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Manipulaciéon de
aplicaciones y archivos
Hoy en dia existen distintos tipos de computadoras.  Cuando
escuchamos la palabra computadoro, seguramente viene a nuestra
mente una imagen similar a esta: una pantallo, teclado, raton y CPU.

Pero lo cierfo es que cuando nos referimos hoy en dia a una
computadorg, esta puede adoptar distintas presentaciones. Con el
tiempo han ido evolucionando, y la tendencia apunta a que buscan
una mejor calidad de las imégenes, mayor potencia y rapidez,
asi como economia de espacio. Por eso, muchas de las nuevas
computadoras ya no traen grandes CPU, ahora vienen incorporados
en la pantallc.



Podriamos clasificar los tipos de computadoras ast:

Computadoras portatiles
o lap tops

Computadoras de
escritorio o desk top

e

Computadoras de mano
(teléfonos celulares
inteligentes o smartphones)

Tabletas o pads



Cerrar aplicaciones

Asi como en una computadora te aparecen en la barra de tareas
todos los programas que tienes abiertos, hay un botdn en tu tableta
con el que puedes ver las Ultimas aplicaciones que has abierto.
Cuando estamos trabbajando en una pantallo, aungue no veamos las
otfras aplicaciones que tengamos abiertas, estas estan activas. Por lo
tanto, sinotamos que nuestra tableta trabaja un poco lento, o que se
consume répidamente la bateria, lo mejor es cerrar estas aplicaciones.
Con el botdn de “Ultimas aplicaciones abiertas” podemos ver en una
lista, qué aplicaciones se encuentran operativas y asi, aquellas que
no nos sean tiles, las podemos cerrar. {Como? Es sencillo, solo tienes
que tocar la aplicacion que desees cerrar y deslizar el dedo hacia
abajo o hacia ariba de la pantalla. La aplicacion desaparecera
automdticamente, y con esto, la halbras cerado.

Hacia arriba o abajo
para cerrar

el | =

Botén de dltimas
aplicaciones abiertas




Crear, editar y
guardar archivos

Cuando usamos una computadora o una tableta, generalmente
trabojomos en algun programa (como el Word), con el cual elabboramos
un documento. Existen muchos tipos de documentos y de programas.
Hay documentos de texto, fotografio, presentaciones, videos, hojas
de cdlculo, bases de datos. Los programas o aplicaciones pueden
estar instalados en nuestro dispositivo, o bien, en internet.

A contfinuacion verds unos ejemplos de como se pueden clasificar los
distintos tipos de archivos y las extensiones que les caracterizan.

ipg, .o, Hiff mpo, .oV, .mp4, .zip, rar, .Z, tar .exe, .com, .cgi, .0 doc, .docx,
.bmp, .png .avi, .gif, . wmv Xls, .ppt

Y ahora verds dos imagenes de los iconos que representan a algunos
programas y archivos. La apariencia de los iconos puede variar un
POCO, segun la version del programa o archivo.



Programas Archivos
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Si queremos crear un documento, es decir empezar un documento
nuevo, lo primero que hacemos, después de entrar a la aplicacion o
progromo es buscar en el menu una opcion que dice: “crear nuevo’
u ‘open new’, o solo ‘new’, si estd en inglés. Algunos programas
tienen plantillas que nos ayudan a crear ese nuevo documento con
un formato ya pre-establecido. Si el documento que tfrabajaremos ya
fue creado anteriormente, y o que haremos serd editarlo: buscamos
en el menu la opcion “Abrir”, opcidn que nos sirve para abrir un
documento ya creado.



IVamos a la practical

Como estudionte, uno de los programas que mas utilizards serd
el procesador de texto. Una aplicacion que te pemmite crear vy
modiificar documentos escritos por medio de una computadora. Los
procesadores de texto son la nueva alternativa a las maqguinas de
escribir, siendo mas versdtiles y potentes. El procesador de texto que
te presento a continuacion va incluido dentro de un paguete de
ofimética. Ademds del procesador de texto, también podras crear
hojas de cdlculo y presentaciones.




Gestion de documentos

KingSoft Office

Es un sistema de ofimatica compatible con los sistemas operativos de
Microsoft Windows, Linux y Android. Si tu tableta no frae incorporado
esta sistema, descargalo en Google Play. Es una aplicacion gratuitg,
aungue su version Pro, que trae todas sus caracteristicas, puede
comprarse.  La version gratuita es bastante completa. Como ves
en el icono, consta de los fres programas: la “W™ de “writer”, que
representa el procesador de texto. La “S” de “spreadsheet”, que
representa lahoja de cdlculo, es un documento que permite manipular
datos numericos y alfanuméricos dispuestos en tablas

compuestas por celdas, organizadas normalmente I
en filas y columnas. Y la "P" de “presentation” o las
presentaciones, aplicacion disehada especialmente
para mostrar informacion a través de diapositivas.

Procesador de texto




Hoja de calculo
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Una vez que ya hayas descargado la aplicacion de KingSoft Office,
vamos a crear un nuevo documento en el procesador de texto. Para
ello presionas el icono de la aplicacion y luego “new document”, o
bien el icono de la carpeta con el signo +, que te llevard al menu
de “crear”. Al pulsar sobre “‘new document” verds cuatro opciones de
documentos: office DOC, office TXT, office PPT y office XLS, elige la
primera: office DOC.







Te aparecerd una hoja en blanco vy el teclado para que escribas.
Comienza con algo sencillo, teclea tu nombre completo, y no olvides
la mayuscula inicial.

Dejemos hasta agui el texto escrito, aunque puedes seguir escribiendo
tanto como lo desees. Imaginate que de pronto tienes que saliry no
pudiste terminar la tarea, entonces, para no perder la informacion de
lo que habics trabajodo hasta entonces, y poderla recuperar mas
tarde para continuar, lo que necesitas es Guardar el documento. Es
un Ao muy importante, a muchas personas les ha pasado que, por
no guardar bien el archivo, luego pierden informacion muy valiosa y
mucho tiempo de trabagjo. Debido a estos problemas, la mayoria de
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programas de ofimatica traen activa una opcidon de autoguardado,
en donde el programa mismo hace una copia de seguridad y va
guardando el documento cada 5 o 10 minutos, segun el tiempo
que tenga configurado. Cracias a esta opcion es facil recuperar
la informacion si el equipo se apagara repentinamente, si llegara a
quedarse sin energia la tableta u ocuriera un apagdn que apagara
de golpe la computadora.

¢{Como guardar un documento? Sencillo, buscas la figura del disquete
y fienes dos opciones: la que dice “Save as” (Cuardar como) y la
que dice “Save” (Cuardar). La primera opcion sirve para guardar un
documento nuevo o para guardarlo en algun lugar especifico. La
segunda opcion se utiliza para guardar las Ultimas modificaciones de
un documente ya existente y previomente guardado.




Después de presionar Guardar como o Save As, tendrds que decidir
como se llamard tu documento, ponerle un nombre, e indicar en qué
siio de tu tableta deseas que quede guardado. A continuacion
observa paso a paso el proceso.

Nombre
predeterminado
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Renombramos
el documento

Para elegir el lugar donde queremos que se guarde el video, tenemos
dos grandes sitios, Location y Cloud Storage. Para cada uno de
estos dos, existen varias opciones. Escoge la que mas te convenga:

Location (se refiere a alguno de los dispositivos fisicos para
grabar)

- Mis documentos

- Tareta SD

- Memoria USB

- Device: en el mismo dispositivo (tableta)

Cloud Storage (se refiere a la nube o guardar en la infermet)
- Google Drive (la nube de Google)
- Sky Drive (la nube de Windows)



- Dropbox (Nube con version gratuita)
- Box (Nube con version gratuita)

Opciones para guardar el archivo en algin dispositivo.

Opciones para guardar el archivo en alguna nube.
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Selecciona el sitio donde desees guardar tu documento, en el
siguiente ejemplo escogimos Location/USB card.

i > £

i

i

Luego, como deseamos tener la memoria USB organizada, crearemos
una nueva carpeta donde guardaremos todo lo relativo a nuestro
nombre. Para ello pulsamos la carpeta con el signo +. Se abrird
una ventana emergente en la cual escribiremos el nombre de nuestra
carpeta o félder. Le pondremos: “‘carpeta nombre”



Presionamos OK para crear la carpeta. Luego solo nos queda tocar
el boton “Save” o guardar, para que nuestro documento quede
guardado.

Ubicacién
del documento

Nombre
del documento
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Si en algiun momento deseamos cambiar el formato del documento,
damos un tfoque en la extension del nombre del documento, donde
pone “doc” y podemos escoger entre las opciones que aparezcan.

En este caso:

docx es el formato que dio Microsoft a los nuevos archivos de Word,
a partir de Microsoft Office 2007.

doc es el formato de Microsoft antiguo, como el de Office 97-2003

Xt es un archivo de texto sencillo, compuesto Unicamente de
caracteres, sin formato.

pdf es un formato de documentos digitales independiente de
plataformas de software o hardware.




Cuando hayamos guardado el documento, volveremos a la pantallg,
justo donde nos habiomos quedado. La unica diferencia es que el
icono de Guardar aparecerd en gris, indicandonos que el documento
ya esté guardado.

Antes de Después de
guardar el documento guardar el documento
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Vision de la

tecnologia en la web
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Internet es un fendmeno que estd cambiando la vida de muchas
personas y la manera en como nos comunicamos. Un ejemplo claro
son las noficias. Anfiguamente las noficias eran casi exclusividad de
un equipo técnico de periodistas que se encargaban de cubrir y
difundir la noticia. Hoy en dig, la poblacion comun y corriente, a través
de las nuevas tecnologias e internet publica noticias, da opiniones,
participa de los debates publicos y se moviliza masivamente por
medio de las redes sociales de intermnet.

En principio, latecnologia viene para ayudar al ser humano, afacilitarle
la vido; pero algunas veces, debido al mal uso de la tecnologio,
resulta que acaba perjudicandonos, estresandonos, haciéndonos
dependientes a ella. Por eso, hay que cuidar el uso que se le da a
la tecnologia.

La tecnologiay las redes sociales, poco apoco, van infroduciéndose
también en el mundo educativo. Es importante distinguir que no es
la tecnologia la que hard el cambio, sino somos nosotros los seres
humanos quienes lo realizamos.  Los aparatos tecnoldgicos son
solo un medio, un instrumento para conseguir tantos beneficios. La
tecnologia es el medio y no el fin. Este tipo de educacion no se
limita a un “aprendizaje de la tecnologia’, sino busca un “oprendizaje



con la tecnologia”. Mediante las redes sociales se van creando
ideas, una manera de pensar de forma colaborativa. A proposito
de las redes sociales y la educacion en linea, cuando estas dos se
combinan, se caracterizan porque:

Las ideas son distribuidas de manera mds pareja y equitativa, no
tienen un centro comun, sino que cada quien aporta su grano de
arena para construir las ideas. Se rompen las barreras espacio
temporales y culturales.

Se reconoce al otro como parte del proceso de creacion de la
comunidad.

El acceso a la informacion es libre, asi como la libertad de
expresion para la construccion del conocimiento.

Los recursos educativos son modificables y fiexibles.

La fuente del conocimiento ya no recae sobre una sola persong,
como era antes el profesor. Ahora el aprendizaje es colaborativo,
todos aprendemos de todos. Es un aprendizaje entre iguales. Y
el profesor o tutor juega un papel de guia y orientador.

Dadas estas caracteristicas de la educacion en linea, haremos
un acercamiento a una de las heramientas que posibilitan que
esas teorias se lleven a la practica. Las aplicaciones de Google
destinadas especificamente a educacion:
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Google Apps
para educacion

Cuando creas tu cuenta de Google o de Gmail, junto a ella y
de manera gratuito, podrds tener acceso a estas aplicaciones.
Solo tienes que descargarlas de Google Play para tenerlas. Las
aplicaciones educativas por excelencia que se utilizan son:

Google Drive

Google Calendaor

Hangouts, (antes Google Talk)

Gmail

Segun las necesidades, también puedes utilizar otras aplicaciones
de Google de manera educativa:

Youtube

Google Maops

Google Earth

Blogger

Google +

Google sities

Videoconferencias

Liomadas telefonicas



Algo muy importante que debes saber es que Google apps para
educacion ofrece un alto sistema de seguridad de toda lainformacion,
protegiéndola de cualguier atague y almacendndola de forma
segura. Como todo se almacena en la nube (en intfemet), aunque
se anuine una computadora o tableta, la informacion no se perderd,
sino que continuarda alli. Y te preguntards, si toda la informacion no
la tengo guardada en mi tableta, sino que Google la tendrd en sus
servidores, (quién me garantiza que no comercializardn o compartiran
esa informacion sin mi consentimiento?  CGracias a una politica de
privacidad y derechos de autor, Google respeta tus documentos, sin
comercializar con tu informacion, la de tus companeros o profesores,
Esta libre de publicidad. La capacidad de almacenamiento es de
25 GB por persona.
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Google
Drive

Es una de las principales herramientas educativas, pues con ella
podrds crear y editar documentos de manera colaborativa. Ademas
de los programas tradicionales del office: el procesador de texto,
la hoja de cdlculo vy las presentaciones, también podrds elaborar
encuestas o cuestionarios. Con el siguiente ejemplo verds las ventajas
del frabagjo colaborativo usando estas heramienta. Luego puedes
explorar otras opciones diferentes.

Tu maestro de Ciencics divide la clase en pequenos grupos y les
deja una peguena investigacion sobre cada uno de los reinos de
la naturaleza a cada grupo. A tu grupo, que lo integran Brendo,
Luisa, Carlos, Marcos y 10, les toco el reino fungi, el de los hongos.
Averiguan que la clasificacion actual del reino de los hongos tiene
cinco divisiones. Enfonces, deciden que cada quien investigard por
su parte una division y luego integrardn el documento para formar
uno solo. Por Ultimo, todos leerdn los documentos de todos para
hacer observaciones y correcciones.

(Qué pasaria si cada quien frabajara su documento en un “Word”
normal?  Pues que al final de la investigacion, se juntarion con



cinco documentos distintos, uno del grupo tendria que encargarse
de compilar (juntar e integrar) los cinco documentos y hacerle los
cambios necesarios para que coincida, no solo el estilo de la
redaccion, sino también el tamano de letro, el color, las ilustraciones,
etcétera. Esto seria una tarea muy dificil. Y luego, para hacer la
revision final que habian acordado, se formaria un reldjo, pues se
crearian varias versiones del documento original, las cuales resultaria
muy muy probable que se confundan, sin mencionar lo tardado
del proceso. {Como se puede mejorar el rabajo, hacieéndolo mas
efectivo y eficiente?

Cuando trabajas un documento en Google Drive, se genera un solo
documento. Todos pueden trabajar sobre el mismo documento de
manera simultdnea. Mediante distintos colores, saloras quién escribio
qué, pues cada uno tendrd un color asignado. Ademds, cuentas con
una venta de chat para conversar con alguno de tus companeros
de grupo y explicarle tus ideas, dudas o inquietudes. Sin necesidad
de crear varios documentos y varias versiones, todos pueden tralbajor
simulténeamente o a diferente hora en el mismo documento, siempre
quedard todo escrito.



En algin momento del proceso de elaboracion del trabajo, serd
oportuno realizar una reunion de equipo, por lo gue la herramienta de
Google Calendar podria ser de utilidad. Brendo, la coordinadora del
Qrupo, CoNVoCca a la reunidn y envia a sus companeros una invitacion
en el calendario, para que todos los integrantes del equipo se retnan
en un dia una hora especificos. Cada quien recibird en su coreo
electronico una notificacion y se anadird la reunion al calendario
personal de cada quien. A través del mismo calendario seleccionan
la opcién de confirmacion de asistencia, para que sepan que todos
podrén estar el dia y la hora acordados.

El dia de la reunion, ya que son varios temas que tienen que platicar
y disponen de poco tiempo, prefieren obviar el chat y realizar una
videoconferencia. Asi que utilizan la herramienta del Hangouts de
Google+ para redlizarla. Con ella podran conectarse todos a la
vez, platicar, verse las caras, compartir links, fotografias, comentarios
por chat... y mucho mas.

Finalmente anaden al profesor al grupo vy le comparten el archivo
final, quien mediante la misma aplicacion de Google Drive, anota
algunos comentarios y sugerencias y les envia un cuestionario por la
mismal via, para evaluar el trabajo en equipo.

¢No te parece una heramienta maravillosa? iPruébalal



Chat: término proveniente del inglés equivalente a charlar. También se
le conoce como cibercharla. Es una conversacion escrita realizada
de manera simultdnea mediante el uso de algun software a través de
internet, enfre dos, tres © mds personas, ya sea de manera publica o
privada.

Compatible: que fiene optitud o copacidad para estar ©
desarrollarse junto a ofros.

CPU: por sus siglas en ingles Central Processing Unit (Unidad Central
de Proceso), o simplemente procesador. Es el componente principal
de la computadora y otros dispositivos programables. Se encarga
de interpretar la informacion contenida en los programas y procesa
los datos.

Disquete: o disco fiexible es un medio de almacenamiento de datos
formado por una pieza circular de material magnético (de ahi su
nombre), encerrada en una cubierta de plastico cuadrada que se
puede utilizar en computadoras de escritorio. Aunque su uso ya estd
descontinuado, debido a que su capacidad de amacenamiento es
altamente superada por las memorias USB, es de gran utilidad como
disco de aranque en caso de averias del sistema operativo o del
disco duro.



Emoii: es un término joponés de los ideogramas o caracteres usados
en mensajes electronicos y sitios web. Es un término compuesto por
dos palabras que significan imagen (e) + letra (moji), son utilizados
como los emoticones.

Extensidn: en informatica, una extension de archivo o una extension
de fichero, se refiere a una serie de caracteres anexada al nombre
del archivo, normalmente precedido de un punto. Su funcién principal
es diferenciar el contenido de un archivo, tanto por parte del usuario,
como por €l sistema operativo.

Hangouts: es una heramienta multiplataforma de  mensajeria
instanténea  desarrollada por  Google. Permite  mantener
conversaciones entre dos o mas usuarios. Es posible mantener video
lamadas hasta con 10 personas. Las conversaciones se archivan en
la nube. Durante la conversacion se pueden enviar caracteres emoji
y compartir imagenes, las cuales son archivadas automdaticamente en
el élbum de cada participante.

Nube: computacion en la nube, es una metéfora empleada para
hacer referencia a servicios que se utilizan a fravés de internet. Antes
la informacion se guardaba solo en la computadora y dispositivos de
almacenamiento, actualmente muchas personas y empresas tienen
varios de sus archivos y documentos en intemet. El gran beneficio



es que puedes acceder a tu informacion desde casi cualquier
dispositivo que tenga conexion a internet.

Ofimatica: utilizacion de la informatica en trabaojos de  oficina.
Conjunto de equipos y programas informaticos utilizados en estos
trabajos.

Versatil: adoptable a muchas cosas o que tiene varias aplicaciones.
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