalo todo.

D Figura 7. EverNote (www.evernote.com) es un ejemplo

l gue nos permiten administrar en linea marcadores sociales. l
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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, periodicos 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. ;
En este nuevo escenario, es preciso desarrollar AUTONOMA
las habilidades que nos permitan aprender a
aprender de manera auténoma.
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

* Definir el
problema de
informacién

s ’ * Analizarla

informacién

2 D Figura 8. El de-
s T sarrollo adecuado
de competen-
cias para el
manejo de la

4 informacion
* Sintetizarla nos perm|te
infi (] .
atilizarta convertirla en
conocimiento.
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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.
e Elaborar un plan que oriente la busqueda, el analisis y la sintesis de la
informacion pertinente para resolver esas preguntas.
e Identificar y localizar fuentes de informacién adecuadas y confiables.
e Evaluar la calidad de la informacién obtenida, con el fin de determinar
si es la mas adecuada para responder a nuestras necesidades.
e Clasificar y organizar la informacién para facilitar su analisis y sintesis.
e 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 informacién disponible en Internet con solo introducir un criterio
de buisqueda adecuado. Los criterios de busqueda son las palabras
—una o varias-y las frases que introducimos en un buscador para
encontrar informaciéon 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 relacién 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 bisqueda para obtener solo aquellos
resultados que puedan interesarnos para un propoésito especifico.

INFOXICACION

Debemos saber que el término infoxicacion es un acrénimo formado por las palabras informacion
e intoxicacion, y se utiliza para hacer referencia a la sobreabundancia de informacion que po-
demos encontrar en Internet. El acceso inmediato a grandes cantidades de datos puede provocar
confusion, 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 busqueda, 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:

e 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.

Pato - Wikipedia, la
enciclopedia ibre

Figura 9. Un resultado de busqueda basico incluye el titulo del

>
l sitio web, una breve descripcion o un fragmento de la pagina. I
G
__4

ORIGEN DE LAS WIKIS

La primera wiki fue creada por Ward Cunningham, quien disefi¢ 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 que 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 guiodn (-) 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 excluira 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) y OR (0). 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, y 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 electrénica.

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
menu desplegable, seleccionar Biisqueda avanzada.

GOOGLE INSTANT

Google Instant es una nueva funcion de blisqueda 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 atencién 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

I ofrece una interfaz sencilla para usar fi1tros de busqueda. I

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 propésito 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 informaci6on. 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
formacion 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 informacion del autor sobre estudios, cargos desem-
penados y ocupacion actual?
- (Existen datos que acrediten al autor o a la institucion como autori-
dad en el tema desarrollado?

Actualizacion - ;Requieren actualizacion los contenidos que se desarrollan en la
publicacion consultada?
- ;Se indica la fecha de actualizacion?

Contenidos - ¢En qué tipo de publicacion se presentan los contenidos? (articulo,
blog, noticia, entrevista, ensayo)
- ¢Cudl es el propésito 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 publicacién instantanea de
entradas y permite que los usuarios retroalimenten su contenido con
comentarios. Las entradas quedan organizadas cronolégicamente,
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 ultimos
tiempos, dado que, para crear uno, no es necesario tener conocimientos
sobre programacién 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 interaccién 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.
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Luego d».ﬁ.-,-u- elvideo, responda: S -
- i desempena. J

Otras miradas sobre la economia

N

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 fécil
y rapida. Solo tenemos que ingresar en www.aula21.net’/Wqfacil/wehquest.ntm y completar la informacion

solicitada en cada seccién. Luego, hacemos clic en Crear la wehquest, 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.

Fecibides - vieginiscace. ~ | () esTuntanpo HisToRsa - Cien.. = | I Virgmis Cacewn ) Cras miracas sobre ta economi.. - | (B Eduteka - Uso Educatrvo de fos ..

ogspot com e|[q-

wirginiae sccuriggmad co

ciencias sociales 8°

> 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 electréonico de Gmail.

444

¢WEBLOG 0 BLOG?

El término web-log fue creado por Jorn Barger en el afio 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 CREARUN BLOG EN BLOGGER

' 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 contrasefia
de su correo de Gmail. Finalmente, haga clic en Acceder.

il Ll | 11 mt - Recibidos - eginiocooouri@e,_ = | M Boggen Sesatu tog gt = [
PR [r— e

& tin vineacdon @ Comencar o usr Frafor . (kimm noticim || an on deficion

Google

Blogger

Accedes

Crea un blog. Es gratuite, [T
=

bl od

Carao alacsbnics

prufecaccunigomal com

. En la pantalla Escritorio de Blogger presione en Crear blog ahora.
A

il | (-1 i - Bcibioas ) - proescaouna. B Escam = [l
L e LR | |4
8 Mdis vinbadon @) Comencar o user Frafoe 5 (limn neficim || anes on delicions

- Blogger

Escritorio

Wotifice

Lista de lectura

Bligs que g0
Blogz Elemantoz
Tordm b actunlizocionzs delbUE o oo ba bieewrsica s la Listn de Inchura, Squi sncontrarss bocs las
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. - Enlasiguiente pantalla ingrese un titulo y una direccion electronica para su blog.

Es recomendable que pruebe primero la disponibilidad de la direccion electronica
que desea utilizar; para hacerlo, en el cuadro Direccion del blog (URL)
escriba la que desea (tenga en cuenta que las direcciones electrénicas no pueden
tener espacios) y luego pulse en Comprobar Ta 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.

1 1 vt - it - retcacout@es = | O Beagen &sgrs unnoentes sty = | i Saceurt

hggeram

ASGHAR UIN NOMERE AL BLOG

Asignar un nombre al blog

tula del blcw Qoo Aprandée Excal

low (L) k) quiamoaprundiraual  blogpot o
rohar i gl

[# R speence cxcd - Buscarcon Goagle

L

Blogger

1+

N4

los disponibles y, después, pulse en Continuar.

En la pantalla Escoger una plantilla de inicio elijaalguno de los mode-

(ST 1 i - Pecbidor ) - pofecaccur. Bigen Begiruna pietita * | vioia oo

|8 speene v - Buscar con Gospie +]

+

hgeraam

i vinkadon @

ki neticim

el

»

ELEGH UMA PLANTILLA
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. » Vera la pantalla Se ha creado tu blog. Para comenzar a trabajar, haga clic
en la opcion denominada Empezar a publicar.

...... T eI ——— TR TP = | B3 Yigria Caciamn e + N =
* ¥ bizgge cen ik | *
L e P O imcacern
. Blogger
Se ha creado tu blog.

Las publicaciones en los blogs se organizan mediante entradas o
posts, por su denominacién en inglés. Para publicar una entrada en un
blog, debemos acceder a Blogger escribiendo blogger.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 electréonico de Gmail y hacemos clic en Acceder. En la
siguiente pantalla presionamos en el enlace Empezar a publicar entradas.

------ Bhogger hamre Aprerchr Excel.. | I Dia Do La T “commctmdmupe.. | | slms pusds crar irasan s Eegger boviero de Boggn = [ ianim
promp— i ]

Mt waitotes ) Comamo a wats Frefen (et nateis | save s debesnn

Blogger

n 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 edicién. 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

mientos sobre programacion. Si hacemos clic en el boton HTML, accederemos al cédigo
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.

podemos encontrar opciones de formato similares a las de un procesador de texto. Es el
@ modo mas sencillo e intuitivo de crear las entradas, especialmente, si no tenemos conoci-
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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 publicacion de la entrada, mostrar nuestra
ubicacién en el mapa y configurar otras opciones, como permitir o no la publicacion 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 fascinacion 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 socializacién, cooperacion y colaboracion entre
alumnos y 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:
¢ 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.

e Paginas: se utilizan para fines especificos, como comerciales,
institucionales o centros docentes, entre otros, y son seguidas por
usuarios interesados en su contenido.

e Grupos: es el espacio mas indicado para usar con fines educativos.
Relne 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.

Fliss e seti0 [T e —— =

o veue Gt Busor viges ek |

L ] Grupos

Crear &rea privada

D Figura 14. Para crear un grupo de Facebook escribimos

WWW.
I facebook.com/groups enla Barra de direcciones. ’

444

PARA TENER EN CUENTA...

Antes de usar Facebook con nuestros alumnos, debemos tener en cuenta que la edad minima 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
diseflada 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 interaccién 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 colecciéon 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 continuaciéon:

e Propician el desarrollo de la comunicacién 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.

e Permiten realizar la inclusién de videos, podcasts, documentos,
enlaces a otros sitios web, etcétera.

e Eliminan las jerarquias y la unidireccionalidad en el aprendizaje,
porque su nucleo central es la coconstruccién del conocimiento.

e Promueven el aprendizaje multidireccional al facilitar la
comunicacién y participaciéon 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, .PPTX y PDF.
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»

18:26 UTC. sébado, 12 de noviembre de

2m
Este proyecto estd inlegrads al proyecto wkimeds y tiene por Actualmants tenemcs
abjetiva poner 3 la disposicitn de cualguier persana lbros de texto,
manuales, futoriales u olros textos pedagogicos de contenkdo liore ¥
de accese gratuitc.

jBienvenidos! a Wikilibros

4.669 paginas an sspafich
en mis de 184 libros,
de mds de 10 KE y mas de un capitulo

Buscar libres: 7. Niveles de desarrollo

Liztado par femis

P Figura 15. WikiLibros es una wiki que ofrece de forma libre y

I 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 educacién. 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
disefiada para realizar una investigacién sobre un tema dado,
orientando la busqueda de los recursos y fuentes de informaciéon en
Internet. Esta propuesta resulta interesante porque una webhquest 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 enunciacién
de opiniones, y promover el andlisis 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.

Sl -1 I -] 5 prT

5 Vi vt B Comarc s Fonon . S ki | tmen oo ek

| tras | Ejemplos de WebQuest.
Les WebQuest gue se nduyen en este spartada son ejemplos de diversas éreas que nos ayudarén & dizefiar nuestras propias Webquest.

Es tuvidan .. un v a lu fudurs inmedialo weeve He roalizado esta WebOues! para ser uliizada en hulorias con alumnas de Bachilerato.

2 WebQuests en espariol
fo WebQuestookreWisbQuest o Helo DolyDebelecllemadelaclnagon
e Los Octanos
¢ Ecomec_; Oué hacemos? Premiada por el MEC _ » jBiemvendossMadnd!

f# Wab Tour Multicolor, Esta WebQuest es un wiajg en favar de la
o ;O pasd of dia que naci?, Actiidad mofvadora para riclar alos tolerancia y el respedo hacia oiras culluras. Ayudard 8 los alumnes a
lalumncs de primaria en la bisqueda de informacion en la Red. [eniender ciras pueblos, sus tradiciones, su histonia, coma wiven, ... Un
eshupendo disefio y dasarralo.
vl Nivel educabive: 2* ciclo de Eso y Bachilerato, Area: |
m |

TP B AP P oy i

D Figura 16. En Internet encontraremos muchos ejemplos de

l webquests que pueden brindarnos ideas para crear las nuestras. ’

Este modelo permite que el alumno:
¢ Elabore su propio conocimiento mientras desarrolla la actividad.
e Navegue por Internet con una tarea en mente.
e Emplee su tiempo de la forma mas eficaz, usando y convirtiendo la
informacion, y no, buscandola mediante la navegacién.
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 Elaboracién 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 ensefianza
tradicional; pero las webquests constituyen un aporte significativo
que nos permite usar webgrafia (fuentes de informacién
provenientes de Internet) en un marco de investigacion 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 aio 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 disefiar una matriz

de aprendizaje a la que denominé 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.

® Wikispaces

Wikis without the learning curve.

Join milhon the world's easiest utio

Wikis for Organizations » Wikis for Individuals and Groups »
A Complete wiki pmnnme, tacting at 31000/ year Pree and aitordasbe unge-pab plams

C usea o
[EM woosmmaimnosry LS04 o0

weocs: NN = NN

How Does Wikispaces Work? Talk to Us

eh & Click T withs Simple Took s

e [ W e

' En la siguiente pantalla ingrese un nombre de usuario, una contrasefia y una direc-
4 ;ion de correo electronico. Luego, presione en Unete ahora.

il - o - Bk - v« | | warguers fors wn iz mgeectinl % | + | —
4 [§ —— mmpmmiem cla B

8 Wi vetados @ Comensw s fevton - Uteran robcue | s on debciss

¥ Wikispaces
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. . Accederd a la pantalla de su cuenta. Haga clic en Create a New Wiki.

| e e — e——r DI ==
*4 ¥ wdepac oL com - | e 2| -
5 i saton @ Comenc s s Tt . Umm o | v s ke o
R —— T S
¥ Wikispaces e :

Mi Cuenta  ranet oe conuor [RRRIRISS] RRSE

= Bienvenido/a, cnaturalesg

Wikis Favoritos

Ak o wiki ot b

Seguimiento de cambios

Noticias Comunidad

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.

4

[ g —— mrT =
* ¥ | F o tmionion e |2 - e olla
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-, — [
¥ Wikispaces
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=
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. = Accedera al editor, donde encontrara diferentes opciones de edicion y configuracion.
Para comenzar, en el panel izquierdo elija Administrar wiki.

Explore las diferentes opciones de configuracion, pero comience por Invitar a per-

R

o 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.

% Propcts terceroeconomia

- emiac Contenido

e

Sioreter el e Adanton e Contronts

- e o iy

oo
L 1At e
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' En el panel izquierdo haga clic en Wik

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 Edi tar.

tercerceconomia

* home
o Wik Hae St cteshrads  pigna
< Prects
Hhoren Piga
- b Welcome to Your New Wiki
Ut At wia
P
ity Uasage Wikl Look and Feel
v « Tosnths
Mg Cytes

anage Wi o Py
S 22 P

Need Help?

= e o o by a4 e e

Accedera a un editor de texto, donde puede escribir contenido, aplicarle formato

y agregar otros elementos, como imagenes. Finalmente, haga clic en Save para
guardar los cambios realizados.
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. @ Paraagregar nuevas paginas, en el panel izquierdo haga clic en Nueva Pagina.
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De acuerdo con los permisos que hayamos configurado, todos o
algunos miembros de la wiki podran editar y modificar el contenido,
segln el propodsito del trabajo planteado.

RESUMEN

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 educacion 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 transforma 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

W NN =

W 0 N O O

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es la Web 2.0?
Mencione por lo menos dos herramientas caracteristicas de la Web 2.0.
;Qué significa folcsonomia?

;Cuéles son los principales criterios para evaluar criticamente la informacion
que encontramos en Internet?

¢Qué es un blog?

(Como definiria una red social?

En Facebook, ;cuél es la diferencia entre perfil, pagina y grupo?
¢(Cuales son las caracteristicas del aprendizaje colaborativo?
;Qué es una wiki?

(Qué es una webquest?

EJERCICIOS PRACTICOS

Junto con sus alumnos, construya una planilla para evaluar informacion proveniente
de Internet. Invitelos a realizar una busqueda sobre un tema determinado y a anali-

zar la informacion encontrada de acuerdo con los criterios planteados en el instru-

mento de evaluacion que crearon.

Cree un blog para su curso o para un area especifica. 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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Computacion
en la nube

Vivimos una época fuertemente marcada por la impronta
tecnoldgica, en la que el espacio virtual adquiere una
presencia notable. Usamos Internet para casi todo: buscar
informacién, comunicarnos, mantenernos al tanto de las

noticias, buscar trabajo y hacer tramites, etc.

v ;Qué es la‘““computacién v El celular como recurso
en la nube”?......cccovensecsesnnnanas 270 didactico 285

Ventajas y desventajas

v Proyectos para trabajar
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;Qué es la “computacion
en la nube”?

La expresion computacion en la nube (cloud computing, en
su denominacién 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 electrénico; 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.

- Graed s Rabiaes - iscncrustie = | . Tt Messengery ol NG A =] DT FENCIH ahIAL DE COMTEL |

-

S=Li p Figural.

i ik el Goog'le DOCS
y Office Web
Apps son algu-
nos ejemplos de
SErvicios que se
_ encuentran en la
i e i ' “nube’.

NUEVAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA CONECTIVIDAD [NT1Cx)

Distribuckin anual de contenidos

| Primer trimestre

= - Adtividades
FIE 1: | 1. Concepo:
Alfabetizackdn
Informatica

ETAPA DIAGROSTICA
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Ventajas y desventajas

La evolucién de las tecnologias de la informaciéon y la
comunicacion esta mostrando una fuerte tendencia a la
conectividad, al abandonar paulatinamente el uso exclusivo de las
computadoras de escritorio para sustituirlas por otros sistemas
informaticos centrados en la conexiéon a Internet desde diferentes
dispositivos, tales como smartphones, nethooks o tablets. En el
marco de esta tendencia, la computacion en la nube comienza a
ocupar un lugar destacado. Pero como toda implementacién de un
nuevo sistema, presenta ventajas y desventajas, tal como podemos
analizar en la informacién 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 conexion
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 instalacion de
infraestructura, de adquisicion de software y
de actualizacion de licencias.

e\
Tabla 1. Ventajas y desventajas de la computacion en la 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 desempefiarse 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 disefiado 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 aplicacién para crear tablas y una
funcionalidad denominada 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 electrénico de Gmail.

En el siguiente Paso a paso, que mostramos a continuacion,
aprenderemos a crear un nuevo documento en Google Docs.

(0]3{0]4:10) ¢

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 y realiza
una copia a través de Internet de todos los archivos almacenados en ella. Aunque 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.

l_--&-aé—‘fl_\'?u_i-ngm_igs_-wvm_m EEET = | CJ PaACIaL SOCIOLOGL - Goagl.. |!vamr\_sgmu | 4C Cursa gtk de Google Docia., |+ |
* ooghe com [IE: |

& Min vintadan @ O Fref

lie LaWeb Ime

( ) 8'[(3

Argentina

Google.com ar fembién en: aspafal (Latinosménca)

En el panel izquierdo de la pantalla inicial de Google Docs presione en Create
(Crear) para desplegar las opciones de documentos disponibles. Haga clic en el
tipo de aplicacion que desea utilizar, por ejemplo, Document (Documento).

0 ).

www.FreeLibros.me

il I v D Lo T "canestntos par k.~ | 11Gmad - Rechidos - Wignacaccui®,. | £ oo Doss - Home “ ]
+ £ pooghecom pooglecom |
& M vinitadon .
virginia Gmad Calendar Documents S virginia caceun | [
Home % “
Sort =
TITLE OWNER LAST MODIFIED
B New Collection me 212 pm
i8 porcentaje turismo inasistencias2011 e Jun 15
il proyecto me Jun 3
[ untitled Presentation me Jun 3
N New Collection me Jun 3
Huevo fibro de seres imaginarios Angus Iglesias 120610
EXCEL2007 pdf jesus antonio molano medina 11/810
From template B capo2 José Ramdn Acosta gémez 972910
B New C c [ Presentacion sin titulo me B/410
+ Collections shared wilh me HARDWARE - SOFTWARE ppsx e 8410
am libro1 me 7/15/10
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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.

)11 G- Rectios - sipinacace., - | £ oo Docs- Home Ureitie dooument - Googie Do = | Il Vipinia Goeur 3 urso gt de Gaogle Do ae, * | # | =

P wogecom EIE ]

& Minviitadas i@ C Fared

Untitled document pam—— |

Fie Edit View Insert Format Tools Table Help

& e o~ B - T wormaltext TmesMew.. : izpt : B F Y A -H co M S 3B

Segundo parcial (domiciliario) - Sociologia - Citedra: Filmus.
Alumna: Scarano Agustina

Pregunta 2: Lo discipling fabrica individuos” dice Foncault, v partiendo de los métodos
utilizados para llevar a cabo una disciplina en los integrantes de una sociedad, estos se encuentran
constantemente bajo la “mirada” de un sistema que pretende formar individuos, dsea seres
rganizades dentre d jedad i i i 4 Lcis

Para cambiar el nombre predeterminado del documento, vaya a File/Rename
(Archivo/Cambiar nombre) y escriba un nombre para identificar su archivo.
. 4 Luego pulse Ok (Aceptar).

il -1 G - Beibioos - viginiscoos. - | 23 Google Dacs - Home | 3 wntied socumens - Geogle Do, | I Viginla Cacout |4 curso g o GoogleDacs 3. < | + |= L=}
Jaglecam quagiecam AL | B

faicn & L

Rename Document

Enber a new document name:

PARCIAL_SOCIOLOGIA

“ it
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USERS W)

Si desea descargar el documento en su equipo, vaya a File/Download as (Ar-
chivo/Descargar como) y seleccione el formato que prefiera utilizar.

Sl i - Rechitos - wgniacace. - | 1 Google Doss - Home PAACIAL SOCIOLOG - Goog-.  |IEL Mg Gascun [ Curso grte deGocge Doca, + | + [0 Tl
ooeghecom (2 o &
Hey =
L "0 o5 Teble  Help
Times Hew... 1zat B F UA-Rm an ER=E B B 3 3 0§ IEe B OF 8
s | oDT
0F PRI et F g .
niciliario) - Sociologia - Catedra: Filmus.
) ina
Brica ndividuos™ dice Fowcanlt, v partiendo de los métodos
ITML Zipped) 1 disciplina en los integrantes de una sociedad, estos se encuentran
wenre o 1 “mmrace” de un gistema que pretende formar individuos, dsea seres
¥ dentro de la sociedad a la que pertenecen, donde cada uno comple una funcion y
. etar las posiciones jerdrquicas que se encuentran establecidas por el poder. En este tipe
¢ individuos _como objetos ¢ instrumentos v el éxito de este poder
E SR i

.,A Los documentos creados se mostraran en la pagina inicial de Google Docs. Para
verlos, editarlos y realizar otras acciones de configuracion, haga clic en ellos.

il 1 i - Pt - veamiscooeun@., = | < GoogieDocs - Hame * | Bl W cacoun AT Curse ot e Google Dacs subslic. | o |
B geoglecam guagle.com L | 2
son - 1
En L= AST MODR |1
e 6:27 pm
me 5:50 pen
by me me 3:25 pm
s me 212 pm
me i 15
me Jun 3
me dun 3
B ew Collaction me Jun 3
Huewn ioro da sares imagnanos Anguss Igksies 12EAD
EXCEL2007 pat jesus anone modano meding 11810
O ca José Remon Acosts pdmaz 229010
2 Prasentacion sm tido e e
LABTAAREE - SOFTUWWAEE Do) o Badn
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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 razén cerramos el navegador, el contenido no se pierde, y
estara disponible al iniciar una nueva sesion. Sin duda se trata de una
caracteristica mas 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
abrird una ventana en la que podemos configurar las Opciones de
visibilidad, entre las siguientes:
¢ Public on the weh (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.

Lol | 11 Gemail - Recibidos - viaginiacaccuri@.. e Decs - Home [ PARCIAL SOCIOLOGIA - Google Decs | I Dia De La Tiera “conectados para sal
3 o] | ] Ll
google.com googhe.com A A t - |[29- oo

svratados @ Comenzar a usar Firelon = (Bamas notics | save on debscious

Sharing settings

¥Who hat access

Private - Only the people ksted below can
ACCCES

virginia caccun (you) virginsacac

Add people:.  Choose from condacts
“noelia soledad romero suguele” Can edit ~
<noeromerosuguelefgmail. com=, 7 Canadi
«' Notify people via email - Add message Gan comment

Senda

Paste
Cancal
i email

Canwview

> Figura 2. Desde Add people, podemos incluir los correos electroni-
cos de los usuarios con los que queremos compartir el documento.
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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.

) Figura 3. El
entorno de una
aplicacion de
Office Web
Apps es similar
al de la aplicacion
de escritorio,
pero con menos
funcionalidades.

x

Con Office Web Apps podemos realizar las siguientes tareas:

e 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 y
editarlos en las aplicaciones tradicionales.

) Figura 4. Desde
Abrir en,

podemos abrir
O irierdoa nosl e cotmatiae | o (1K) el documento en
' el programa de
escritorio corres-
N pondiente para

s editarlo.

Primer trimestre
Ejes Actividades

[EEL 1 Corce

Alfabetizacion

Informatics
ETARA DIMGNOSTICA

e 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.

e Conexion desde telefonia movil: si tenemos un teléfono movil
habilitado para la Web, podemos leer archivos de Excel,
PowerPoint y 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 bloques 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 combinacion de teclas CTRL + V.

>» www.redusers.com
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La versiéon 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 EN LINEA

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 opcion denominada SkyDrive.

Scribd

Scribd es un sistema de publicacion 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 cédigo para insertar el documento creado en
un blog o en una pagina web.

) Figura 5. Ade-
mas de publicar
nuestros propios
documentos, po-
demos hacer clic

= o en Explorar
n e
para acceder a
T - Ilbro§ 0 manuales
— publicados. J
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v SUBIR UN DOCUMENTO A SCRIBD

' 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 encontrara tres opciones: Seleccionar
archivo, Importar sus documentos de Google Docs e Ingresar
texto. Haga clic en la casilla de verificacion correspondiente a Seleccionar

archivoy luego presione en el botéon Cargar.

a1 v IS 15iba % | I8 ia DeLa Tem “conectacs pvase, |

€ % B -sondom ]
D hrcad

6 Min virkadon

Scribd. " T - oo

Subir sus documentos

# Sebeccionar archive

n Cara Desea subir mis de un archivo?

Google e

' Se abrira un cuadro de didlogo para seleccionar en su equipo de escritorio el archivo
4 que desea subir a Scribd. Seleccionelo y haga clic en Abrir.

[ [tocos para sal..

Seleccione los archives que se cargaran con s6.scribdassets.com

Buscar en EXCEL AVANZADO - @2 M-
< Y 4V2
Sitios recientes £\ =, 4 N
. :

st Copia de TABLAS |FILTROS ¥ TABLAS
DINAMICAS_EJE.. | DINAMICAS

Bibliotecas

LY
Equipo
Ly
W
Red
Nombre:  FILTROS Y TABLAS DINAMICAS - Apii
Tipo Documents ["pdh"xis7docpph™ppe. pei- bt i odk odp:" odsododg:sowr s s v] [ Cancelar |

mportar sus documentos de Google
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. ~ Luego de cargar el documento, puede elegir una categoria para clasificarlo dentro
de Scribd, agregar etiquetas e ingresar una descripcion del contenido. Finalmente,
pulse en Guardar cambios.

gidiiil sl | 11 G Emad rom Goagle |Ec<,...m-<..cc,_.,.v.,..-us«...u = | ) D DL Tiea conectadas pora s + |
& /3 [B sscmicom ol

& Mis vinieadon @

We need your email!

W will never, ever spam you — wa promise. We just wanl ta ansure that you don't lase yaur documants.

Argnaaecurgmal o [ e |

Describa sus documentos
Permita & os usuarios buscar faclments sus documentos

- E{RrCicio 06 10485 onameas en Exel 2010
Fitros y Tablas Dinamicas

18 Traceyos escolares

.,‘ Accedera a la pantalla Comparta sus documentos, donde puede copiar los
codigos para incluir su documento en un blog o copiar la direccion electrénica que
Scribd ha creado para su documento.

S | -1 G B from ol | B snare rour o | scrnd ) o D L i comectos par sat. - | + |
o3 B esoitdcom e |

& Min vintackos () O Fornd

Comparta sus documentos

-]

AQTegaT 3 sUS CoMCOIDNE:

Comparta este documento

B comie
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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
presentaciéon 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.s1ideshare.net
y luego haga clic en la opcién denominada Signup.

1] 1 G - b 13- sarena2s2 .~ [ IE) Dia DeLa T "conectadas pora s, = [ i Uplnd 8¢St P prsseca . = | L mstnuccianes shobshore pif opptice. = | o |

£ + shdshans et [AE: |

- g Search Upload coffl  togn o sisqu

Hello! 3

o s Wikl
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. En la pantalla siguiente complete los datos necesarios para crear su cuenta en el
4 sepyicio Slideshare y presione sobre Sign Up.

|1 G - b (13- sareia2n20@gm.. | D D De Lo Tem“conectagios paa s, | 5 IosnShokshare « | insucchones shdeshore pt oppticat. ~ [ b |
£ i shishare it e
Minvineadon G
;- Search Upload 5o 5D
Join the World's Largest Community for
Sharing Presentations Get a free SlideShare account
- Username * Profasors_Caccun

usemame aalable

Password * srrsase
Emasl Address ® profecaccuriggmal.com
amal is vakd

Eter it 16 vty * BukINh | Eukin

Cantses mage? Refresh

SIGN UP
- 4

Alrecty 3 member Lagan now

. . Aparecera una pantalla con los botones Upload y Upload +, que le permiten
cargar una presentaciéon de PowerPoint almacenada en el equipo. Para acceder a
la carga gratuita, presione el hoton de la izquierda.

Bl |1 i - b 13 - sansa20@gm. - [ IE) s DL Tema “comectacios o s, = | 5 Shokre« Upiood | L mstnucciones stosshove pt ippiat. < | o |
+ i shibeshare et L |
& Mivvaitadon @
- Search co@ [ rrorescrs_caceun of
]
Getting started with SlideShare? *

Upload one or more files

s, upgrade i
o i 6
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284 [EEH

I.,‘ Se abrira un cuadro de dialogo que le permitira elegir el archivo de presentacion que
desea compartir. Seleccidnelo y haga clic en Abrir.

* {iLiasteecriones shiesipee it pwaiot o it
[P —— - @ : ik | e
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. = Mientras se carga la presentacion, complete el titulo y las etiquetas de marcado social,
agregue una descripcion y seleccione una categoria para clasificar el contenido de su
presentacion. Si marca la casilla AlTow file downToad, permitira que su presen-
tacion sea descargada por otros usuarios. Finalmente, haga clic en Saved details.
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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.

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 faciimente 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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> 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 informacién mediante un video o fotografias.

e Escribir microcuentos por SMS (hasta 140 caracteres).

e Como calculadora (es probable que los alumnos se olviden de la
calculadora, pero nunca olvidaran su celular).

e 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 mévil 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 electrénico 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 y, luego, hacer clic en Crear/
Formulario (Create/Form); accederemos a la pantalla para crear
formulario, que debemos completar con nuestras preguntas y
opciones. En la Guia Visual 1 veremos los principales elementos de
la pantalla de creacion de formularios de Google Docs.

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 GUIAVISUAL 1

== Add item Theme: Plain

m—' Cuestionario: Conceptos Basicos de Economia |

Margue con una X a respuesta correcta en cada caso I

l:El Question Title La “necesidad de elegir” es conecuencia de I
m— Help Text I
mi Question Type Checkboxes - I

a) El costo de oportunidad

b} La escasez de recursos
¢) Los preico de los factores productivos

d) Ninguna de las afirmaciones anteriores es corre:tal

m—' | Done | Make this a required question |

or add "Other”

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 orientacioén para guiar la respuesta.

TIPO DE PREGUNTA: haciendo clic en el cuadro desplegable, podemos elegir alguna de
las opciones disponibles, como Texto, Casilla de verificacion o Elegir de una lista, entre
otras. En este ejemplo se selecciond la opcion 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 Afadir elemento
(Add item) y completamos las opciones correspondientes. Luego,
presionamos en Enviar por correo electrénico (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 y 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 concepto 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.

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

290 =4 8. COMPUTACION EN LA NUBE

Actividades

gl A W DN =

© 00 N O

10

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es la computacion en la nube?

¢(Cuadles son sus principales caracteristicas?

Mencione ventajas y desventajas de la computacion en la nube.
;Cuales son las posibilidades que ofrece Google Docs?

;Cual de estas plataformas en linea elegiria para trabajar en el aula: Google Docs u
Office Web App? ;Por qué?

;Qué tipos de archivos podemos compartir a través de Scribd?
;Qué es Slideshare?

(Utilizaria el teléfono celular como un recurso en el aula? ;Por qué?
;Qué tipo de actividades se puede realizar con un teléfono movil?

¢(Qué aplicaciones didacticas es posible efectuar con la herramienta Formulario
de Google Docs?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree un documento en Google Docs y compartalo con sus alumnos.

Acceda a Office Web Apps, cree un documento en linea y descérguelo para editarlo
en la aplicacién de escritorio correspondiente.

Elabore un documento en Word y stbalo a Scribd.
Cree una presentacion en PowerPoint y compartala a través de Slideshare.

Utilice la herramienta Formulario de Google Docs para crear una base de datos con
la informacion 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 ensefnar y de aprender.

v ;Qué es un aula virtual? ........ 292 v Skype 300
Ventajas y desventajas Instalar SKYpe ....ccceeveevereeereenenee. 301
de su implementacion .................... 293 Posibilidades educativas

de Skype 302

v Plataformas para crear
un aula virtual ......cccceeeeeieenne 294 v Proyectos para trabajar
Desarrollo de materiales en el aula 304
educativos 294 Crear un aula virtual en Edu2.0.....304
Disefio de los ambientes
de aprendizaje .....oeeeeeeevevevecrennnen. 295 v Resumen 307
Plataforma ........ccceoeveeeccucuennincncne 297
Moodle 298 v Actividades 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 interactiian personas que ensefian
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 educacién presencial —como la
comunicacién 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 comunicacién 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 Publicacién de materiales en linea, accesibles y especial-
mente disenados para este proposito.

Aplicacion y experimentacion Retroalimentar 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 Ginico
medio de comunicacion en la ensefianza a distancia o como una
combinacién 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 auténomo. 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. tivacion para captar y mantener la atencion,
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 iinico mediador entre el alumno y 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 comunicacién y estimulando
la participacion, o resolviendo problemas técnicos o dificultades de
comprensién que pudieran presentarse.

Plataformas para crear
un aula virtual

La creacién de un aula virtual requiere de la participacién conjunta
de profesionales de la educacion y de la telematica. Es decir que
se necesita una plataforma tecnolégica que presente y organice
adecuadamente los recursos y el disefio de materiales educativos
orientados a estos ambientes de aprendizaje.

Desarrollo de materiales educativos

El lenguaje es un elemento central para la comunicacién,
pero también lo es para el pensamiento y la representaciéon de la
informacion. En la educacion tradicional, la transmision oral tiene
un rol protagénico. 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 muchos, 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 utiliz6 el libro
como instrumento tecnoldgico central.

En las aulas virtuales, la comunicaciéon 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 AULA VIRTUAL

también pueden existir elementos mas visuales, LA COMUNlCAClON

tales como fotografias, dibujos estaticos o

animados, video y recursos auditivos. SELLEVAACABO
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 elaboracién de materiales, ademas de brindar
instrucciones precisas, sin ambigiiedades. 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 propositos. 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 participacién,

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
evaluacion, presentaciéon del equipo docente, expertos y otros
colaboradores importantes en el proceso.

- Identificacion: es interesante saber que esta area se encuentra

destinada al registro e inscripcion 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 contrasefia 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 publicacion 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).

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 autocorreccién, actividades con correcciéon
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
interaccién y la convivencia entre los miembros del grupo.

Chat: tiene los mismos propésitos 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.

444

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
disefladas para este proposito. Una plataforma ;
virtual es un espacio en linea especialmente ESPACIO EN LINEA
diseflado para que sea posible administrar e DESARROLLADO PARA
impartir cursos a través 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.

e-Learning «iass for Classmate PC

A = A& es T E

| o
o P mng
B Poic e b od
.\l s

|

f#  supervisary controlar

D 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 pedagbgica constructivista y en
el construccionismo social, orientada al trabajo colaborativo
y 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
contraseia, 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.

e Administracion dinamica: la gestién del aula virtual también se
puede realizar desde el propio navegador.

Moodle es un acrénimo de Module Object-Oriented Dynamic
Learning Environment (Entorno Modular de Aprendizaje Dindmico
Orientado a Objetos), y hace referencia a su organizaciéon en
modulos, que facilitan la tarea de programacién y edicion de
contenidos. En la Tabla 3 podemos observar los principales médulos
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 NOS PERMITE...

Tareas ...subir 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
mudltiple, verdadero/falso, respuestas cortas, etcétera).
...habilitar varios intentos para cada pregunta, registrarlos y calificarlos.
...establecer una fecha limite para recibir las respuestas.

Encuesta ...iInvestigar sobre temas puntuales.
...generar informes con los resultados, que pueden descargarse en una hoja
de célculo 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, periddicamente se agregan
nuevos moédulos y funcionalidades.
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Mavegacis Welcama! '- Ertrer

— Thoodle

D Figura 2. Desde demo.mood1e.net podemos acceder a

I Moodle Demonstration Site, para verlo en funcionamiento. l

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 méviles
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 fen6meno 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.

>» www.redusers.com

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com

COMPUTACION PARA DOCENTES =ZFE 301

Instalar Skype

Para utilizar Skype debemos descargar e instalar la aplicacién 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 boton Disfruta de Skype, y seleccionamos el
tipo de dispositivo y de sistema operativo para comenzar la descarga.

4 « A

D Figura 3. Skype puede ser utilizado en equipos de escritorio y

I portatiles, en teléfonos maviles y en nuestro aparato de television. l

Luego de instalar el programa, se nos pedirad que creemos una
cuenta de SKkype para identificarnos con un nombre de usuario y
una contrasefia. 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 direccion 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 electronico, 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 comunicacién 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
, 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 comunicacién 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 bot6n principal del mouse.
Estas herramientas favorecen el trabajo colaborativo en proyectos
grupales, al simplificar notablemente el intercambio de informacion.

laura gazzines. O | — | T
Sape Conversecdn Usmer Ver Meramentas Aruds

lauia gazzines * Corrar

‘ - . D Figura4.Siel
sl otro usuario no

- = esta conectado,

o W= W el mensaje que
i Rismimrase gt 5o escribimos y el
| e - o = archivo adjunto

9 (W — | fs quedan estable-
: cidos como en

ITO PERFIL foto tath MODULD X

ESPECIALIZADA N  ESPEQ esper‘a_ J

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 presentacién, 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, y en nuestro equipo
seleccionamos la ventana de la aplicacion que deseamos compartir.
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Esta funcion puede resultarnos de utilidad para demostrar, con un
ejemplo, una idea o un concepto que estamos desarrollando. Desde la
versiéon 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 disefiar 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 instalacién; 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.

444

@ VOIP

La aplicacién denominada Skype basa su funcionamiento en la famosa tecnologia VolP (Voice on IP),

la cual nos permite utilizar Internet como medio de transmision de llamadas telefénicas. 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 telefénica
normal. En este sentido, es necesario saber que la ventaja de este sistema es que las llamadas tele-

fénicas realizadas no generan costo adicional al que se paga por el acceso a Internet.
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v CREAR UN AULA VIRTUAL EN EDU2.0

. En la barra de direcciones de su navegador escriba www.edu20.org. Accedera a
la pantalla inicial de Edu2.0, donde debe hacer clic en Suscribirse.

En la siguiente pantalla seleccione un tipo de organizacion educativa. Edu2.0 es
una plataforma adecuada para diferentes niveles, desde Inicial hasta estudios supe-
riores. También incluye Capacitacion 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.

[ B &

2.0 = o EEEE
‘.3

¢ el tipo de su organizacion
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' En la siguiente pantalla complete el formulario de registro que se presenta con los
datos solicitados y posteriormente presione Enviar.

1] 11 Gt - Pestitas ) - wirinc.. « [ I sivis eins Lopez D2 g s sscuets a o » | Tk pesctice Desambny -, [ PO« Escustn 20 com el +
& oy G ] 5la

M vitaden @ Cormencer o s Frafas 5. s noticien | | anen s dlicioun D) Miwcedors

20 e

Suscribirse

Accederd al panel de administracion de su aula virtual. En la seccién central de esta

4

pantalla encontrara Consejos que lo ayudaran a orientarse en el manejo de la
plataforma. Desde el panel izquierdo puede acceder a la configuracién de las sec-
ciones disponibles, como Clases o Recursos, entre otros. Haga clic en la seccion
que desea editar y siga las instrucciones que apareceran en cada caso.

S TN [ e [T P TP R ==

a7, Wtirsas nticies | v en dnbcioun B Mascacre

i bRea [
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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 tnica cuenta para el administador o profesor y
se pueden agregar mas 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 nimero ilimitado de alumnos.
Ademas, es el inico 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 educacién 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 proposito. Conocimos las principales caracteristicas de Moodle,
una de las plataformas para aulas virtuales mas utilizadas en todo el mundo, y también descubrimos que una
aplicacion como Skype puede ofrecernos algunas interesantes funciones. Por ultimo, 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?

;Cuéles 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 diseno de los materiales educativos para
estos ambientes virtuales de aprendizaje?

;Cuales 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 funcién de cada uno
de ellos.

;Qué es Skype?

{Por qué Skype puede ser una herramienta interesante para el desarrollo de
ambientes virtuales de aprendizaje?

¢(Cuadles 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 seccidn 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......oveureuremenn. 310

v Sitios web relacionados......... 313

AAA

Servicio de atencion al lector: usershop@redusers.com
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indice tematico

Adaptador de red 55 C Color 213
Adaptadores Bluetooth..........ccccceueceeruecnnne 53 Columnas 130,170
Adaptadores Wi-Fi 52 Compartir archivos 58
Administrador 69 Compartir una conexion a Internet.... ...58
ADSL 51 Compartir una impresora ..........ceeeeceveueenne 58
Alfabetizacion 19 Condicion 152,167
Almacenamiento primario ...........cceeeeeennee. 35 Conectividad 64
Altavoces 47 Construccionismo social.........ceeveveveeemcucnee 298
Ambientes de aprendizaje .........cceeeeeerenene 294 Contenidos diNAMICoS.......cveeveveeeereeresrenns 298
Animacion 208 CPU 33
Antivirus 73 Cracker 74
Aplicaciones 2.0 64 Cristal liquido 46
Aprendizaje asistido por computadoras...... 293 Cuadro de texto 200
Area de actividades y evaluacion............... 296 Cuentas de usuario 70
Aula virtual 292,307 Cultura digital 14
B-learning 304 Derechos de autor 66
Base de datos 170 Desarrolladores 67
Bit 53 Desencadenador 209
Blog 297 Diapositivas 192
Botén primario 42 Disco duro 48
Botoén secundario 42
Botones de accion 201 Ecuacion cuadratica ........coceeeeeveerereruevenennns 183
Byte 53 Educacién a distancia 293
Enrutadores 55
C Cablemédem 52 Escaner 43
Cables de red 55 Espacio virtual 295
Camara web 43 Estilos de celda 151
Campo 170 Ethernet 55
Celda 130
Chat 296 Facebook 75
Cinta de opciones........cccccu..... 199, 206, 207 FireWire 36
Cisco 22 Férmula 154
Clientes 57 Foros 296
Cédigo de barras 44 Funciones 130
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Generar comunidades de conocimiento ....... 26
Gestion de archivos 69
Gestion de entradas/salidas .........ceceveveveenee 69
Grabadora de sonidos..........ccevevecueuenrennee 70
Hacker 74
Hardware 30,32
Hipertextuales 15
Hojas de calculo 129
Humanware 30
Identificacion 296
Infrarrojo 42
Inmigrantes digitales 15
Intel 22
Interfaz grafica 70
Internet 58
Intranet 58
L LAN 56
Laser 47
LCD 46
Lector de codigo de barras.........cceeereevveennee 44
Lenguaje 294
Lista de contactos 302
Llamada de voz 302
MAN 56, 57
Materiales educativos ...........ccccecccucncnce. 294
Media aritmética 166
Memoria de acceso aleatorio ............c...... 35
Memoria RAM 69
Mensajeria instantanea...........c.ceevereerennens 300
Mends contextuales 42
Microprocesador 33
Minigraficos 179
Médem 51
Moodle 297,298,299
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Nativos digitales 15
Netbooks 64
Notacién cientifica 142
Notebooks 64
Nuevo paradigma tecnoldgico ...........cceenenes 19
OCR 43
Office 191
Operadores 154
Ordenar 173
Organizacion 190, 216
Organizar datos 128
Pantalla tactil 45
Parlantes 47
PDF 296
Pedagogia construccionista social ............. 298
Periféricos. 38
Piratas informaticos 75
Pizarron 190
Placa de red 51
Planillas de CAlCUlo .......ccceuemeiriccriunnnne 128
Plasma 46
Plataforma virtual 297
Podcast 296
Posterior 140
PowerPoint 190
Presentacion 192
Prevencion 73
Procesar informacion ...........ceececucccncncne. 30
Programas 65
Propiedad intelectual

Proyectar la tendencia .......cccocceeeuevcnurenenne 144
PS/1 36
PS/2 36
Puerto 36
Pulgadas 46
Puntos por pulgada a7
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Radiofrecuencia 42,53 T Tabla 170
RAM 35,48, 53,65 Tarjeta de video 46
Red de area amplia 56 Tarjeta Wi-Fi 52
Red de érea local 56 TCP/IP 58
Red de area metropolitana...........cccoceueeuneee 56 Teclado 39
Red de computadoras ........cceceeeeeevenerueenne 55 Tecnofilia 17
Redes sociales 64,297 Tecnoldgica 294
Reproductor de Windows Media.................. 70 Teleconferencia 302
Resolucion 46 Teléfonos celulares inteligentes................... 52
ROM 35 Telemética 294
Router Wi-Fi 52 Touchpad 42
Trabajo colaborativo.........ceeeeeveeereerenrennene 298
Sans Serif 214 Transferencia de archivos... 300
Secuencias NUMEFICAs ........cccoceceervrerernennes 144 Transmision 294
Seguridad de la informacion ....................... 71 Tubos de rayos catodicos ..........ccevruererueenene 46
Seguridad informatica.......coceeveevereerveeerenens 71
Series alfanuméricas.........cccceceeeevvrvrernennnne 147 UAL 34
Sintaxis 162 UNESCO 22
Sintesis 190, 216 Unica serie de valores............o.coeveevennen. 178
Sistema binario 53 Unidad central de proceso.........ccceeeeeeueucuense 33
Sistema de gestion de usuarios.................. 298 Unidad de control 34
Sistema de informacion.........ccececeevevereeenene. 30 usB 36,55
Sistema informatico 30
Sistema operativo 69 V ValOF CONSEANME werrrreerr e 144,154
Sistema para mostrar el contenido............ 192 Valor de error 168
Skype 43,300 Valor inicial 144
Smartphones 52 Varias aplicaciones al mismo tiempo .......... 70
Socializacién del conocimiento.................. 293 Videoconferencias 300
Software 30, 65 Videollamada 302
Software libre 297 Virus informatico 72
Solucionar problemas 128
Soporte fisico 32 WAN 56
Sostener el interés 128 Webcam 43
Spam 75 Wiki 297
Subsistema légico 30 Windows .....c.ccevemeecerecnenencnnnes 41,48,69,70
Subsistemas 30 Windows 7 42
Subtipos 177 Windows Vista.......ceeveeereererverveeenens 177,183
Suma 154 WordPad 70
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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 teéricos 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.

7~

o0
o0
o0

www.redusers.com €€

www.FreeLibros.me


http://www.redusers.com
http://www.dipity.com
http://www.vertex42.com

316 =4 SERVICIOS AL LECTOR

AULA21 ® www.aula2l.net
Este portal espafiol 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 Aulablog2l y Aulawiki2l,
donde podemos aprender un poco mas acerca de estas herramientas 2.0.

Aula Tecnolégica Siglo XXI P

o 123t WehQuest

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 ensenanza media. Si bien esta crea-
do como soporte para realizar un uso intensivo de las netbooks del programa Conectar
Igualdad, las propuestas educativas pueden adaptarse a otros espacios y contextos.
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OVERCLOCKING =

Este libro esta dirigido tanto a los que
inician con overclocking, como aquellos
que buscan ampliar sus experiencias.

, ALY
i WIRELESS

CONVIERTASE EN UM EXPERTD EN REDES INALAMBRICAS

Este libro dnico nos introduce en el
fascinante y complejo mundo de las redes
inaldmbricas.

Llegamos a todo el mundo »oca

USERS

TRUCOS &
SECRETOS

PARA APROVECHAR EN EL HOGAR,
LA ESCUELA Y LA OFICINA

TRUCOS & SECRETOS PC

Esta increible obra esta dirigida a los entu-
siastas de latecnologia que quieran apren-
der los mejores trucos de los expertos.

- 320 paginas / ISBN 978-987-1857-30-2

FLASH DESARROLLE PROFESIGNAL

TECNICAS AVANZADAS Y BUENAS PRACTICAS

Esta obra se encuentra destinada a todos
los desarrolladores que necesitan avan-
zar en el uso de la Plataforma Adobe Flash.

—> 320 péginas / 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

rF
DESARROLLD PROFESIOMAL MULTIPLATAFORMA

Una obra para aprender a programar en
Javayasiinsertarse en el creciente mer-
cado laboral del desarrollo de software.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-00-5

C# AvVANZADOD

>

MAXIMICE LA IWCREIBLE POTENCIA DE ESTE LENGLAIE

Este libro presenta un nuevo recorrido
por el maximo nivel de C# con el objeti-
vo de lograr un desarrollo mas eficiente.

—> 320 péaginas / ISBN 978-987-1773-99-2

ADMINISTRADOR DE

WINDOWS

INSTALACIGON, CONFIGURACION
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a ADVENISTRADOR DE REDES WINDOWS | s

SOLUCIONES PARN LA PEQUERA ¥ MEDIAMA EMPRESA

Esta obra presenta todos los fundamentos
y las practicas necesarios para montar
redes en pequefias y medianas empresas.

—> 352 péaginas / ISBN 978-987-1773-97-8

| USERS

HTMIL

APLIGUE EL NUEVD ESTANDAR A SUS PROYECTDS

Una obra unica para aprender sobre el
nuevo estandary como aplicarlo a nues-
tros proyectos.

— 320 paginas / ISBN 978-987-1773-96-1

R + 54 (011) 4110-8700

— 320 paginas / ISBN 978-987-1773-80-0

— 320 paginas / ISBN 978-987-1773-79-4
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LAS MEIORES PRACTICAS PARA EL £XITO PROFESIINAL

Un libro imprescindible para aprender
coémo programar en VB.NET y asi lograr
el éxito profesional.

_ = COLOR
ALCANCE UN NUEVO NIVEL EN EL MLz, e
Una para quienes buscan aprender sobre
los fundamentos de los microcontrolado-
resy llevar adelante sus propios proyectos.

Obtenga Informacion detallada

Un manual Unico para aprender a desa-
rrollar aplicaciones de escritorio y para
la Web con la tltima version de C#.

- 352 péginas / ISBN 978-987-1773-57-2

Un libro imperdible para aprender
a utilizar Photoshop desde la teoria hasta
las técnicas avanzadas.

—> 320 péginas / ISBN 978-987-1773-56-5

| WORDPRESS

GUIA PRACTICA PARA LA CREACION

Una obra imprescindible, para quienes
quieran conseguir un nuevo nivel de
profesionalismo en sus blogs.

- 352 péaginas / ISBN 978-987-1773-26-8
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Un libro Gnico para ingresar en el apa-
sionante mundo de la administracién
y virtualizacion de servidores.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1773-25-1

|

- SECE TS

TRUCOS Y SECRETOS

B, WAS DE 100 CONSEIOS E IDEAS
FHACTICAS, UTILES Y SORPRENDENTES:

rTANGINS & TS

Esta obra permite sacar el maximo provecho
de Windows 7, las redes sociales y los
dispositivos ultraportatiles del momento.

—> 352 péaginas / ISBN 978-987-1773-18-3

R e AASTITLIE L LT FEEAT —r— DTN

¥ L& ROBUSTEZ DE PHP Y EL DINAMISMO DE MYSQL

Este libro presenta la fusion de las dos
herramientas mas populares en el desa-
rrollo de aplicacionesweb: PHPy MySQL.

— 352 paginas / ISBN 978-987-1773-17-6

R + 54 (011) 4110-8700

— 432 paginas / ISBN 978-987-1773-16-9

—> 352 paginas / ISBN 978-987-1773-19-0

DONSNE LA VERSION MAS BECIENTE ¥ CONFMBLE DE EXCEL

Este manual va dirigido tanto a principiantes
COMO a usuarios que quieran conocer
las nuevas herramientas de la Excel 2010.

— 352 paginas / ISBN 978-987-1773-15-2
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Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

Esta guia ensefia como realizar un correcto
diagnoéstico y determinar la solucion para
los problemas de hardware de la PC.

Compre los libros desde su casa

! PROGRAMACION DE SITIOS WEB PROFESIDNALES

Este libro brinda las herramientas para
acercar altrabajo diario del desarrollador
los avances mas importantes en PHP 6.

y con descuentos

DOMINE EL PROGRAMA MAS UTILIZADO DE DISERO CONLA PC

Un libro imprescindible para quienes
quieran aprender y perfeccionarse en el
dibujo asistido por computadora.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1773-14-5

! UER 1(1”\‘[ Gl

WINDOWS

WINDOWS 7 AVANZADO

DESATE EL POOER CULTE DEL CLTIMD SISTEMA DE MICRTISOFT

Este libro (nico nos permitird alcan-
zar el grado maximo en el manejo de
Windows: Administrador Profesional.

—> 400 paginas / ISBN 978-987-1773-07-7

PHOTOSHOP
TECNICAS DE,
MANIPULACION
Y RETOQUE

Una obra ideal para todos aquellos que
busquen realizar manipulacién y retoque
de imagenes de forma profesional.

—> 384 péaginas / ISBN 978-987-1773-06-0

GRABACIO
PRODUCC

MEZCLA, EDICH

Este libro presenta toda la produccion
musical, desde composicion y masteriza-
do, hasta distribucion final del producto.

—> 352 paginas / ISBN 978-987-1773-08-4

ESPELI £ A EFESLA EXEF T TIVGA

J. INSTALACIGN Y ADMINISTRACION DESDE CERD

Una obra imperdible para aprovechar
al maximo las herramientas de codigo
libre en la vida cotidiana.

—> 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
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Un manual ideal para aprender todo
sobre la nueva versiony las posibilidades
de trabajo online que ofrece.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-26013-8-6

R + 54 (011) 4110-8700

—> 320 paginas / ISBN 978-987-26013-9-3

—> 352 paginas / ISBN 978-987-26013-6-2
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CURSOS
INTENSIVOS CagorAL

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 disefiar de manera profesional. Ideal para
»2DVDs/2Libros quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos graficos o sitios web.
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Obra tedrica y practica que brinda las habilidades necesarias para  » 25 Fasciculos

., L - - P a0 MR
convertirse en un profesional en composicién, animaciony VFX » 600 Paginas fundamel'ltﬂ
(efectos especiales).

»2CDs/1DVD/1 Libro K, cinematografics
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_ » 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.
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Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar 25 Fasciculos e st
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en  »» 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. 3 CDs/ 1 Libros
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// 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.
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352 PAGINAS
ISBN 978-987-26013-6-2
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El correo electronico como recurso didéctico / Crear
una cuenta de correo electrénico / Crear un mensaje
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Ideas para trabajar
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Internet como recurso didactico / Web 2.0 /
Competencias para el manejo de informacion / Los
blogs como recurso didéctico / 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 | INTERMEDIO AVANZADO 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 que parece eri-
girse entre los alumnos y los docentes frente a la inclusion de las nuevas tec-
nologias de la informacion en el 4mbito educativo. Elegir la computadora y
sus maltiples herramientas como recurso didactico implica comprender que
las nuevas tecnologfas constituyen un desafio a los conceptos tradicionales
de ensefianza y aprendizaje. Las TICs han generado un nuevo escenario en el
aula, y este libro intenta recuperar el protagonismo del docente como el que
provoca, facilita y guia el proceso para que sus alumnos aprendan.

Virginia Caccuri es Profesora de Informéatica, especializada en Informatica
Educativa. Se desempefia como docente en los niveles Secundario, Terciario
y Bachillerato para Adultos. Ademas, ha dictado cursos de capacitacion
docente en las dreas de Informatica Educativa y de Tecnologia de la C.A.B.A.,
y en el marco de la Red Federal de Formacion Docente Continua de la DGCE
de la Provincia de Bs. As., Argentina.

"ESTE LIBRO INTENTA RECUPERAR
EL PROTAGONISMO DEL DOCENTE
COMO EL QUE PROVOCA, FACILITA
Y GUIA EL PROCESO PARA QUE
SUS ALUMNOS APRENDAN"

En RedUSERS.com encontrara una gran variedad de recursos y software relaciona-
do, que le servirdn como complemento al contenido del libro. Ademas, tendra la
posibilidad de estar en contacto con los editores, y de participar del foro de lec-
tores, en donde podra intercambiar opiniones y experiencias.

Si desea mas informacion sobre el libro puede comunicarse con
nuestro Servicio de Atencion al Lector: usershop@redusers.com
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FOR TEACHERS =

In this book, teachers will discover how to work with e

computers and connectivity in classroom. The main § 0

chapters of the hook covers: Office in class, Web 2.0, Social 'g’ §§

Networks, Blogs, Virtual Clasrooms, efc. & =';
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