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Presentacion

En el marco del Plan Nacional de Desarrollo (PND, 2006-2010) y del proyecto de Ley Avelino
Sinani y Elizardo Pérez, se establece la incorporacion de las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion al Sistema Educativo Plurinacional como politica de Estado, generando espacios de
igualdad y de oportunidad que posibiliten a estudiantes, docentes y miembros de la comunidad
mejorar los procesos educativos.

Es asi que, en la linea trazada por el Excelentisimo Presidente Constitucional Evo Morales Ayma,
el Ministerio de Educacion, a través del Programa Nacional de Nuevas Tecnologias de
Informacion y Comunicacion NTIC, ha desarrollado condiciones para posibilitar el uso y acceso
a nuevas tecnologias a través de la implementacion de Telecentros Educativos Comunitarios en
comunidades educativas de areas rurales y periurbanas con mayores niveles de exclusion y marginalidad.

Para lograr que las TIC se conviertan en un factor instrumental de desarrollo socio productivo y
comunitario, el Programa NTIC elabor6 una estrategia de capacitacion y formacion que permitira,
prioritariamente a docentes y a través de ellos a los estudiantes, acceder, producir, usar y difundir
informacion y conocimientos propios en los espacios del Telecentro.

Las guias del Open Office que el Ministerio de Educacion presenta es parte del juego de materiales
que apoyan el Curso de capacitacion en Ofimatica Basica y gestion del Telecentro Educativo
Comunitario dirigido a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad, con una estructura
organizada en unidades tematicas, las mismas que incluyen objetivos, actividades practicas,
evaluaciones y contenidos.

Esta capacitacion permitira desarrollar habilidades y destrezas en el uso de las herramientas para
procesos educativos, aumentar la motivacion e inclinacion hacia el autoaprendizaje, posibilitar el
acceso a bases de datos e informacion, desarrollar capacidades investigativas, posibilitar la
sistematizacion del conocimiento local y aplicar nuevos métodos para el trabajo cotidiano de aula.

Les invitamos a ser parte del desafio de introducir las Nuevas Tecnologias de Informacion y
Comunicacion como instrumentos para el desarrollo del conocimiento y las capacidades de los

protagonistas de la revolucion educativa que estamos viviendo.

Por una revolucion educativa y cultural

Lic. Roberto Aguilar Gémez
Ministro de Educacion







Introduccion

La Guia “La computadora y el sistema operativo GNU/Linux” es un material de
apoyo que forma parte del curso de Ofimatica Basica que oferta el Ministerio de
educacion dentro de una politica de capacitacion que busca desarrollar habilidades
y destrezas en el manejo de las Nuevas Tecnologias de Informacion y Comunicacion
(NTICs) a docentes, estudiantes y miembros de la comunidad.

El juego de materiales consta de seis guias de capacitacion que desarrollan contenidos
basicos sobre aplicaciones de Open Office: La computadora y el Sistema Operativo
GNU/Linux, Trabajando con el Procesador de Textos, Utilizando Hojas de Calculo,
Disefiando Presentaciones, Navegando en Internet y la Guia del Capacitador.

Adicionalmente, existen otras tres Guias que se pueden aplicar como parte del curso
de Ofimatica Basica o de forma independiente de acuerdo a las necesidades del cada
telecentro: Guia de soporte técnico, Navegacion segura en Internet y Conociendo al
Portal educabolivia.

Los contenidos estan organizados en tres unidades didacticas, en la primera se explica
acerca del manejo correcto de la computadora (encendido y apagado), el uso del
raton y teclado; en la unidad dos se presenta el entorno de trabajo del sistema
operativo GNU/Linux asi como realizar operaciones con ventanas (mover, cambiar
de tamano, minimizar, maximizar y cerrar); en la unidad tres se presenta las funciones
del navegador de archivos y carpetas, se identifican las caracteristicas de las unidades
de almacenamiento de la computadora, se realizan operaciones con carpetas y con
archivos (crear, eliminar, copiar, mover y cambiar de nombre).

Todos los contenidos, procedimientos e informacion seran de amplia utilidad para
los participantes del curso, ya que les permitiran conocer las utilidades del sistema
operativo y las funciones basicas que le permitiran operar una computadora.

Esperamos que después de concluir la guia, los docentes y estudiantes estén en
capacidad de usar de manera cotidiana el sistema operativo y desarrollar nuevas
practicas que permitan la integracion y uso de las NTICs en los procesos educativos.
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Unidad didactica 1

) ¢ Objetivos

s N
Generar la confianza en el uso de la computadora.

Lograr el manejo correcto de la computadora (encendido y apagado).
Habituar en el uso del raton o mouse.
Promover la practica de las funciones del raton.

Familiarizar en el uso del teclado.

@ © OO ®© ®

Incentivar el conocimiento de las funciones y de la disposicion del teclado.
\ J
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1. Introduccion al software libre GNU/ Linux
2. Encender y apagar la computadora
3. El raton o mouse
4. El mena contextual
5. El doble clic
6. Conocer el teclado o consola
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1. Introduccion al software libre GNU/Linux

GNU/Linux es un sistema operativo que permite el
funcionamiento de una computadora. Cuenta con una serie de
variantes, denominadas distribuciones, que incorporan

determinados paquetes de software para satisfacer las necesidades
de un grupo especifico de usuarios. Junto con sus aplicaciones,
este sistema operativo tiene la particularidad de ser un software
libre.

El sistema operativo GNU/Linux

GNU es un proyecto iniciado en 1984 por Richard M. Stallman con el objetivo de crear
un sistema operativo y un conjunto de aplicaciones totalmente libres y compatibles con
UNIX, denominado sistema GNU. Dado que el nacleo de GNU del sistema (kernel) no
esta finalizado, es posible crear otras versiones.

Linux fue denominado inicialmente Linus, por Linus Torvalds. Un estudiante de informatica
de la Universidad de Helsinki, quien en 1991 empez6 como proyecto final de su carrera
la programacion de las primeras lineas de codigo del sistema operativo que actualmente
se conoce como Linux.

En ese momento, el creador de Linux no imagind que su proyecto llegaria a convertirse en
uno de los sistemas operativos mas conocidos a nivel mundial. A la fecha, el ntcleo del
sistema operativo Linux sigue en proceso de desarrollo, bajo la coordinacion de Torvalds.
Cuando se combino6 el sistema Linux con el resto del sistema GNU, se llego6 a la meta inicial
de un sistema operativo libre. El sistema GNU/Linux esta conformado por el nacleo y por
un gran numero de programas y de librerias que hacen posible su funcionamiento.
El GNU/ Linux significa:

@ el sistema GNU basado en Linux,

@ el sistema operativo Linux con todos los programas GNU.
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Se estima que en la actualidad existen millones de usuarios del sistema operativo GNU/ Linu.
El software libre

Un software libre es aquel que otorga libertad a sus usuarios para ejecutarlo, copiarlo,
distribuirlo, estudiarlo, cambiarlo y mejorarlo.

Concretamente, un software libre implica cuatro libertades para sus usuarios:

@ La libertad de usar el programa con cualquier proposito.

@ La libertad de estudiar el funcionamiento del programa y de adaptarlo a sus propias
necesidades. Para ello, el acceso al codigo fuente es una condicion previa.

@ La libertad de distribuir copias a fin de ayudar a otros usuarios.

@ La libertad de mejorar el programa y de hacer publicas las mejoras, de modo que toda
la comunidad usuaria se beneficie.

La Fundacion para el Software Libre

En 1985, Richard M. Stallman cre6 la Fundacion para el Software Libre (Free Software
Foundation - FSF). Dicha organizacion patrocina el proyecto GNU y persigue los objetivos
de preservar, de promover y de proteger la libertad de uso, de estudio, de copia, de
modificacion y de redistribucion del software. Asimismo, defiende los derechos de los
usuarios del software libre.

Licencia pablica del GNU/Linux

El sistema operativo Linux se distribuye bajo la licencia publica GNU (GPL). Esa licencia
establece que ninguna empresa o persona puede apoderarse del programa ni cambiar la
licencia como software privado. Por tanto, el codigo fuente tiene que estar siempre accesible.

Entre los aspectos mas importantes de la reglamentacion del uso de la licencia GPL se
pueden citar los siguientes:

@ Libertad para utilizar el software libre con cualquier proposito.

@ Libertad para acceder a su codigo fuente y estudiarlo.

@ Libertad para distribuir el software, incluyendo el nicleo Linux, las bibliotecas y las
herramientas del proyecto GNU.

5
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@ Libertad para mejorar y adaptar el software, asi como para distribuir el programa
modificado. Cabe senalar que para su distribucion, el programa debe estar acompanado
de la licencia GPL.

@ Solo se puede cobrar por los siguientes conceptos:

e Servicio de mantenimiento y garantia.
¢ Inclusion de otros programas que no tienen la licencia GPL.

Distribucion del sistema operativo
El software libre GNU/Linux cuenta con una serie de variantes diseniadas y desarrolladas

por una multitud de programadores en todo el mundo. Tales variantes se clasifican por
distribuciones, como las siguientes:
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Probablemente, la mejor manera de conocer el software libre GNU/Linux es comenzar a
utilizarlo. Para ello, el Ministerio de Educacion de Bolivia, por intermedio del Progra -
ma de Nuevas Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion (P-NTIC), ha
realizado una distribucion del sistema GNU/Linux denominada educabolivia, basada en
la distribucion de Ubuntu. Esta iniciativa tiene la enorme ventaja de que el sistema operativo
puede ser ejecutado desde un CD-ROM sin necesidad de instalar el software en el disco
duro de la computadora.

Después de conocer un poco sobre el software libre GNU/Linux, es momento de aprender
a manejar la computadora con este sistema operativo, partiendo del conocimiento y de la
comprension de sus funciones basicas.

”s
10 / NTICs
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2. Encender y apagar la computadora

La computadora es un dispositivo electrénico que permite procesar
informacion. En su interior, contiene muchos componentes electronicos
sensibles a las variaciones de la corriente eléctrica. Para evitar danos

en casos de tormentas o de ausencia prolongada de electricidad, se
recomienda desenchufar la computadora de la red eléctrica.

Encender la computadora

Para utilizar la computadora, ésta debe estar
conectada a la red eléctrica.

1. Primero, enciende el CPU de la
computadora. Normalmente, el boton
de encendido esta ubicado en la parte
frontal.

2. Seguidamente, enciende el monitor o
pantalla pulsando el boton de encendido.

Apagar la computadora

Para asegurar el buen estado y funcionamiento de la computadora, ésta debe ser apagada
correctamente. Para ello, tienes dos alternativas:

ﬁAplicaciones Lugares | Sistema

% preferencias »
-~ () Administracion /\ @ Hacer clic en el ment Sistema de la

barra de tareas (parte superior de la
pantalla) y seleccionar la opcion Salir.

Eclwin 0 Ayuda y sop

! € Acerca

= «3 Acepda de Ubuntu

©@sar.
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@ Hacer clic en el boton de apagado
que esta ubicado en la esquina
superior derecha de la pantalla.

v

ey & &l mar 8 de jul, 20:36

En ambas alternativas, te aparecera una pantalla con las diferentes opciones de apagado.

1. Primero, haz clic en la opcion

G

Cerrar la sesién

O

Suspender

Bloquear la pantalla

O

Hibernar

(%)

Reiniciar

&

Cambiar de usuario

Apagar

S~

EZ Actividad

@ Prueba cada una de las siguientes opciones: Cerrar la sesion, Bloquear la pantalla,
Cambiar de usuario, Suspender, Hibernar, Reiniciar y Apagar.

12

Apagar.

2. Luego, procede a apagar el
monitor pulsando en el boton
de apagado.
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3. El raton o mouse

El raton o mouse permite sefialar y marcar las imagenes, los objetos
o los iconos que aparecen en la pantalla de la computadora, como
si se lo hiciera con el dedo indice. La forma que adquiere el raton en

la pantalla es de una flecha que, al momento de ser deslizada sobre
una superficie plana, se mueve en la direccion que uno desea.

El boton izquierdo del raton
permite:

@ Senalar objetos, imagenes e iconos
(con un clic).

@ Arrastrar objetos, iconos e imagenes
(cuando no se lo deja de pulsar).

@ Abrir carpetas y archivos (cuando
se hace doble clic).

El boton derecho del raton sirve
para:

@ Abrir menus contextuales (con un
clic).

Esta es la posicién correcta para
trabajar con el raton. Evita dolores
y tension muscular, principalmente
en la mano.

bolivia 13
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EZ Actividad

@ Ejercita con el raton la operacion de arrastrar los iconos por el escritorio.

@ Haz clic con el boton izquierdo sobre un icono.
@ Arrastra el icono sin soltar el boton izquierdo.
@ Suelta el boton izquierdo en el lugar que desees reubicar el icono.

*} Aplicaciones Lugares Sistema Administrador Telecentro €% @ @l mar 8 de jul, 20:41

=}

Openoificz.org
! Procasador dz !
o t2xtos |
sdal Echwin

educabolivia
@ A Apmwghmversidu

2s5critorio
=
Docurnantos
<!
. Jo
[Desconocido - NO HA... |[ [] [Sin nombrel - Openo... | ..ﬁl
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4. El menu contextual

El ment1 contextual es muy importante en la distribucion educabolivia,
ya que facilita el trabajo con la computadora. Esta asociado a los
diferentes objetos existentes en el escritorio. Se obtiene haciendo clic

con el boton derecho del raton. Presenta una variedad de opciones,
entre ellas: crear una carpeta, copiar, pegar, reproducir Mp3 y
comprimir archivos.

Cuando haces clic con el boton derecho del raton, en el escritorio, aparece un mena contextual.
Este sera diferente si lo haces sobre una ventana, sobre una carpeta o sobre un archivo.

Este mena contextual aparece cuando
se hace clic con el boton derecho
Crear un lanzador... del raton en el escritorio. Desde aqui
se puede: alinear iconos, crear una
nueva carpeta y cambiar la
configuracion de la pantalla
(Propiedades), entre otras opciones.

&3 Crear una carpeta

[ % Crear un documento »

Reordenar por nombre

¥ Mantener alineados

Pegar

Cambiar el fondo del escritorio ¥ ? Abrir
&% Cortar
Copiar

Crear un enlace

Renombrar...
Este otro ment aparece cuando se @ Mover a la papelera
hace clic con el boton derecho del
raton sobre una carpeta. Permite:
copiar, cortar y renombrar una
carpeta, o moverla a la papelera de Graararehnadory
reciclaje, entre otras opciones.

Estirar icono

Restablecer el tamario original del icono

Enviar a...

[ Propiedades

bolivia 15
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Ordenar iconos automaticamente

&3 Crear una carpeta
Haciendo clic con el boton

derecho del raton y seleccionando Crear un lanzador...

la opcion Reordenar por (% Crear un documento »
nombre, puedes organizar los N
iconos de manera automatica. N Reordenar por nombre "

¥ Mantener alineados
A
3 E

(D
(@]
Q

De la misma manera, usando la g
opcion Mantener alineados,
puedes hacer que los iconos
aparezcan en la pantalla alineados
entre si.

Cambiar el fondo del escritorio

B2 Actividad

@ Ordena los iconos que aparecen desordenados en la pantalla de la computadora.

16 / NTICs
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5. El doble clic

La accion de hacer doble clic se utiliza para abrir programas, carpetas
o archivos. Consiste en apretar dos veces el boton izquierdo del raton,
con la mayor rapidez posible.

1. En el escritorio de la computadora, busca el icono de una carpeta.
2. Haz doble clic sobre €l. Al hacerlo, se abrira automaticamente una ventana que desplegara el
contenido de la carpeta.

(=) Documentos - Navegador de archivos SIEINR

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

& =

v

.2 0 e | B .

Atras Adelante Subir  Detener Recargar

Carpeta personal

] & o @ o

B

Lugares v

&8 ubuntito
] Escritorio

img_ordenador

L= Sistema de archi

L= Edwin
L= sdal
sdas
@ Papelera

Documentos
Musica
Iméagenes

1 elemento, espacio libre: 6,4 Gib

@ Practica el doble clic con la opcion Preferencias del raton.

e Preferencias del raton X
Botones |Movimiento
Orientacion del ratén
Tiempo de espera de la pulsacién doble
Tiempo de espera: === ) 400 milisegundos

a Cerrar

Haz un clic en el mena Sistema.

Luego, da un clic en Preferencias.

En la lista abierta, veras el mena Raton.
Haz clic sobre ¢l y se abrira la ventana
Preferencias del raton.

Observa la imagen de un foco que aparece
en la parte inferior derecha de la ventana.
Haz doble clic sobre ella, para encender la
luz.

17
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6. Conocer el teclado o consola

El teclado de la computadora es muy parecido al de la maquina de

escribir. Es un componente importante porque permite introducir
datos, textos o dar 6rdenes a la computadora.

Los teclados actuales estan divididos en cinco partes con funciones bien definidas.

Teclas de navegacion: Permiten
desplazar el cursor por un ment o
por un texto. No modifican el |
contenido. Pueden ser sustituidas
por el uso del raton.

Teclas de la computadora:
Permiten activar funciones
Icomplementaurias. A menudo,
funcionan en combinacion con
otras teclas.

Teclas de funcion: Permiten realizar
funciones alternativas. Cada
programa configura estas teclas segin
necesidades particulares. Casi
siempre, la tecla F1 sirve para
obtener ayuda.

R R C s (% Y& [/ Yyt |)
s \1 i2e)3#la~l5¢)6-07 J8 |9 Jo )
=PIENSRITIIPIPI
e PP IEMI ]
o B fz [x Jc [v [B [N |Mm [i
=
Teclado alfanumerico: Teclado numérico: Permite trabajar

con programas que requieren el uso
frecuente de niimeros y de simbolos

Corresponde a las teclas de letras,
de simbolos, de nimeros y del
espaciador. Tales teclas son de uso matematicos, como las hojas de
frecuente. Esta parte del teclado calculo (Cal). Esta parte del teclado
reproduce las funciones de las puede cambiar a teclas de

antiguas maquinas de escribir. navegacion, si pulsamos la tecla Bloq
Num.

18 bolivia
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@ A conocer las caracteristicas basicas de la distribucion
educabolivia.
@ Los pasos para encender y para apagar la computadora.
@ Las opciones para apagar la computadora: Suspender, Apagar,
Reiniciar e Hibernar, entre otras.
@ A comprender el significado del término 'icono’.
@ Las funciones y las operaciones del raton: clic, doble clic y arrastrar.
@ Las aplicaciones del menu contextual.
@ La disposicion y las funciones del teclado.

boliSia 19
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Unidad didactica 2

El entorno del sistema operativo GNU/Linux

) ¢ Objetivos

e “
@ Conocer el entorno de trabajo del sistema operativo GNU/Linuz.

@ Realizar operaciones con ventanas (mover, cambiar de tamano, minimizar,

maximizar y cerrar).

* Contenido

( )

7. El escritorio y sus elementos

8. Las ventanas

9. Cambiar el tamano de las ventanas
10. Cambiar el fondo del escritorio

11. Crear un lanzador en el escritorio
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7. El escritorio y sus elementos

La primera vista que aparece cuando se enciende la computadora se
denomina escritorio. Se asemeja a una mesa de trabajo donde estan

ubicadas diversas herramientas, como los paneles o barras, los
lanzadores, los ments, las ventanas, los iconos y las carpetas.

Como se observa en la siguiente imagen, en el escritorio existen dos barras: una en la parte superior
de la pantalla (barra de tareas) y otra en la parte inferior (barra de estado). Ambas barras son
conocidas también como paneles.

Administrador Telecentro €% - (8} ﬁ # mar 8 de jul, 21:01

u Accesorios
A Graficos »

3 @ Internet >
3 @ Juegos \b

Panel superior o Lanzador

barra de tareas

¢ Oficina »
m Sonido y video  » Mepu C.le Fondo de
aplicaciones pantalla, pasible
([ Anadiry quitar... 7 - a modificaciones
L | ’ ) | g N
=i educabolivia

.+« Aprendiendo ¢n la Diversidad

-

|

sdal  Docurnznios
= Carpeta
seas
Panel inferior o Panelera
barra de estado P
. = [Desconocido - GRUP... ]@ [Sin nombrel - OpenO... ] [Docl - Openoffice.or... ] .-E

Escritorio
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@ Para abrir las opciones que ofrecen las barras o paneles, s6lo necesitas hacer un clic.

@ Para abrir los iconos y las carpetas del escritorio, en cambio, debes hacer doble clic.

Panel superior (barra de tarea)

En la parte izquierda de la barra de tareas, existen tres menus principales de la distribucion
educabolivia: Aplicaciones, Lugares y Sistema.

@Aplicaciones Lugares Sistema Oé

Administrador Telecentro ©% - (@) & @ mar 8 de jul, 20:41

Aplicaciones: Este menu
contiene todas las
aplicaciones instaladas y
disponibles en el sistema como
las de: accesorios, juegos,
reproduccion de madsica,
procesamiento de textos y
navegacion en Internet.

Lugares: Este mena permite
el acceso a opciones como:
carpeta personal, medios de
almacenamiento externo y red
en la computadora.

Sistema: Este menu ofrece
opciones para: cambiar la
configuracion de la
computadora, acceder a la
opcion de ayuda y apagar la
computadora, entre otras.
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Ademas del mena de tareas en esta barra se pueden insertar lanzadores o atajos para las aplicaciones,
a fin de no tener que buscarlas en el mena de aplicaciones. De modo predeterminado. educabolivia
presenta las siguientes aplicaciones: Firefox, Evolution y Ayuda.

@0

Evolution: Es el programa Ayuda: Permite obtener
libre para manejo de correo informacion sobre los

Firefox: Es el navegador
libre mas famoso de

Internet. electronico. diferentes recursos
disponibles en el sistema
operativo.

Finalmente, en la parte derecha de la barra de tareas, estan ubicados varios iconos.

ntro @ @ ﬂ[mar 8 de jUI. 21:04] Este icono
X

|| permite
4 jU ; > 4 2008 » ce.rrz.ir.o
reiniciar el
equipo.

Algunos iconos indican el Al hacer clic en el reloj, se

estado del sistema (por abre un calendario, que se
ejemplo, si existe conexion ~ El mes y el ano pueden ser mantiene visible en la
a la red) y otros seialan el ~ modificados haciendo clic pantalla hasta hacer
estado de algin programa  sobre las flechas. nuevamente clic sobre él.
(por ejemplo, el calendario
activo).

)"
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Panel inferior (barra de estado)

Esta barra indica el estado de las aplicaciones que estan en uso. Asimismo, en ambos extremos,
presenta iconos con algunas opciones de la distribucion educabolivia.

! [Desconocido - EL POL... ]L(;) Maria Lopéz - Navega... ]

Este icono permite despejar Este sector muestra las Esta parte de la barra
el escritorio, es decir, ventanas que estan abiertas de estado contiene, por
minimizar las ventanas en educabolivia. defecto, dos recuadros
que estan abiertas. que representan a dos

escritorios. También
muestra el icono de la
papelera de reciclaje.

24‘ bolivia
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8. Las ventanas

El educabolivia es una distribucion de uso libre con entorno grafico
disenado especialmente para facilitar el manejo de la computadora,
ademas de hacer que el trabajo sea divertido. Cada vez que se abre

un programa o una carpeta, en el escritorio aparece una ventana, que
es un area rectangular con las distintas opciones que ofrece dicho
programa.

Los elementos de una ventana son: barra de titulo, barra de menus, barra de herramientas,
botones, area de trabajo y barra de estado.

En general, las operaciones que se pueden realizar utilizando las ventanas son: abrir, cerrar, cambiar
el tamafio y mover.

Botones para minimizar,
| Barra de ments Barra de titulo Barra de herramientas maximizar, restaurar y

cerrar

n) Documentos - Navegador de archivos

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

@« ., » ., 2 O ¢ ) v

Atras Adelante Subir  Detener Recargar ‘ Carpeta personal

] & o @ [wrcomaiemn

Lugares v (X] ‘

|& ubuntito

@ Escritorio img_ordenador
L Sistema de archi

(! Disquetera

Edwin

- sdal

L= sda5

@ Papelera

Documentos
Mdsica ‘ \
Barra de estado Imiagenes ]

= . Area de trabajo
.\/Ji elemento, espacio libre: 6,4 Gib \/.

*

‘A
oW
/
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Mover ventanas

1. Haz clic sobre la barra de titulo.

Documentos - Navegador de archivos

La barra de titulo muestra la
informacion general de la ventana.

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

2. Sin soltar el boton derecho del raton, arrastra la ventana por el escritorio.

3. Ubica la ventana en la posicion que desees.

ya

Al hacer clic en la barra de titulo
y al arrastrar la ventana, ésta
puede ser movida de un sitio a
otro del escritorio.

G Aplicaciones Lugares Sistema i@e / Administrador Telecentro €% (@ & %4 mar 8 de jul, 20:52
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9. Cambiar el tamano de las ventanas

Al cambiar el tamano de las ventanas, se puede organizar de mejor

manera el trabajo, sobre todo cuando se utilizan dos o mas ventanas

a la vez.

La operacion que se realiza para cambiar el tamano de una ventana puede efectuarse haciendo clic
en cualquiera de los cuatro lados de la ventana y/o dando un clic en alguna de sus cuatro esquinas.

- Documentos - Navegador de archivos

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

= » . 2 0 ¢

v

Atras Adelante Subir  Detener Recargar ‘ Carpeta personal

E]  Documentos|

] & o @ [rcomaimn

Lugares v (X] ‘

&3 ubuntito

@ Escritorio img_ordenador
L Sistema de archi

—! Disquetera

Edwin

(= sdal

L= sda5

@ Papelera

Documentos
Musica

Imégenes

S

ll elemento, espacio libre: 6,4 Gib

*

‘A
oW
/

1. Coloca el cursor o
puntero del raton
sobre el borde
derecho de la ventana
y observa el cambio
de forma que se
produce en é€l.

2. En ese momento, haz
clic y arrastra la
ventana sin soltarla.
Veras que ésta se
amplia o se reduce,
dependiendo donde
muevas el raton (hacia
adentro o hacia
afuera).

(-2
(-]
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@ Prueba a hacer clic sobre los iconos que aparecen en el escritorio. La disposicion en la
que ¢éstos deben quedar es como un arbol.

@ Haz doble clic en una carpeta y practica lo siguiente:

@ Minimizar, maximizar y cerrar las ventanas.
@ Mover las ventanas por el escritorio.
@ Cambiar el tamano de las ventanas.

q \

\
\ /
\

Abre varias ventanas. Luego, colocalas una junto a la otra, de modo que se las vea como
un mosaico en todo el ancho de la pantalla.

Modifica las opciones del calendario en la barra de tareas. Busca la fecha y el ano de
tu nacimiento y verifica que dia naciste.

En el panel superior, haz clic sobre el icono Ayuda que ofrece el educabolivia y comenta
con tus compafneros y con tus compaferas sobre la informacion que encuentres.
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10. Cambiar el fondo del escritorio

El fondo del escritorio es una especie de tapiz que muestra una imagen
elegida de una lista existente en la computadora. Dicha imagen puede
ser nuestra propia imagen, un dibujo o cualquier imagen leida por

escaner y copiada en formatos PNG o JPEG.

1. Sitaa el cursor sobre una zona libre
del escritorio (evita hacerlo sobre un
icono).

2. Haz clic con el boton derecho del
raton.

3. En la ventana que se abra, selecciona
la opcion Cambiar el fondo del

escritorio. .\“-Leambiar-el.-femdeudalneseﬁitnnin-v

4. Elige la pestana Fondo.

5. En el recuadro blanco, correspondiente
a la opcion Tapiz, elige un nuevo
fondo.

6. Haz clic en Cerrar. |._\

o—/’

N

E Crearuna carpeta
Crear un lanzador...
[}, Crear un documento 4

Reordenar por nombre
Mantener alineados

[E Pegar

Preferencias de la apariencia x

Tapiz

Tema | Fondo ITipograﬁ'asIInterfazTEfectos visuales ‘

RN

/

Craats

P . 5 Ot

Colores

e ——

-
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Un lanzador en la distribucion educabolivia permite acceder a
programas, a carpetas o a archivos de la manera mas rapida y comoda
posible. Es el equivalente a un atajo, pues ayuda a ahorrar tiempo y

trabajo.

Puedes crear varios lanzadores segun las necesidades de trabajo que tengas, como el lanzador del

procesador de textos Writer.

1. Haz clic en el mena Aplicaciones de la barra de tareas.
2. Luego, da un clic en Oficina y selecciona la opcion OpenOffice.org Procesador de textos.
3. Después, escoge del mena contextual la opcion Anadir este lanzador al escritorio.

Lugares Sistema

Administrador Telecentro ©% @J

[l Accesorios
A Graficos

) Internet
[« Juegos

|lnu-oficlna ‘

u Sonido y video  »

@ Afadir y quitar...

Ecwin

@ Evolution

. OpenoOffice.org Bases de datos

E openoOffice.org Dibujos

ﬁ OpenOffice.org Férmulas

E OpenOffice.org Hojas de célculo
OpenOffice.org Presentaciones

. OpenoOffice.org Procesador de textos

R
irng14.ong

g

Afadir este lanzador al panel

| Afadir este lanzador al escritorio |

Menu completo

»

4. Verifica que en el escritorio haya aparecido un nuevo icono.
5. Haz doble clic sobre el nuevo lanzador para entrar directamente

al programa.

30
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/ ‘
3

EZ Actividad

@ Prueba algunas opciones de presentacion para el fondo del escritorio: centrada, relleno
de pantalla, escalado, de ampliacion y mosaico.

@ Crea los siguientes lanzadores en el escritorio:

@ OpenOffice.org Bases de datos
@ OpenOffice.org Hojas de calculo
@ OpenOffice.org Dibujos

@ OpenOffice.org Presentaciones
@ OpenOffice.org Formulas

31
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%= : Qué hemos aprendido? JE— ]
i

i

@ Los elementos del escritorio: barra de tareas, barra de estado,
ment de aplicaciones, carpetas, lanzadores y otros.

@ Las ventanas y algunas operaciones relacionadas con ellas: mover
y cambiar de tamafio una ventana.

Q A cambiar el fondo del escritorio.

Q A maximizar, a minimizar y a cerrar ventanas.

@ x modificar las opciones del calendario.

Q A comprender el significado y el uso de los lanzadores.

Q A crear lanzadores en el escritorio.

32 bolivia
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Unidad didactica 3

Operaciones con carpetas y con archivos

)¢ Obijetivos

4 N\
@ Conocer las funciones del navegador de archivos de la distribucion

educabolivia.

@ Diferenciar los archivos y las carpetas.

@ Identificar las caracteristicas de las unidades de almacenamiento
de la computadora.

@ Realizar operaciones con carpetas y con archivos (crear, eliminar,

copiar, mover y cambiar de nombre).

* Contenido

4 N\
12. El navegador de archivos de educabolivia

13. Crear carpetas

14. Las unidades y los medios de almacenamiento de informacion
15. Los archivos

16. Crear archivos

17. Guardar archivos

18. Abrir archivos

19. Copiar y pegar archivos

20. Cambiar el nombre de un archivo

21. Imprimir un archivo

22. Borrar o eliminar archivos

23. La papelera de reciclaje

NTIC s N\ 33
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12. El navegador de archivos de educabolivia

El navegador de educabolivia es una herramienta que muestra la
estructura jerarquica de los archivos, de las carpetas y de las unidades
de la computadora. Generalmente, es utilizado para crear, copiar,

mover, cambiar de nombre y borrar objetos (carpetas o archivos), asi
como para efectuar operaciones con discos, disquetes y otros
componentes de almacenamiento de informacion.

Abrir el navegador de archivos

1. Haz clic en el mena principal Lugares de la barra de tareas.
2. Luego, da un clic en la opcion Carpeta personal. Al hacerlo, aparecera la siguiente ventana

del navegador:

Atras Adelante

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

@« . B

Carpeta aCtiva |. E ﬁubunﬂto][ Materiales ][ Materiales Writer ]

Lugares v ]

ubuntito

&) Escritorio

Sistema de archivos
Zona arbol | Dutera
KINGSTO
sdal
sdas
& Papelera
Documentos
&8 Musica
Imagenes

Videos

¢ O ¢ C) & .
Subir  Detener Recargar | Carpeta personal Equipo Buscar i
a o a
- - ) - - -

Documentos Escritorio Imagenes Materiales Modelos
instrumentos
administracié

n
Musica Plantillas Publico Videos 1.odp
documento El estadisticas  herramicase. nautilus-
en gedit computador. doc debug-log.txt
It
PracticaCal0
1.0ds

\/’l Carpetas

\/ | Archivos

@ Con el navegador, podras examinar el contenido de las carpetas y de las unidades de
almacenamiento de informacion, entre ellas: el disquete, el disco duro y el disco compacto

de so6lo lectura (CD-ROM).

@ Ademas, en cualquiera de las unidades de almacenamiento de informacion, podras crear, copiar,
mover y cambiar el nombre de las carpetas y de los archivos, al igual que eliminarlos.

34
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13. Crear carpetas

En una computadora, ya sea en el disco duro o en otra unidad de
almacenamiento de informacion, los archivos estan organizados en

carpetas. Una carpeta es una especie de archivador en el que se
guardan documentos.

En la distribucion educabolivia, los iconos de las carpetas se distinguen de los iconos de los
archivos y de las unidades de almacenamiento de informacion porque se asemejan a un félder.

Cada carpeta es facilmente identificable debido a
que lleva un nombre.

- - =
(| @ a

Docurnznios zscricorio  2ducabol Maria Ldpaz

Crear una carpeta en el escritorio

@

)"
NTICs \

En el escritorio, en un espacio vacio, sitta el & Crear una carpeta
cursor donde desees crear una nueva carpeta. Crear un |anzador...

Crear un documento »
Haz clic con el boton derecho del raton.

Reordenar por nombre

. . M Mantener alineados
En el ment contextual que aparezca, selecciona

la opcion Crear una carpeta. [ Pegar

| cambiar el fondo del escritorio |

En la carpeta nueva, y sin pulsar nada, escribe
el nombre que deseas ponerle a la carpeta: .\/
por ejemplo Maria Lopez.  carpeta sin titulo 1 |

Maria Lopaz

Para crear una carpeta dentro de otra, desde el navegador de archivos, abre una carpeta que
ya tenga un nombre y repite los pasos que acabas de realizar.

bolivia 35
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14. Las unidades y los medios de almacenamiento de informacion

Una computadora no puede contener en su memoria RAM todos los
programas y los archivos con los que se trabaja. Ademas, se sabe que
al apagarla se corre el riesgo de perder los datos. Por ello, es preciso

contar con unidades de almacenamiento de informacion adicionales
(en lo posible con mucha capacidad y velocidad), como los discos
duros, los disquetes, los CD-ROM, los discos digitales versatiles de
solo lectura (DVD-ROM) o las memorias flash (USB stick).

En el trabajo diario que se realiza con la computadora, con frecuencia, se necesita utilizar un CD-
ROM, un DVD-ROM, una memoria flash, un disquete o una camara digital. El procedimiento para
recuperar la informacion contenida en este tipo de medios es sencillo, como se explica a continuacion.

Unidades de almacenamiento de informacion
Disquetes

Introduce el disquete en la unidad lectora para disquetes.
Haz clic en el ment Lugares.

Luego, marca la opcion Equipo.

Bow o=

Seguidamente, haz doble clic en el icono con el titulo Disquetera. Al hacerlo, aparecera un

icono con el nombre Floppy, que contiene los archivos del disquete.

Después de realizar los anteriores pasos, el disquete quedara incorporado en el sistema de archivos
de la computadora y podras utilizar la informacion que tiene almacenada.

Disquete de capacidad 3 1/5”:

@ Tiene poca capacidad de almacenamiento.
@ Es fragil y, por tanto, poco fiable. s __=
@ Fs qtil para transportar documentos pequefos. \/
@ Se puede insertar y retirar de la computadora facilmente. (== =
@ Permite grabar y borrar un archivo varias veces. - —
S =
s
36 / NTICs
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CD-ROM y DVD-ROM

Cuando introduces un CD-ROM o un DVD-ROM en la unidad lectora, éstos seran reconocidos
automaticamente por el sistema. Seguidamente, aparecera su correspondiente icono en el escritorio
y se abrird una ventana del administrador de archivos mostrando su contenido. Sin embargo,
también puedes abrir ambos medios de la siguiente manera.

Introduce el CD-ROM o el DVD-ROM en la unidad lectora para este tipo de medios.
Haz clic en el ment Lugares.

Luego, selecciona la opcion Equipo.

Después, haz doble clic en el icono correspondiente al medio introducido para ver y recuperar

B W=

su contenido.

CD-ROM:

@ Se puede insertar y retirar de la computadora facilmente.
@ Puede contener musica, datos y juegos, entre otros.

@ Es de solo lectura, es decir, no se puede borrar ni grabar
en él.

¢ @ Sucapacidad de almacenamiento es de 700 mega bytes
(MB)/80minutos.

@ Para borrar o grabar informacién en este medio, se
necesita una grabadora especial (quemador) que
actualmente, en su mayoria, ya viene incorporada en la

DVD-ROM: computadora.

@ Su apariencia exterior es semejante a la de un CD-ROM.

@ Internamente, se diferencia de un CD-ROM porque
multiplica por siete su capacidad de almacenamiento.

@ Su capacidad de almacenamiento es de 4.7 giga bytes
(GB)/120 minutos.

@ En la actualidad, en su mayoria, las computadoras ya
estan equipadas con un lector de multifuncion CD-
ROM/DVD/DVD-RW.

)‘t
NTICS \
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Memoria flash (USB stick)

Cuando introduces la memoria flash en el puerto USB, éste sera reconocido automaticamente por
el sistema. Seguidamente, se creara un icono en el escritorio y se abrira una ventana del administrador
de archivos mostrando el contenido del dispositivo. Sin embargo, también puedes recuperar los
archivos de la siguiente manera.

Coloca la memoria flash en el puerto USB.
Haz clic en el mena Lugares.
Luego, selecciona la opcion Equipo.

W N

Seguidamente, haz doble clic en el icono correspondiente al dispositivo USB.

Memoria flash

@ Es un pequerio dispositivo que contiene archivos de texto,
de imagen y de audio, entre otros.

@ Su capacidad de almacenamiento varia desde 128 mega
bytes (MB) hasta 32 giga bytes (GB).

@ Lainformacion almacenada en este dispositivo no se pierde
cuando se lo desconecta de la energia eléctrica.

Disco duro

Por defecto, el sistema operativo se instala en el disco duro de la computadora. Dependiendo de
la configuracion, es decir, de como es la particion (division en partes) del disco duro, éste puede
tener las siguientes caracteristicas:

@ Particidon tnica total de un disco duro de 80 GB:

[ Capacidad Dispositivo (unidad) Descripcion

—/

l 80 /dev/hd Particion tnica

38 / bolivia
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@ Dos particiones de un disco duro de 80 GB:

[ Capacidad Dispositivo (unidad) Descripcion )
40 /dev/hd1 Primera particion primaria
40 /dev/hd2 Segunda particion primaria
Disco duro

@ Esta ubicado dentro del CPU. Para acceder a ¢l se
requiere abrir la computadora.

@ Contiene los programas y el sistema operativo.

@ La capacidad de almacenamiento de informacion es
variable y se mide en GB (80 GB, 160 GB, 250 GB).

@ Es un componente fiable.

@ Surapidez y su capacidad dependen de las caracteristicas
que tenga la computadora.

Reproductores de misica camaras fotograficas

Cuando estos dispositivos son conectados al puerto correspondiente, en el escritorio aparece un
mensaje comunicandonos que ha sido correctamente detectado. Seguidamente, se abre una aplicacion
de musica o de fotografia invitindonos a importar los archivos a la computadora.

Desmontar el volumen
A fin de evitar la pérdida de datos, antes de retirar un disquete, un CD-ROM, un DVD-ROM, una
memoria flash o cualquier otro dispositivo, es necesario desmontarlo de manera segura.

1. Haz clic con el boton derecho del raton sobre el icono de la unidad que deseas desmontar
(memoria flash, disquete u otra).
2. Selecciona la opcion Desmontar el volumen.

o

Observa que el icono que representa a la unidad haya desaparecido del escritorio.
4. Retira el medio de almacenamiento de informacion de manera segura.

bolivia 39
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15. Los archivos

Los archivos o ficheros son unidades basicas de organizacion de
informacion. Estos pueden tener una gran variedad de contenidos

dependiendo del programa que se utilice para crearlos. En general,

estan asociados a un icono que permite identificarlos.

Formato de un archivo

El nombre de un archivo tiene dos partes separadas por un punto:

nombrearchivo.extension

rd

La primera parte corresponde
al nombre propiamente dicho.
Puede tener hasta 255
caracteres, aunque resulta mas
atil utilizar un nombre corto y

El punto de separacion,
separa las dos partes. Su

N

La segunda parte se refiere a
la extension, es decir, indica
qué tipo de archivo es, y lleva
siempre tres letras:

e En archivos de texto: doc,

facil que, ad(_emas, esté asociado presencia es imprescindible. txt, odp. . .
a su contenido. * En archivos de imagen: jpg,
png. ,
¢ En archivos de calculo (Cal):
ods.
Tipos de archivos
. . . . )
Archivo musical: Contiene canciones. Se abre con un | jl
reproductor multimedia o> =
N : y CHAQUERO.mp3
[ Archivo de texto: Contiene textos e imagenes. Se abre
g —
con el programa Writer. .
cambiar_ubuntu.doc

( )

Archivo de hoja de calculo: Contiene datos numéricos.

Pueden ser presupuestos, calculos y listas, entre otros. gd—nou-—y %

Se ab | Calc.
€ abre con el programa Calc OpenOffice.org

4 \
Archivo de presentaciones: Contiene diapositivas -
para exposiciones. Se abre con el programa Impress. |

presentacion 6.odp

”s
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16. Crear archivos

NG

El Gedit es un sencillo programa para editar textos. Es utilizado para
crear y guardar archivos (documentos). El mas comtn consiste en

presentar o en modificar archivos de texto, aunque también se lo
emplea como una herramienta para crear paginas web simples.

En la distribucion educabolivia, existen dos maneras para crear archivos:

@ Crear un archivo en una carpeta.

@ Crear un archivo mediante las aplicaciones.

Crear un archivo en una carpeta

R EOCR R

Haz clic en la unidad o en la carpeta donde deseas crear el archivo.

Haz clic con el boton derecho del raton.

Selecciona la opcion Crear un documento.

Elige la opcion Archivo vacio.

*

(-2
(-]

‘A
oW

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

v

¢ -
Atras Adelante

*f O ¢

Subir Detener Recargar ‘ Carpeta personal Equipo

;oi ] [@ I;fcritorio ][;rfa L;Spe-z]

Lugares v ]

E3 ubuntito

@ Escritorio

.- Sistema de archivos
| Disquetera
L Edwin

sdal

sda5

@ Papelera

[E3 Documentos
Musica

(5 Iméagenes
Videos

I—% E Bt%ar .e

a o Q

[E3 Crear una carpeta

L

Organizar los elementos

Reordenar por nombre

[E] Pegar

©, Ampliar
€, Reducir
@, Tamafio normal

[Zy Propiedades

No hay ninguna plantilla instalada

» |0 Archivoyacio |

Crea un documento nuevo vacio dentro de esta carpeta

AN
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5. En el archivo que se cree, escribe el nombre que le quieras dar para identificarlo.

6. Haz doble clic sobre el icono del nuevo archivo creado para asi abrirlo y poder escribir el
contenido.

Crear un archivo mediante las aplicaciones

Mediante el editor de textos Gedit, el procesador de textos Writer, la hoja de calculo Cal, el
diseniador de presentaciones Impress y otros programas, también se pueden crear archivos. Para
ello, luego de haber escrito el contenido, se procede a guardarlo en alguna unidad o carpeta.

1. Haz clic en Aplicaciones.

2. Selecciona la opcion Accesorios.

3. Elige la opcion Editor de textos. Al hacerlo, aparecera la pantalla del editor de textos Gedit
donde podras escribir el contenido del archivo.

E% Aplicaciones | Lugares _Sistema c'.é - Adminig

u Accesorios &) Administrar trabajos de impresién

v

A1 Graficos 6 Analizador de Bluetooth

@ Internet

v

&) Analizador de uso de disco

(% Juegos » i Calculadora
¢ Oficina »| [@ Capturar pantalla

B sonido y video  » | [}) Diccionario

B aradi - @ Editor de textos

*Documento 1 no guardado - gedit

Archivo Editar Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

B & . O = 9 ' d .

Nuevo Abrir Guardar | Imprimir... | Deshacer Rehacer | Cortar Copiar

*Documento 1 no guardado & ]

Este es un documento de texto editado con el Gedit. Servira como
ejemplo de creacién de un archivo.

El archivo tiene que ser guardado en la carpeta personal.|

Ln 2, Col 58 INS

4.*2 / bol
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D ) 1

B2 Actividad

@ Crea un archivo tipo documento de texto en la carpeta Maria Lopez.

1. Ingresa a la carpeta Maria Lopez haciendo doble clic.

[ Maria Lopez - Navegador de archivos = @8 8

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

*+ O ¢ B R .

Nv‘a’s Adelante Subir  Detener Recargar | Carpeta personal  Equipo Buscar e

E][% ubuntito ][@ Escritorio ][Marfa L6pez] S, 100% &
]

Maria Lopaz Lugares v
&3 ubuntito
(@) Escritorio

L) Sistema de archi

(=) Disquetera
L Edwin

LD sdal

L sdas

@ Papelera

(& Documentos
& Masica

& Imagenes

(&8 Videos
0 elementos, espacio libre: 6,4 Gib

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

2. Haz clic con el boton @ . » . 2 O ¢ &

, Atras Adelante Subir  Detener Recargar‘ Carpeta personal Equipo ‘ Buscar 'e
dereChO del raton en E][E ubuntito][@ Escritorio]’nmaﬂauhﬁpezll S 100%

el drea de trabajo de [ —" "~ [ a]

la ventana y selecciona [
., (@ Escritorio
la Opclon Crear un Sistema de archivos =Y n documento No hay ninguna plantilla instalada
= Disquetera Organizar los elementos  »|[[JArchivovacle ]
documento * . Edwin Reordenar por nombre
. sdal 3
L sda5 fi Pegar
@, Ampliar
Documentos &, Redugir
Musica @, Tamafio normal
\ma
MAgenes [Z propiedades

Videos

Crea un documento nuevo vacio dentro de esta carpeta

*
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3. Elige la opcion Archivo vacio.

4. Una vez que el archivo haya sido creado, coloca el nombre Ejerciciol.

Ejerciciol

5. Haz doble clic sobre el icono del nuevo documento para que se abra el

6. Escribe el texto de la siguiente ventana:

*Documento 1 no guardado - gedit

Archivo Editar Ver Buscar Herramientas Documentos Ayuda

B & . O = 9 o

=
*Documento 1 no guardado E3 l

Nuevo Abrir Guardar | Imprimir... = Deshacer Rehacer | Cortar Copiar

editor de texto Gedit.

ejemplo de creacién de un archivo.
ELl archivo tiene que ser guardado en la carpeta personal.|

Este es un documento de texto editado con el Gedit. Servira como

Ln 2, Col 58

INS

7. Haz clic en el icono Guardar, para grabar la informacion.

8. Finalmente, para cerrar la ventana, haz clic en el boton X (cerrar), ubicado en el extremo

derecho de la barra de titulo.
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17. Guardar archivos

Cada vez que se crea un archivo, éste debe ser guardado (grabado)
inmediatamente en una unidad de almacenamiento de informacion,
sin esperar a que esté totalmente acabado. Esto porque todo el avance

realizado podria perderse si la computadora se apagara de manera
imprevista antes de haber guardado el documento.

Cuando se trabaja con archivos, producto del sacrificio de muchas horas de esfuerzo, es conveniente
guardarlos continuamente, para evitar la pérdida de la informacion, en caso de que se cortara la
luz o por si la computadora se colgara. Solo asi, los documentos estaran disponibles para ser

usados posteriormente.

Guardar un archivo

El proceso de guardar un archivo de cualquier tipo es basicamente el mismo. Se realiza ingresando
al ment Archivo de la barra de tareas. En general, existen dos opciones para guardar un documento:

| Editar Ver Buscar Herramientas Docun

Ctrl+N
& Abrir... Ctrl+0 lgr

Abrir girecu— E—
[®] guardar ctrl+s | el
|# Guardar como... .  Mayus.+Ctrl+S |
Revertir

rpet

(B configurar pagina...
Vista preliminar de impresién Mayus.+
= Imprimir... Ctrl+pP

Ejerciciol

Al
2. documento en gedit

Guardar: Se usa esta opcion
cuando un archivo es nuevo o,
simplemente, cuando se han
anadido datos y se desea
actualizar el documento.

Guardar como...: Se utiliza esta
opcion cuando se desea hacer una
copia de un archivo que ya existe,
manteniendo el documento
original intacto; es decir, sin
cambios.

&3 Cerrar Ctrl+w
& Salir Ctrl+Q
)"
NTICs N
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Otra manera facil de grabar un archivo con la primera alternativa (Guardar) es hacer clic en el
botoén Guardar de la barra de herramientas estandar.

= = 9 o 3

Nuevo Abrir Guardar | Imprimir... | Deshacer Rehacer | Cortar Copiar

Para la segunda alternativa (Guardar como...), el procedimiento es el siguiente.

1. Con tu documento abierto, haz clic en el menti Archivo de la barra de tareas y elige la opcion
Guardar como... Al hacerlo, te aparecera la siguiente ventana:

Guardar como...

2. En la opcion —
Guardar en la NEIerCICIOIl/‘ |
carpeta, elige el Guardar en la carpeta: T Marn';'{o'pez |v ]
lugar donde deseas
guardar el nuevo
documento- En este Codificacién de caract
caso, selecciona la

carpeta Maria

D Buscar otras carpetas

s: [Localizacién actual (UTF-8) ] C]

| @cancelar | | [guardar |

Lopez.

3. Haz clic en el recuadro correspondiente a la opcion
Nombre, borra el contenido y escribe un nombre
para el archivo. En este caso, escribe Ejercicio2.

4. Por ultimo, haz clic en el boton Guardar.

@ Cuando se gestiona con archivos, es importante tener cierto criterio para organizarlos. En ese
sentido, se recomienda crear la cantidad de carpetas que sea necesario, para asi tener la
informacion organizada de la manera mas logica y practica posible.

@ Al ser desordenados en el manejo de los archivos, perdemos tiempo buscando el documento
que necesitamos para trabajar en determinado momento.
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18. Abrir archivos

NG

Para abrir un documento, se debe conocer tanto el nombre del archivo
como el de la carpeta donde esta guardado.

El proceso de abrir un archivo de cualquier tipo es basicamente el mismo. Se realiza ingresando
a la opcion Abrir en el ment Archivo de la barra de tareas.

1. Ingresa al Editor de textos
seleccionando esa opcion en la
barra de tareas.

2. Luego, haz clic en el menu
Archivo y elige la opcion Abrir.

*

‘A
oW
/

|&ﬂ!iﬁaciones I Lugares Sistema - Adminig

“ ACCesorios »‘

—_

v

A Graficos

@ Internet

v

v

[« Juegos

@ Administrar trabajos de impresién
6 Analizador de Bluetooth

&) Analizador de uso de disco

i Calculadora

[@ Capturar pantalla

[A] Diccionario

Editar Ver

Buscar Herramientas Documentos
—

[E configurar pagina...

Nuevo ctrl+N

&3 Abrir... Sm"ha"] er Re!lwacer
Abrir direccién... Ctrl+L [

Guardar ctrl+s

Guardar como... Mayus.+Ctrl+S
Revertir

Vista preliminar de impresién Mayus.+Ctrl+P

& Imprimir... Ctrl+pP
1. Ejerciciol
2. documento en gedit
&3 Cerrar Ctrl+w
& Salir ctrl+Q

(-2
(-]
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3. Selecciona el archivo con el que
deseas trabaj ar. En este CaSO, l . . ubuntlto [@ Escritorio ][Marla Lopez]
elige el aI'ChiVO Ei eI'CiCi01 . Lugare?: Nombre v | Modificado
[& Buscar Ejerciciol Hoy a las 22:19
@ Usados recientem [ Ejercicio1~ Hoy a las 22:17
&3 ubuntito
[ Escritorio

L Sistema de archiv
(! Disquetera

L= Edwin
L sdal
. N L sda5 [+]
4. Haz clic en el boton Abrir, (I )
ubicado en la parte inferior ./\ riselagi] p==duiter | Todos los archivos ]
derecha de la ventana. Codificacién de caracteres: [DM \C]
ogancelar e&brir

@ Si no encontraras el archivo Ejerciciol, es posible que no hayas seleccionado correctamente
la carpeta al momento de guardar el documento.

Actividad

@ Practica las opciones Guardar, Guardar como... y Abrir.

@ Crea y guarda un archivo de imagen usando el programa Editor de imagenes GIMP.

Lugares Sistema OQ A

>

|| &, Editor de imagenes GIMP

» @ Escaner de Imagen XSane

» @ Gestor de fotos F-Spot

Oficina » @ Visor de imagenes gThumb
u Sonido y video  » F

Maria Lopzz

@ Afadir y quitar... |.§l Opz
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19. Copiar y pegar un archivo

Las opciones Copiar y Pegar permiten crear copias de los archivos

en disquetes, en el disco duro de la computadora, en una memoria
flash o en otro dispositivo de almacenamiento de informacion.

Al crear copias de archivos, que pueden estar guardadas en varios lugares de la computadora o
en otras unidades de almacenamiento de informacion, lo que se logra es generar copias de
seguridad de los documentos.

m Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda
‘ c + O ¢

v v
Atras Adelante Subir  Detener Recargar | Carpeta personal Equipo

1. Selecciona la carpeta donde esta guardado o oy ) D sl

. . Lugal [x]
el archivo que deseas copiar. En este caso, .\/ it ﬁa o et rasoes
busca la carpeta Maria Lopez. 8 Escrtori o

Sistema de archivos

Abrir con otra aplicacién...

&% Cortar
() copia

Crear un enlace

Disquetera

Renombrar...

2. Elige el archivo que necesitas copiar. En
este caso, utiliza el Ejerciciol.

@ Mover a la papelera

[ crear archivador...
Enviar a...

[& Propiedades

Prepara los archivos seleccionados para copiarse con un comando «Pegar»

3. Haz clic con el boton derecho del raton
sobre el archivo y marca la opcion
Copiar.

Q) carpeta personal
E Escritorio
&) Documentos

&) Masica

ple)

& Imagenes
@ Videos

! Equipo o

@ Creador de CD/DVD B

o) Edwin =
. . . b@"dﬂ—dL‘i
4. Selecciona la unidad de almacenamiento de

[ sdas
informacion o la carpeta donde copiaras el archivo. \/ o e
En este caso, elige la unidad Soporte de 1,5 MB. @ cermrmienial e

E Buscar archivos...

® Documentos recientes

)"
NTIC s \

49




La computadora y el sistema operativo GNU/Linux

”

5. Haz clic nuevamente
con el botéon derecho
del raton y selecciona
la opcion Pegar. En
cierto tiempo,
dependiendo del
tamano del archivo,
éste quedara copiado
en el disquete.

50

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

.

W © o

Subir  Detener Recargar

=3 N

Carpeta pel

Lugares v (%] %
ré ubuntito
(@ Escritorio AppSery
. Sistema de archivos
|_ Disquetera
. Edwin
|\ sdal DEMOVB
. sda5

& Papelera
& Documentos
& MUsica

MSOCache

Documents and

Archivos de
programa

Settings

[E3 Crear una carpeta
[% crear un documento

Organizar los elementos

Reordenar por nombre

o iconos ‘

n&e,ge\r%

@€, Ampliar
&, Reducir
@, Tamafio normal

Desmontar el volumen

[Zy Propiedades

ter

36p5

Program Files

Proyecto

RECYCLER
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20. Cambiar el nombre de un archivo

Cuando se crea un archivo nuevo (en Writer, Calc u otro programa),
es necesario asignarle un nombre. Dicho nombre permite identificar
y reconocer ese archivo entre otros. Tanto el nombre como el icono
de un archivo son sus signos de identidad. Los nombres de los

archivos y también de las carpetas pueden ser cambiados en cualquier
momento.

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Azuda
. , . @« ., &2 ., € O ¢ =)
1. Haz clic con el boton derecho del raton AR e > S - - .
sobre el archivo al que deseas cambiar (<] [= ubuntito | escritrio | (Maria Lopez] - & 100% &
de nombre. tugaresv @ @
E ubuntito (&) Abrir con «Editor de textos»
& Escritorio Eiercil Abri licacia
Q sisterna de archivos rir con otra aplicacion...
) Disquetera &% Cortar
L Edwin Copiar
. . sda5 z =
hacerlo, el nombre actual del archivo L R Y —>» | gorombrr. |
» . P @ Mover a la papelera
quedara resaltado en color gris. pocumentos _
& crear archivador...
Imagenes Enviaras
Videos
[Z Propiedades

E] [Ea ubuntito ][@ Escritorio ][Maria Lépez]

Lugares v [X]

3. Escribe el nuevo nombre del archivo. En
este caso, asignale el nombre Ejercicio3.

L Edwin

4. Pulsa la tecla Enter o haz clic para
terminar la operacion.

*

‘A
oW
/
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Si tienes instalada una impresora a la computadora, podras imprimir
cualquier archivo (documentos de texto, hojas de calculo, imagenes)

que hayas creado y/o trabajado.

1. HaZ CliC en el menﬁ ArChiVO. ‘/\W_gdltar Ver Buscar Herramientas Documentos AXuj’i

[Z Nuevo ctri+N |
o o o4
& Abrir... Ctrl+0 fer Rehacer | Corf
Abrir direccién... Ctri+L
Guardar ctrl+s | el gedit, servi
Guardar como... Mayus.+Ctrl+S

B ) rpeta personal.
Revertir

Configurar pagina...
@4 vista preliminar de impresién Mayus.+Ctrl+P

Al hacerlo, aparecera una pantalla | e cn e
como la siguiente:

2. Da otro clic en la opcion Imprimir. ‘ / 1. Ejercicio3
2. Ejerciciol
3

B Cerrar Ctrl+w
&1 Salir ctrl+Q

Impresora ]Trabajo ] PapeIIDistribucién]

3. Selecciona las opciones relacionadas
con la impresion.

Impresora Estado Trabajos Ubicacién
Crear un documento PDF
PostScript genérico

4. Una vez marcadas las opciones de
impresion, haz clic en el boton
Imprimir.

Opciones: [ Default | f}] [con_ﬁgurar]

Ubicacién: |[#Guardar como | output.pdf

[ @Vista previa de impresién ] [ ogancelar ] [ glmgrimir

@ Una manera directa de imprimir /\ 5 - >
. . ou
un archivo es seleccionar la m i

opcion Imprimir en la barra

[__vjmmoa Q

mprimir...1|_Deshacer Aehacer | Cortar
|Whmw'

te es un documento de texto, editado con el gedit, servird

de herramientas estandar del
programa.

52

como e)emplo de creacidén de un archivo.
El archivo tiene que ser guardado en la carpeta personal.

s
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22. Borrar o eliminar archivos

Cualquier carpeta o archivo que ha sido creado puede ser eliminado
en cualquier momento. Al borrar una carpeta, sin embargo, se debe

tener presente que se eliminan simultaneamente la carpeta y todos
los archivos que ésta contiene.

Los archivos o las carpetas pueden ser eliminados temporalmente o de manera permanente.

Eliminar archivos temporalmente

Archivo Editar Ver Ira Marcadores Ayuda

*+ O €

1. HaZ CliC en el archivo 0 en la Cal‘peta que /\ Atras Adelante Subir  Detener  Recargar
deseas eliminar. En este caso, selecciona el 5 dbuntto || Escrtoro || maria Lopee]

archivo Ejercicio3.

| & ubuntito

@] Escritorio Ejercicio3

L Sistema de archivos

() Disquetera

2. Luego, pulsa la tecla Supr.

@ Al borrar los archivos o las carpetas temporalmente, éstos van a parar siempre a la Papelera
de reciclaje, desde donde pueden ser recuperados, si asi lo deseas.

Eliminar archivos permanentemente

1. Selecciona con un clic el archivo o la carpeta que -
¢Esta seguro que desea

deseas eliminar. A borrar permanentemente
«Pantallazo-ubuntito -.png»?

Si elimina un elemento, se perdera permanentemente.

2. Pulsa simultaneamente las teclas Shift y Supr.
Aparecerda una ventana como la de la derecha. [ Qcancelar |

3. Marca el boton Borrar para eliminar definitivamente
el archivo o la carpeta.

)"
NTics \
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La papelera de reciclaje contiene todas las carpetas y los archivos que
han sido borrados hasta que se decida vaciarla. Si las carpetas y los
archivos eliminados son muchos, el sistema vacia la papelera de
reciclaje de modo automatico.

Recuperar un archivo borrado

1. Abre la Papelera de reciclaje dando un doble clic sobre su icono situado en el
escritorio. Al hacerlo, aparecera un listado con todos los elementos que ésta contenga.

2. Haz clic en el archivo que deseas recuperar.

3. Arrastra el archivo hasta el escritorio para restaurarlo. El archivo desaparecera de la papelera

y aparecera en el escritorio.

Vaciar la papelera de reciclaje

Para eliminar definitivamente
el contenido de la papelera
de reciclaje, haz clic en el
boton Vaciar la papelera.

Archivo Editar Ver Ira Marcado

Atras Adelante Subir

Detener Recargar

| €
eta personal Equipo Buscar

o

Arbol ~ ?7‘ Papelera

\ Vaciar Ia papelera

D Ea Carpeta personal

|
|

D (2 sistema de archivos

= .
b [Z soporte de 1,5 MiB carpeta sin titulo

=\
] |
= |

Ejercicio3

3
@
S
o
5
@

i

OpenoOffice.org

Ejercicio3

1§

EL ESCRITORIO DE
UBUNTU_archivos

3'@

@
N
°
3
@

3
Q
B
)
-]
=
Q

I

Pantallazo.png

)

m

jercici

.‘
0
[z}
=)

3
a
@
°
E
a

3
=1
a
©°
5
@

I

Pantallazo.png =

«Ejercicio3» seleccionado (162 bytes)

/

54

NTICs
bolivi



La computadora y el sistema operativo GNU/Linux

/ ‘
3

B2 Actividad

@ Crea la siguiente estructura de carpetas:

educabolivia

Mis

Documentos

Mis
Imagenes

— .

@ En la carpeta Mis Documentos, crea con el programa Gedit los siguientes archivos:

& Adivinanza
@ Refran

@ Trabalenguas
@ Carta

Copia los archivos anteriores a la carpeta Mis Informes.

Renombra los archivos de la carpeta Mis Documentos de la siguiente manera:

& Adivinanza Practical
@ Refran Practica2
@ Trabalenguas Practica3
@ Carta Practica4

@ Borra los archivos de la carpeta Mis Informes.

bolivia 55




Las caracteristicas del navegador de archivos Gedit.
La diferencia entre carpetas y archivos.

El formato de un archivo y de una carpeta.

A diferenciar los tipos de archivos.

A crear carpetas y archivos.

A cambiar el nombre de los archivos y de las carpetas.

Los diferentes tipos de medios y de unidades de

2 e OO

almacenamiento de informacion.
Las operaciones con archivos: copiar, cortar y pegar.
A borrar archivos y carpetas.

A imprimir un archivo.

La funcion de la papelera de reciclaje.

56 bolivia
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Glosario

Apagar: Cortar la corriente eléctrica de un sistema de computacion.

Aplicacion: Programa informatico disenado para facilitar la realizacion de un determinado tipo
de trabajo. Es diferente de los sistemas operativos (que hacen funcionar la computadora), de las
utilidades (que realizan tareas de mantenimiento o de uso general) y de los lenguajes de programacion
(con los cuales se crean los programas informaticos).

Archivo: Conjunto de registros relacionados y tratados como una unidad. Un archivo puede
contener datos, programas o ambas cosas.

Arrastrar: Procedimiento basado en el uso del raton, por medio del cual se mueve un objeto o
se marca un area contigua en la pantalla, para realizar una accion determinada.

Barra de estado: Panel ubicado en la parte inferior de la ventana del programa. Provee informacion
acerca del estado de una aplicacion.

Barra de herramientas: Conocida en inglés como toolbar, es una interfaz grafica de usuario que
aparece usualmente en la pantalla a modo de fila, de columna o de bloque. Contiene iconos o
botones que al ser presionados activan ciertas funciones de una aplicacion.

Barra de tareas: Panel localizado en la parte superior del escritorio y que sirve para ejecutar y
controlar aplicaciones en el Ubuntu y en otros sistemas operativos.

Barra de titulo: Panel ubicado en el margen superior de una ventana, que contiene el nombre
del programa que se esta ejecutando y el nombre del documento que se esta trabajando. Casi
siempre, las ventanas del OpenOffice.org muestran una barra de titulo azul en el margen superior.

Barra o panel: Contiene botones que al ser presionados activan las funciones de una aplicacion.

Calc: Hoja de calculo similar a Excel y con caracteristicas mas o menos equivalentes. Su tamano
es mucho menor y proporciona ciertas particularidades no presentes en otras hojas de calculo.

Carpeta: Contenedor que sirve para organizar los archivos del disco duro o de otro medio de
almacenamiento de informacion. Dentro de una carpeta, es usual encontrar otras carpetas
(subcarpetas).

CD-ROM (disco compacto de solo lectura): Un disco compacto es basicamente un disco
constituido por un soporte plastico sobre el cual el laser hace unas hendiduras circulares que son
recubiertas de un material protector. Su tecnologia es diferente a la de los discos duros o de los
disquetes. En un disco compacto, es importante la velocidad de transferencia de los datos.

Clic: Pulsacion en el boton del raton.
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Computadora u ordenador: Conjunto formado por un monitor, un teclado, un raton y un CPU.
Permite manejar electronicamente todo tipo de informacion.

Configuracion: Conjunto de opciones que determinan el valor de algunas variables de un programa
o de un sistema de software. En general, tales opciones son cargadas cuando se empieza a ejecutar
la aplicacion y, en algunos casos, es necesario reiniciar el equipo para poder ver los cambios, ya
que el programa no puede instalarlas mientras esta funcionando. Si la configuracion atn no ha
sido definida por el usuario, es decir, si no ha sido personalizada, el programa o el sistema la
cargara por defecto, esto es, de manera predeterminada.

Copia de seguridad: Copia adicional de datos para restaurar un sistema después de alguna
pérdida de informacion.

CPU: Es la unidad central de proceso que controla y administra todo el sistema.
Cursor: Barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.

Diapositiva: Elemento de una presentacion. Es identificada como una lamina o pagina que es
creada y modificada de manera individual entre un conjunto de laminas o paginas.

Disco duro: Dispositivo de almacenamiento que conserva la informacion que ha sido guardada
correctamente y donde esta almacenado el sistema operativo de la computadora.

Disquete: Medio de almacenamiento de informacion, de material magnético, fino y flexible,
encerrado en una carcasa de plastico cuadrada o rectangular.

Disquetera: Conocida en inglés como Floppy Disk Drive, es la unidad lectora de disquetes.
Doble clic: Pulsacion doble en el boton izquierdo del raton.

DVD-ROM (disco digital versatil de s6lo lectura): Disco para grabar y reproducir datos. Es
muy versatil, como su propio nombre lo indica, ya que puede contener diferentes tipos de archivos:
peliculas, videojuegos, datos y musica, entre otros.

Encender: Activar la corriente eléctrica de un sistema de computacion.

Escaner: Conocido en inglés como scanner, es una unidad periférica que se utiliza para convertir,
mediante el uso de la luz, imagenes impresas a formato digital.

Escritorio: Superficie, pantalla 0 marco de entrada al trabajo en el sistema operativo Ubuntu. En
¢l se ubican los lanzadores de los elementos de uso mas frecuente, representados en todo tipo de
archivos y de aplicaciones, para que estén accesibles en cualquier momento. El escritorio muestra
los iconos mas importantes de la distribucion educabolivia.

Espaciador: Tecla que se pulsa para dejar espacios en blanco. Se distingue de las demas teclas
del teclado por su mayor longitud.

58 bolivia




La computadora y el sistema operativo GNU/Linux minister;o d

~. edwucacion

Gedit: Programa de edicion de textos libre que se distribuye junto con el gestor de escritorio
GNOME para sistemas tipo Unix, LINUX.

Giga byte (GB): Unidad de medida informatica cuyo simbolo es GB. Se utiliza para medir la
capacidad de almacenamiento y de transmision de informacion.

GIMP (GNU Image Manipulation Program): Programa libre y gratuito de edicion de imagenes
(dibujos o fotografias). Esta englobado en el proyecto GNU vy esta disponible bajo la licencia
publica general de GNU.

Hoja de calculo: Programa para manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas (union de filas y de columnas). Habitualmente, permite realizar calculos complejos con
formulas y funciones, asi como elaborar distintos tipos de graficas.

Icono: Imagen pequena que representa a un programa o a un archivo. Al hacer doble clic sobre
él, se ejecuta la accion asociada.

Impress: Programa del OpenOffice.org para elaborar presentaciones similares a las Microsoft
PowerPoint. Es parte de la suite de oficina de OpenOffice.org desarrollada por Sun Microsystems.

Internet: Red de computadoras interconectadas a nivel mundial en la cual se comparte informacion
por medio de paginas o de sitios que cuentan con temas relativos a: educacion, salud, deportes,
tiendas, moda, belleza, empleos, historia, cine, libros y restaurantes, entre muchos otros mas.

JPEG (Joint Photographic Experts Group): Algoritmo disenado para comprimir imagenes con
24 bits de profundidad o en escala de grises. S6lo trata imagenes fijas, pero existe un estandar
relacionado, llamado MPEG, que sirve para videos. El formato de archivos JPEG se abrevia
frecuentemente .jpg, debido a que algunos sistemas operativos solo aceptan tres letras de extension.

Lanzador: Icono que permite representar y abrir archivos, carpetas o programas de manera rapida
y comoda. Es reconocido porque aparece con una pequena flecha en la parte inferior izquierda.
Es solamente un vinculo directo hacia la aplicacion real o al archivo que representa, los cuales
pueden ser iniciados o arrancados haciendo doble clic sobre ellos. En el escritorio, y en diversas
ubicaciones, pueden existir todos los lanzadores que uno desee o necesite, sin tener que duplicar
los archivos.

Maximizar: Agrandar una ventana lo mas posible, de modo que ocupe toda la pantalla.

Mega byte (MB): Unidad de medida de cantidad de datos informaticos. Es un multiplo del octeto,
que equivale a 100 (1.000.000 octetos) o a 220 (1.048.576 octetos), segun el contexto. La primera
definicion es mas acorde al prefijo mega-, mientras que la segunda es una cantidad mas practica
desde el punto de vista informatico. Se representa como MB y no como Mb (que corresponderia
a megabit). Coloquialmente, se lo conoce como Mega. En la actualidad, es la unidad mas tipica
para especificar la capacidad de la memoria RAM, de las memorias de las tarjetas graficas y de
los CD-ROM, o el tamano de los programas y de los archivos grandes. La capacidad de almacenamiento
se mide, habitualmente, en giga bytes, es decir, en miles de mega bytes.
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Memoria RAM: Componente esencial de una computadora. Se trata de un chip que permite
almacenar informacion.

Ment contextual: Ventana que se abre al hacer clic con el boton secundario del raton. Es un
elemento vivo del sistema operativo, ya que se va modificando a medida que se instalan nuevos
programas.

Menu de inicio: Ment que permite acceder a todos los programas disponibles en el sistema
operativo.

Menu desplegable: Tipo de ment que aparece sélo cuando se pulsa el boton derecho del raton
o cuando se coloca el cursor sobre una opcion de otro ment, para desplegar el contenido de un
nuevo menda.

Meni: Despliegue de una lista de opciones de procesamiento desde la cual el usuario puede elegir
aquella que desea realizar.

Minimizar: Hacer desaparecer una ventana de la pantalla, sin cerrar el programa. En educabolivia
cuando se minimiza una aplicacion, queda un icono que la representa en la barra de tareas.

Monitor: Pantalla de la computadora.

Mp3 (MPEG-1 Audio Layer 3): Es el nombre de la extension de archivo con un tipo de formato
de audio digital comprimido.

Multimedia: Término que se aplica a cualquier objeto que usa, simultineamente, diferentes tipos
de contenido informativo (texto, sonido, imagenes, animacion y video) para informar o entretener
al usuario. También se puede calificar como multimedia a los medios electronicos que permiten
almacenar y presentar contenido multimedia.

Navegacion: Acceso a paginas web utilizando un programa conocido genéricamente como
navegador.

Navegador: Aplicacion de software que permite al usuario recuperar y visualizar documentos de
hipertexto, comtinmente descritos en HTML, desde servidores web de todo el mundo, a través de
Internet. Esta red de documentos es conocida como World Wide Web (www). Cualquier navegador
actual permite mostrar o ejecutar graficos, secuencias de video, de sonido y de animaciones, o
programas diversos, ademas de texto y de hipervinculos o enlaces.

Ofimatica: Conjunto de aplicaciones de software para el uso personal y en oficinas o entornos
profesionales.

OpenOffice: Conjunto de aplicaciones de ofimatica de distribucion gratuita, que incluye programas
como el procesador de textos, la hoja de calculo y el disefiador de presentaciones, asi como
herramientas para el dibujo vectorial y las bases de datos. Esta disponible para el uso con diferentes
sistemas operativos, como el Microsoft Windows, el Linux y el Mac OSX.
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Pagina web: Documento electronico que contiene informacion sobre un tema en particular y que
esta almacenado en una computadora conectada a la red Internet. Una pagina web puede contener
textos combinados con imagenes, videos o sonidos, para hacerlo mas dinamico.

Papelera: Elemento que sirve como contenedor de los archivos eliminados. Tales archivos pueden
ser recuperados en el caso de haberlos eliminado por error.

PC (Personal Computer): Concepto estandar que se utiliza para representar a las computadoras
personales en general. El origen de la abreviatura se debe a la maquina de IBM, creada en la década
de 1980.

Pestana: Lengiieta conocida en inglés como tab. Permite cambiar rapidamente lo que se esta
viendo en la pantalla, sin necesidad de cambiar la ventana de un programa o de un mena. Desarrollar
una tarea utilizando las pestanas ayuda a cargar varios elementos separados dentro de una misma
ventana, para asi alternar entre esos elementos con mayor comodidad.

PNG (Portable Network Graphics): Formato grafico basado en un algoritmo de compresion
sin pérdida para bitmaps, no sujeto a patentes. Fue desarrollado, en gran medida, para solventar
las deficiencias del formato GIF. Permite almacenar imagenes con una mayor profundidad de
contraste, asi como otros datos importantes.

Programa: Archivo ejecutable, como un procesador de textos, una hoja de calculo, un navegador
de Internet o un juego de computadora.

Puerto USB: Entrada o acceso para compartir informacion almacenada en diferentes dispositivos,
como una camara digital de fotos. La sigla USB quiere decir en castellano: bus de serie universal.

Puerto: Modo genérico de denominar a una interfaz, por medio de la cual pueden ser enviados
y recibidos diferentes tipos de datos. Dicha interfaz puede ser fisica o a nivel software (por ejemplo,
los puertos que permiten la transmision de datos entre diferentes computadoras).

Raton: Pequeno dispositivo complementario que, cuando se mueve sobre el escritorio, a una
distancia y en una direccion particular, causa el mismo movimiento del cursor en la pantalla.

Reiniciar: Volver a arrancar la computadora. La manera mas segura de hacerlo es apagando
fisicamente el equipo con el botén de encendido/apagado, para volver a encender el equipo, con
el mismo boton, después de algunos segundos.

Reset: Reiniciar o poner en condiciones iniciales un sistema operativo. Habitualmente, existe un
boton especifico que sirve para llevar a cabo tal accion.

Resolucion: Indica el nimero de puntos (pixeles) de luz que forman una imagen. La resolucion
minima con la que se trabaja en la actualidad es de 640x4-80 pixeles. Esto significa que existen
640 puntos en direccion horizontal y 480 en direccion vertical. Una resolucion intermedia es de
800x600 pixeles, mientras que una gran resolucion corresponde a 1024x768 pixeles. Esta tltima
resolucion solo es recomendable cuando se cuenta con monitores grandes. La resolucion de pantalla
corresponde al nimero de pixeles (o maxima resolucion de imagen) que puede ser mostrado en
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la pantalla y viene dada por el producto de las columnas ("X"), que se coloca al principio, y del
numero de filas ("Y"), que va al final.

Restaurar: Corresponde a un boton en las ventanas de un programa que permite volverlas al
tamano original, luego de haberlas minimizado.

Sistema operativo: Conjunto de programas (software) de una computadora que sirve para llevar
a cabo una administracion eficaz de los recursos informaticos. Comienza a trabajar cuando se
enciende la computadora y gestiona el hardware del equipo, desde los niveles mas basicos hasta
los mas avanzados, permitiendo, también, la interaccion con el usuario.

Software: Conjunto de programas en una computadora. Comprende los componentes 16gicos
necesarios para hacer posible la realizacion de una tarea especifica, en contraposicion a los
componentes fisicos del sistema (hardware).

Teclado: Conjunto de teclas que sirven para introducir una letra, un namero o un simbolo en un
documento trabajado con algin programa de la computadora.

USB (Universal Serial Bus): Puerto conductor universal en serie que sirve para conectar elementos
periféricos a una computadora. Fue creado en 1996 por siete empresas: IBM, Intel, Northern
Telecom, Compagq, Microsoft, Digital Equipment Corporation y NEC. El estandar incluye la transmision
de energia eléctrica al dispositivo conectado.

Ventana activa: Ventana en la que el usuario puede manejar textos, datos o imagenes. Sélo puede
existir una Unica ventana activa en un momento determinado y, en general, la ventana activa es
la que se encuentra sobre las demas ventanas.

Ventana inactiva: Ventana que esta abierta pero que no esta siendo utilizada. Se distingue por
el tono gris de su barra de titulo.

Ventana: Trozo de pantalla sobre la cual se ejecuta un programa. Por ejemplo, cuando se lanza
un navegador de Internet en una ventana que ocupa so6lo la mitad izquierda de la pantalla, las
paginas de informacion que se visitan en Internet se las vera siempre dentro de esa ventana; es
decir, en la parte izquierda de la pantalla.

Writer: Procesador de textos que forma parte del conjunto de aplicaciones libres de oficina del
OpenOffice.org. Puede ser descargado desde Internet. Soporta, casi en su totalidad, el formato
propietario.doc de Microsoft Word, ademas de otros formatos clasicos de documentos.
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