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Presentacion

Objetivos del curso

El propdsito de este curso es ensefiar los conceptos fundamentales de la informaética personal, pre—
sentandolos del modo mas general posible, para que puedan ser aplicados a diversas situaciones. La
audiencia a la que se orienta el curso va desde el principiante que parte de cero hasta la persona
que ya conoce algo de informadtica y busca obtener una base mas sélida y ganar amplitud de miras.

Otro propdsito, tan importante como la simple trasmisién de conocimientos, es la conviccion
del lector de que la libertad de elecciéon y de pensamiento es mds importante que la tecnologia;
para ello, se intentara ofrecer una vision completa del mundo de la informadtica personal, poten—
ciando la utilizacion de software libre o gratuito.

Licencia

La sociedad moderna esta inundada de patentes y prohibiciones de copia. El mundo de la infor—
madtica personal es un negocio que mueve mucho dinero, tanto en programas como en libros, por
no hablar de los equipos. Aunque este autor estd en contra de todo tipo de copia ilegal, piensa,
junto con muchas personalidades del mundo intelectual, que el conocimiento debe fluir libremente
entre los seres humanos. Por ese motivo, esta permitido copiar el contenido de estas hojas por
cualquier medio, asi como modificarlo y distribuirlo. Aunque parezca mads légico y util copiar el
curso completo, también se puede difundir una parte cualquiera de él. Las condiciones exactas
en las que se puede hacer todo esto estdn reflejadas en la Licencia de documentacion libre GNU, y
son éstas:

Copyright (c) 2002, Pedro Reina.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document under the terms of the GNU Free
Documentation License, Version 1.1 or any later version published by the Free Software Foundation; with
the Invariant Sections being “Presentacion”, with no Front—Cover Texts, and with no Back—Cover Texts.
A copy of the license is included in the section entitled “GNU Free Documentation License”.

Orientaciones al estudiante

Aprender informatica es un proceso en el que hay que conjuntar la teoria con la practica, como en
tantas otras cosas en la vida. No sirve de nada saber teoria si no se sabe cémo se lleva a la practica
y tampoco sirve de nada aprender a pulsar unas cuantas teclas si no se sabe en qué se basan esas
pulsaciones. Se han plasmado por escrito las partes més tedricas para disponer de mas tiempo para
los contenidos practicos; el curso consiste en la adecuada conjuncion de estas dos facetas.

Se ha pretendido que estas hojas se puedan entender por si solas. Cada una de ellas es inde—
pendiente de las demas, por lo que pueden servir como referencia para consultar puntos concretos;
no estan numeradas, porque pueden ser modificadas en cualquier momento.

Un buen consejo a todos los principiantes: hay que leer la informacién que aparezca en la
pantalla. Estd pensada para ayudar a quien usa el ordenador, no para confundir. Si en una primera
lectura algo no esta claro, hay que volver a leerlo. Hay que usar la légica y el sentido comun. Las
cosas estdn pensadas para que sean sencillas y funcionen bien; en general, esto ocurre asi. Se
aprende mas cuando se piensa individualmente que cuando se pregunta sin mas.

Es normal no comprender perfectamente todos los conceptos la primera vez que se leen; hay
que practicarlos y volver a leerlos. El trabajo personal del alumno no se puede reemplazar por
ningin otro método. El proceso de aprendizaje exige algo de tiempo para apreciar como encajan
todas las partes, pero es muy gratificamente llegar a apreciarlo, asi como al final del curso llegar a
tener la interna conviccion de poder realizar mas tareas informadticas y seguir avanzando en el
conocimiento sin ayuda externa.

CD-ROM del curso

Este curso impreso se complementa con un CD—ROM que contiene programas y material de libre
distribucién, asi como material didactico adicional. E] CD—ROM se puede usar y reproducir con
total libertad. Para conocer su contenido hay que leer el archivo Leeme.rxt que se encuentra en el
directorio raiz.
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Programas utilizados
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StarOffice Writer. Procesador de textos.

StarOffice Draw. Creacién y manipulacién de imégenes vectoriales.
GIMP. Creacién y manipulacion de imdgenes bitmap.

Mozilla. Busqueda de informacién en Internet.
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ClipArt
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GNU Free Documentation License N

Version 1.1, March 2000

Copyright (C) 2000 Free Software Foundation, Inc.

59 Temple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everﬁone is permitted to copy and distribute verbatim copies
of this license document, but changing it is not allowed.

0. Preamble

The purpose of this License is to make a manual, textbook, or other written document "free" in the sense of freedom: to assure everyone the
effective freedom to copy and redistribute it, with or without modifying it, either commercially or noncommercially. Secondarily, this License pre—
serves for the author and publisher a way to get credit for their work, while not being considered responsible for modifications made by others.

This License is a kind of "copyleft", which means that derivative works of the document must themselves be free in the same sense. It comple—
ments the GNU General Public License, which is a copyleft license designed for free software.

We have designed this License in order to use it for manuals for free software, because free software needs free documentation: a free program
should come with manuals providing the same freedoms that the software does. But this License is not limited to software manuals; it can be used
for any textual work, regardless of subject matter or whether it is published as a printed book. We recommend this License principally for works
whose purpose is instruction or reference.

1. Applicability and definitions

This License applies to any manual or other work that contains a notice placed by the copyright holder saying it can be distributed under the
terms of this License. The "Document”, below, refers to any such manual or work. Any member of the public is a licensee, and is addressed as
"you

A "Modified Version" of the Document means any work containing the Document or a portion of it, either copied verbatim, or with modifica—
tions and/or translated into another language.

A "Secondary Section" is a named appendix or a front—matter section of the Document that deals exclusively with the relationship of the
publishers or authors of the Document to the Document’s overall subject (or to related matters) and contains nothing that could fall directly within
that overall subject. (For example, if the Document is in part a textbook of mathematics, a Secondary Section may not explain any mathematics.)
The relationship could be a matter of historical connection with the subject or with related matters, or of legal, commercial, philosophical, ethical
or political position regarding them.

The "Invariant Sections" are certain Secondary Sections whose titles are designated, as being those of Invariant Sections, in the notice that says
that the Document is released under this License.

The "Cover Texts" are certain short passages of text that are listed, as Front—Cover Texts or Back—Cover Texts, in the notice that says that the
Document is released under this License.

A "Transparent" copy of the Document means a machine—readable copy, represented in a format whose specification is available to the gene—
ral public, whose contents can be viewed and edited directly and straightforwardly with generic text editors or (for images composed of pixels)
generic paint programs or (for drawings) some widely available drawing editor, and that is suitable for input to text formatters or for automatic
translation to a variety of formats suitable for input to text formatters. A copy made in an otherwise Transparent file format whose markup has
been designed to thwart or discourage subsequent modification by readers is not Transparent. A copy that is not "Transparent” is called "Opaque".

Examples of suitable formats for Transparent copies include plain ASCII without markup, Texinfo input format, LaTeX input format, SGML or
XML using a publicly available DTD, and standard-—conforming simple HTML designed for human modification. Opaque formats include
PostScript, PDF, proprietary formats that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or
processing tools are not generally available, and the machine—generated HTML produced by some word processors for output purposes only.

The "Title Page" means, for a printed book, the title page itself, plus such following pages as are needed to hold, legibly, the material this
License requires to appear in the title page. For works in formats which do not have any title page as such, "Title Page" means the text near the
most prominent appearance of the work’s title, preceding the beginning of the body of the text.

"

2. Verbatim copying

You may copy and distribute the Document in any medium, either commercially or noncommercially, provided that this License, the copyright
notices, and the license notice saying this License applies to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other conditions
whatsoever to those of this License. You may not use technical measures to obstruct or control the reading or further copying of the copies you
make or distribute. However, you may accept compensation in exchange for copies. If you distribute a large enough number of copies you must
also follow the conditions in section 3.

You may also lend copies, under the same conditions stated above, and you may publicly display copies.

3. Copying in quantity

If you publish printed copies of the Document numbering more than 100, and the Document’s license notice requires Cover Texts, you must
enclose the copies in covers that carry, clearly and legibly, all these Cover Texts: Front—Cover Texts on the front cover, and Back—Cover Texts on
the back cover. Both covers must also clearly and legibly identify you as the publisher of these copies. The front cover must present the full title
with all words of the title equally prominent and visible. You may add other material on the covers in addition. Copying with changes limited to
the covers, as long as they preserve the title of the Document and satisfy these conditions, can be treated as verbatim copying in other respects.

If the required texts for either cover are too voluminous to fit legibly, you should put the first ones listed (as many as fit reasonably) on the
actual cover, and continue the rest onto adjacent pages.

If you publish or distribute Opaque copies of the Document numbering more than 100, you must either include a machine—readable Trans—
parent copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opaque copy a publicly—accessible computer—network location containing a
complete Transparent copy of the Document, free of added material, which the general network—using public has access to download
anonymously at no charge using public—standard network protocols. If you use the latter option, you must take reasonably prudent steps, when
you begin distribution of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus accessible at the stated location until at
least one year after the last time you distribute an Opaque copy (directly or through your agents or retailers) of that edition to the public.

It is requested, but not required, that you contact the authors of the Document well before redistributing any large number of copies, to give
them a chance to provide you with an updated version of the Document.

4. Modifications

You may copy and distribute a Modified Version of the Document under the conditions of sections 2 and 3 above, provided that you release
the Modified Version under precisely this License, with the Modified Version filling the role of the Document, thus licensing distribution and
modification of the Modified Version to whoever possesses a copy of it. In addition, you must do these things in the Modified Version:

A. Use in the Title Page (and on the covers, if any) a title distinct from that of the Document, and from those of previous versions (which
should, if there were any, be listed in the History section of the Document). You may use the same title as a previous version if the original
publisher of that version gives permission. B. List on the Title Page, as authors, one or more persons or entities responsible for authorship of the
modifications in the Modified Version, together with at least five of the principal authors of the Document (all of its principal authors, if it has



less than five). C. State on the Title page the name of the publisher of the Modified Version, as the publisher. D. Preserve all the copyright notices
of the Document. E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright notices. F. Include, immediately
after the copyright notices, a license notice giving the public permission to use the Modified Version under the terms of this License, in the form
shown in the Addendum below. G. Preserve in that license notice the full lists of Invariant Sections and required Cover Texts given in the Docu—
ment’s license notice. H. Include an unaltered copy of this License. I. Preserve the section entitled "History", and its title, and add to it an item
stating at least the title, year, new authors, and publisher of the Modified Version as given on the Title Page. If there is no section entitled "His—
tory" in the Document, create one stating the title, year, authors, and publisher of the Document as given on its Title Page, then add an item des—
cribing the Modified Version as stated in the previous sentence. J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public access
to a Transparent copy of the Document, and likewise the network locations given in the Document for previous versions it was based on. These
may be placed in the "History" section. You may omit a network location for a work that was published at least four years before the Document
itself, or if the original publisher of the version it refers to gives permission. K. In any section entitled "Acknowledgements" or "Dedications", pre—
serve the section’s title, and preserve in the section all the substance and tone of each of the contributor acknowledgements and/or dedications
given therein. L. Preserve all the Invariant Sections of the Document, unaltered in their text and in their titles. Section numbers or the equivalent
are not considered part of the section titles. M. Delete any section entitled "Endorsements". Such a section may not be included in the Modified
Version. N. Do not retitle any existing section as "Endorsements" or to conflict in title with any Invariant Section.

If the Modified Version includes new front—matter sections or appendices that qualify as Secondary Sections and contain no material copied
from the Document, you may at your option designate some or all of these sections as invariant. To do this, add their titles to the list of Invariant
Sections in the Modified Version’s license notice. These titles must be distinct from any other section titles.

You may add a section entitled "Endorsements", provided it contains nothing but endorsements of your Modified Version by various parties——
for example, statements of peer review or that the text has been approved by an organization as the authoritative definition of a standard.

You may add a passage of up to five words as a Front—Cover Text, and a passage of up to 25 words as a Back—Cover Text, to the end of the
list of Cover Texts in the Modified Version. Only one passage of Front—Cover Text and one of Back—Cover Text may be added by (or through
arrangements made by) any one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by you or by arrange—
ment made by the same entity you are acting on behalf of, you may not add another; but you may replace the old one, on explicit permission from
the previous publisher that added the old one.

The author(s) and publisher(s) of the Document do not by this License give permission to use their names for publicity for or to assert or imply
endorsement of any Modified Version.

5. Combining documents

You may combine the Document with other documents released under this License, under the terms defined in section 4 above for modified
versions, provided that you include in the combination all of the Invariant Sections of all of the original documents, unmodified, and list them all
as Invariant Sections of your combined work in its license notice.

The combined work need only contain one copy of this License, and multiple identical Invariant Sections may be replaced with a single copy.
If there are multiple Invariant Sections with the same name but different contents, make the title of each such section unique by adding at the end
of it, in parentheses, the name of the original author or publisher of that section if known, or else a unique number. Make the same adjustment to
the section titles in the list of Invariant Sections in the license notice of the combined work.

In the combination, you must combine any sections entitled "History" in the various original documents, forming one section entitled "History";
likewise combine any sections entitled "Acknowledgements", and any sections entitled "Dedications". You must delete all sections entitled "Endor—
sements."

6. Collections of documents

You may make a collection consisting of the Document and other documents released under this License, and replace the individual copies of
this License in the various documents with a single copy that is included in the collection, provided that you follow the rules of this License for
verbatim copying of each of the documents in all other respects.

You may extract a single document from such a collection, and distribute it individually under this License, provided you insert a copy of this
License into the extracted document, and follow this License in all other respects regarding verbatim copying of that document.

7. Aggregation with independent works

A compilation of the Document or its derivatives with other separate and independent documents or works, in or on a volume of a storage or
distribution medium, does not as a whole count as a Modified Version of the Document, provided no compilation copyright is claimed for the
compilation. Such a compilation is called an "aggregate", and this License does not apply to the other self—contained works thus compiled with the
Document, on account of their being thus compiled, if they are not themselves derivative works of the Document.

If the Cover Text requirement of section 3 is applicable to these copies of the Document, then if the Document is less than one quarter of the
entire aggregate, the Document’s Cover Texts may be placed on covers that surround only the Document within the aggregate. Otherwise they must
appear on covers around the whole aggregate.

8. Translation

Translation is considered a kind of modification, so you may distribute translations of the Document under the terms of section 4. Replacing
Invariant Sections with translations requires special permission from their copyright holders, but you may include translations of some or all Inva—
riant Sections in addition to the original versions of these Invariant Sections. You may include a translation of this License provided that you also
include the original English version of this License. In case of a disagreement between the translation and the original English version of this
License, the original English version will prevail.

9. Termination

You may not copy, modify, sublicense, or distribute the Document except as expressly provided for under this License. Any other attempt to
copy, modify, sublicense or distribute the Document is void, and will automatically terminate your rights under this License. However, parties who
have received copies, or rights, from you under this License will not have their licenses terminated so long as such parties remain in full com—
pliance.

10. Future revisions of this license

The Free Software Foundation may publish new, revised versions of the GNU Free Documentation License from time to time. Such new ver—
sions will be similar in spirit to the present version, but may differ in detail to address new problems or concerns. See
http://www.gnu.org/copyleft/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a particular numbered version of this
License "or any later version" applies to it, you have the option of following the terms and conditions either of that specified version or of any later
version that has been published (not as a draft) by the Free Software Foundation. If the Document does not specify a version number of this
License, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software Foundation.
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Itinerarios sugeridos

GNU/Linux o Windows

Este curso de Informaética puede ser seguido con pocas diferencias usando como sistema operativo
tanto GNU/Linux como Microsoft Windows. Serd decisién de quienes den el curso usar uno u otro.
Incluso es posible utilizar ambos, para asi tener un conocimiento mas amplio de las herramientas
informadticas. La recomendacién del autor es utilizar GNU/Linux, por ser libre, gratuito, mas seguro
y mas estable.

Niveles disponibles

El texto es lo suficientemente amplio como para poder ser aplicado en diferentes niveles de ense—
flanza. Como siempre, serd el profesorado quien decida hasta dénde se debe profundizar en la
materia.
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Componentes del ordenador personal

Hardware y software
Llamamos hardware a los componentes fisicos del ordenador: las cajas, monitores, teclados, etc.
Estan formados de silice, plastico, metales; por si solos no sirven para nada, necesitan quien los
dirija.

El software es el componente 16gico; son los programas que permiten que el hardware
resulte de alguna utilidad.

Componentes del hardware

Distinguimos entre la unidad central y los periféricos. En la unidad central se realizan todas las
operaciones matematicas y ldgicas necesarias para llevar a cabo el cometido de los programas. Los
periféricos se encargan de almacenar la informacién y comunicarse con el usuario y otros ordena—
dores.

La unidad central

Se compone del microprocesador y la memoria RAM. El microprocesador es
la pieza mas importante, la que realiza las operaciones. La memoria RAM
almacena los datos que necesita el microprocesador con mas urgencia.

‘;‘\T
=

Los periféricos

Segun su misién, se dividen en:

+ Periféricos de almacenamiento. Para guardar la informacién de los programas y la que gene—
ran los usuarios. A esta categoria corresponden el disco duro, los disquetes, los CD—ROM, los
DVD—ROM, las cintas, etc.

+ Periféricos de entrada. Los que reciben los datos que ingresan los usuarios. Tipicamente son el
teclado y el ratén, aunque hay mads, como el micréfono, el escaner, la tableta gréfica, el data—
glove (guante de datos)...

+ Periféricos de salida. Entregan al usuario el resultado de los procesos. La pantalla y la impre—
sora son los mds importantes, pero también son periféricos de salida los altavoces y los trazado—
res, entre otros.

Componentes del software n A
Podemos ver el software como el que se encarga de comunicar el g "
hardware (mecdnico, impasible) con las personas (espirituales, 3 v v 2
impredecibles). Los dos componentes principales del software son el  § g Programas g E
sistema operativo y los programas. El sistema operativo estd en % “g Sistema operativo :/6: 8
contacto con el hardware y los programas con las personas. Entre  E &
ambos existe una gran interaccion. Hardware

v |

El sistema operativo

El sistema operativo mds usado en ordenadores personales PC es Microsoft Windows, seguido a
distancia por GNU/Linux, aunque hay algunos otros sistemas operativos disponibles, como MS—
DOS, FreeBSD, BeOS y OS/2. Con distintos precios y caracteristicas, cada usuario debe elegir uno,
porque eso condiciona qué programas podrd usar después.

Los programas

Existen muchos programas (miles), pero hay algunas variedades que se utilizan constantemente, se

venden mucho y por tanto son las que mas atencién reciben comercialmente:

+ Procesadores de texto. Hace mucho tiempo que han sustituido a las maquinas de escribir, lle—
vando sus caracteristicas mucho mas alld; ahora se encuentran mas cerca de los grandes siste—
mas de composiciéon de imprenta que de la maquina de escribir. Los tres lideres del mercado en
estos momentos son Word, WordPerfect y Word Pro; como programas libres hay que citar Writer,
Kword y AbiWord.



+ Hojas de célculo. Son una herramienta sin equivalente fuera de la informdtica. Manejan texto,
datos y férmulas que realizan calculos con los datos. Muy titiles para hacer previsiones. Las mds
vendidas son Lotus 1—2-3, Excel y Quattro Pro; y las alternativas libres son Gnumeric, Calc y
Kspread.

+ Programas navegadores. Permiten acceder a gran parte de la informacién disponible en Inter—
net. Los mds conocidos son Interner Explorer, Netscape Navigator, Mozilla, Konqueror y Opera.

+ Gestores de bases de datos. Permiten manejar con comodidad y versatilidad grandes cantida—
des de datos. Los més conocidos para PC son dBase, Access, FoxPro y Paradox.

+ Programas de disefio. Tanto de disefio grafico como técnico, permiten realizar las tareas que se
hacian en un tablero de dibujo. Son muy conocidos CorelDRAW! y AutoCAD.

Existen otros tipos de programas también importantes pero con menos usuarios que los ya
sefialados: programas de manejo de correo electrénico, de autoedicién, de presentaciones, jue—
gos, herramientas de programacion.

PC y Macintosh

Los ordenadores personales pueden ser PC (la mayor parte del mercado) o Macintosh. No son
compatibles entre si: los componentes de hardware y software de uno no pueden ser usados en el
otro (aunque cada vez hay mds excepciones).

Llamamos PC a cualquier ordenador compatible con el modelo Personal Computer a
de IBM, que apareci6 en 1981, sea de la marca que sea. Los Macintosh, sin embargo, en la @
actualidad sdlo los fabrica Apple.

Aunque no son compatibles, las empresas de software mas importantes presentan sus pro—
gramas en varias versiones, para Macintosh, para Windows y para GNU/Linux, de modo que tra—
bajar con PC o Mac cada vez es mds similar. Ademds, es muy fécil conectarlos entre si para com—
partir informacién.

Fabricantes

Existen en el mundo gran cantidad de empresas comerciales e instituciones sin animo de lucro que
se dedican a fabricar hardware y software para ordenadores personales. Vamos a sefialar algunos
de los mds importantes, de modo simplemente orientativo.

Hardware

+ Intel. Es el principal productor de microprocesadores para PC. Renueva sus modelos se cada
pocos meses e invierte muchos recursos en investigacion y desarrollo.

+ IBM. Es muy importante por ser la empresa que cred el primer PC conocido con estas siglas,
pero desde mucho antes era una empresa puntera en el mundo informatico.

+ Hewlett—Packard. Fabrica ordenadores de alta calidad, asi como excelentes periféricos, como
impresoras y escaneres.

+ Dell. Un fabricante de ordenadores que se caracteriza porque no ™
tiene distribuidores (las ventas se realizan directamente con la cen—
tral de cada pais) y por su excelente servicio técnico.

+ Compagq, Fujitsu. Dentro de los fabricantes de ordenadores, ocupan importantes lugares. Aun—
que Compaq mantiene su propia marca, se unié hace poco tiempo a Hewlett—Packard.

Software

+ Free Software Fundation. Esta organizacién ofrece programas libres de gran calidad, que
siempre incluyen la posibilidad de que los usuarios los adapten a sus necesidades libremente
(Free en inglés significa tanto gratuito como libre).

+ IBM. Por medio de su subsidiaria Lotus y su decidido impulso al sistema GNU/Linux, intenta
seguir compitiendo en el mundo del PC. Las ventas de IBM en el ramo de grandes ordenadores
le siguen colocando como una enorme empresa también en el ramo del software.

+ Microsoft. Es la empresa lider. Vende sistemas operativos y programas de amplia difusién. Su
objetivo declarado es copar el cien por cien del mercado, lo que le lleva a constantes pleitos
juridicos con sus competidores (y, a veces, también con sus aliados).

+ Corel. Comenz6 vendiendo un popular programa de graficos pero ha ampliando su oferta, y
también incluye el conocido procesador de textos WordPerfect.

+ Adobe, Borland, Computer Associates. En sus dreas de desarrollo, son muy importantes.
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Redes de ordenadores

Utilidad de las redes

Cuando varios ordenadores estdn comunicados en una red, comparten informacién y recursos.
Por ejemplo, se puede consultar una base de datos que se encuentra en otro pais o imprimir con
una impresora que esta en otra habitacién.

Periféricos de comunicacion

Para poder comunicar entre si varios ordenadores es imprescindible utilizar algtn periférico adi—

cional. Llamamos periféricos de comunicacion a aquellos que admiten tanto entrada como salida de

datos. Sefialamos los mds importantes:

+ La tarjeta de red. Se inserta en alguna de las ranuras de expansién que tienen los ordenadores
y a ella se enchufan los cables, similares a los del teléfono.

+ El mdédem. Su nombre proviene del hecho de ser un modulador—demodulador. Permite
conectar el ordenador a la linea telefénica y asi utilizar cualquier red de teléfonos como medio
de comunicacién.

+ El cable paralelo, serie o USB. Es la solucién mds sencilla y barata para conectar sélo dos
ordenadores. Estos cables normalmente tienen otros usos, pero también se pueden usar para
intercambiar datos entre dos ordenadores. Su uso es s6lo un “apafio” casero.

Redes locales

Un conjunto de ordenadores cercanos pueden estar comuni—
cados todos entre si formando una Red de Area Local,
conocida por sus siglas en inglés: LAN (Local Area Network).
Para montar esta red es necesario instalar una tarjeta de red
en cada ordenador, cablear todas las conexiones y, por
supuesto, instalar el software necesario. A partir de ese
momento, desde cada ordenador se puede acceder a los dis—
cos de los demds, compartir impresoras, enviar mensajes, etc.

Redes globales

Cuando el conjunto de ordenadores es mucho mayor que en una LAN, se habla de una WAN (Wide
Area Network), o red global. También se suelen montar a base de tarjetas de red, aunque se pueden
usar modemes para establecer la conexién, asi como lineas especificas de comunicaciéon. En una
red global es habitual que haya uno o mds ordenadores de gran capacidad que actiien como servi—
dores y los demds ordenadores, conocidos como clientes, dirijan a ellos sus peticiones de datos.
Como ejemplos de estas redes podemos indicar la red del Ministerio de Educacién, Cultura y
Deporte y la de la Universidad Complutense de Madrid.

Internet

Existen en el mundo gran cantidad de redes globales que estan conectadas entre si; este conjunto
de redes se conoce como Internet. Todos los ordenadores que pertenecen a estas redes acceden
cuando lo desean a Internet. Pero también los usuarios domésticos pueden
acceder a esta gran red: mediante un médem se conectan por teléfono con un
proveedor, el cual, a su vez, le da acceso a la red. El usuario debe pagar la
tarifa del proveedor y el tiempo de conexion telefénica. En Espafia existen
cientos de pequefios proveedores de acceso a Internet, que cobran cuotas muy
asequibles por sus servicios, y también grandes operadores que ofrecen acceso
y servicios gratuitos. Entre estos citamos a Telefénica con su plataforma
Terra, Retevisidon con Alehop y eresMas, Uni2 con Wanadoo, el grupo PRISA con Inicia, Airtel
con Navegalia y Jazztel con Jazzfree, aunque la lista es mucho mayor.




Servicios de Internet

El acceso a Internet ofrece gran cantidad de servicios, entre los que sefialaremos los que nos pare—
cen mas importantes:

*

World Wide Web. Literalmente, “telarafia mundial”. Mediante este servicio se puede
leer informacién que esté en cualquier lugar del mundo. La informacién se presenta en
las llamadas paginas HTML, que se leen mediante programas llamados navegadores.
El contenido de estas paginas es de lo mas variado, y su nimero es muy grande y variable: cada
dia aparecen y desaparecen cientos o miles de paginas. Para orientarse en esta telarafia existen
los llamados “buscadores”, que son una especie de indices.

Correo electronico. Mediante este servicio se pueden enviar y recibir men—
sajes a cualquier punto del mundo. Los mensajes no tardan mas de unas horas
en llegar a su destino. Los destinos se sefialan mediante direcciones muy cor—
tas, como por ejemplo antonio@mec.es. Este servicio se
conoce popularmente como e—mail (del inglés electronic
mail). Los grandes aficionados a este servicio llaman al
correo postal snail—mail (correo caracol).

FTP. Estas siglas quieren decir File Transfer Protocol: Protocolo de Transferencia de Archivos.
Sirve para enviar por la red cualquier archivo. Es utilisimo para recibir programas nuevos, bases
de datos, actualizaciones, imdgenes, etc. Normalmente el mismo navegador que se usa para
acceder a la Web permite establecer la comunicacién FTP.

News. En espafiol, noticias. Son foros de discusién en los que se puede leer y aportar mensajes.
Los hay de practicamente cualquier tema imaginable. Normalmente cada usuario se suscribe a
los que le interesan, y al conectarse, recibe en su ordenador los ultimos mensajes que otros
usuarios hayan aportado.

Internet Relay Chat. Conocido simplemente como chat, “charla”. Este servicio permite mantener
comunicacién escrita simultdnea en tiempo real con varias personas.

Mensajeria instantanea. Permite conocer en tiempo real si un conocido accede a Internet, y en
ese mismo momento ponerse en contacto con él.
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Las medidas en informatica

El bit

La minima cantidad de informacién en informdtica y en la vida es el si o el no. En informadtica el si
se representa con un 1 y el no con un 0. Se llama bit a una cantidad que sélo puede ser 1 6 0. El
nombre proviene de binary digit (digito binario).

El byte

Los bits se agrupan para poder representar mds informacién. Cuando se reunen ocho, se forma lo
que se denomina byte, que se puede traducir al espafiol por octeto. Un byte puede tomar 2° (es
decir, 256) valores. Por ejemplo, el octeto es el nimero 107, ya que

27 4 12° + 12° + 02 +12° + 022 + 12"+ 12° =64 + 32+ 8 + 2 + 1= 107

(@)

La palabra y la palabra larga

Cuando se escriben programas de ordenador aparecen agrupaciones de dos bytes y de cuatro bytes.
Las agrupaciones de dos bytes se llaman en espafiol “palabra” y en inglés word; un poco de aritmé—
tica sirve para ver que pueden tomar 2'® = 65536 valores. Las de cuatro bytes se llaman palabras
largas (o dobles) y pueden tomar 2% = 4294967296 valores.

Los caracteres

Dado que el byte puede tomar 256 valores distintos, resulta ser una medida idonea para represen—
tar caracteres (letras mayusculas y minusculas, digitos, signos de puntuacion, etc.). Todo lo que
hay que hacer es asignar a cada caracter uno de los valores. Por ejemplo, el cardcter ‘A’ puede ser
representado por el namero 65. El conjunto de todas las asignaciones es lo que se llama una tabla
de caracteres.

Multiplos del byte
Como la base de los cdlculos en informatica es el bit, y éste sélo admite 2 valores, todas las medi—
das se realizan con niimeros que son potencias exactas de 2.

El prefijo kilo significa mil, pero en informatica significa 1024, que es la potencia de 2 mas
cercana al millar. Por tanto, un kilobyte son 1024 bytes, y usualmente se denomina simplemente K
o KB. Para hacer operaciones aproximadas se usa el valor 1000, pero es inexacto.

El prefijo mega significa un millén, pero en informadtica es 1048576, ya que un megabyte
equivale a 1024 K. En vez de megabyte se suele decir simplemente mega, y se representa como M o
MB.

1024 MB constituyen un gigabyte, ya que el prefijo giga significa mil
millones (un millardo); el gigabyte se representa como G o GB. Siguiendo el
mismo patrén, los siguientes multiplos son el tera (TB), el peta (PB), el exa
(EB), el zetta y el yotta.

Multiplos del bit

Estos se utilizan mucho menos que los multiplos del byte. Es comun usarlos para medir la velocidad
de las transmisiones de datos, ya que estas suelen ser bit a bit. Se habla de kilobits por segundo,
megabits por segundo, etc. Las abreviaturas correctas son Kb, Mb, y asi sucesivamente; pero como
bit y byte comienzan ambas con b, en muchas ocasiones se confunden los simbolos, por ejemplo se
escribe Kb cuando deberia haberse escrito KB. Asi que a veces hay que fijarse en el contexto para
discernir el significado apropiado de algunas abreviaturas.

Ejemplos

Para familiarizarse con estas medidas, he aqui algunos ejemplos:

+ La memoria RAM de un PC tipico es de 32 a 128 megas, y suele ser ampliable hasta 1.5 GB.
+ Un disco duro estdndar tiene entre 20 y 30 gigas, y los mayores llegan hasta 70 G.
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En un disquete caben 1.44 megas, y también los hay de 720 KB y 2.88 MB (poco habituales).
En un CD—ROM estdndar caben 650 megas.

Un DVD puede almacenar hasta 17 gigas.

Windows 95 ocupa entre 40 y 70 megas; Windows 98, entre 90 y 130 megas.
StarOffice 5.2 ocupa entre 200 y 240 MB.

Un programa moderno de tratamiento de textos ocupa unos 30 6 40 megas.

Una pagina escrita a maquina ocuparia 4 K.

Un texto de unas cuantas paginas tendrd 20 6 30 K.

Las obras completas de Shakespeare ocupan 5 M.

El contenido de una pantalla normal de ordenador necesita 1.44 M.

Una foto digitalizada en el sistema Photo—CD de Kodak ocupa 18 megas.

Las obras completas de Beethoven en buena calidad ocupan 20 GB.

La mayor sede FTP de Internet disponia en 1995 de 500 GB.

La coleccién completa de la Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos ocupa 10 TB.
El contenido de la web en 1995 se cifraba en 8 PB.

La produccién mundial de discos duros en 1995 fue de 20 PB.

El volumen mundial de informacién generada anualmente a finales del siglo xx es 2 EB.

Resumen
1 bit = Cero o uno 1GB = 1024 MB
1byte = 8 bits 1TB = 1024 GB
1KB = 1024 bytes 1PB = 1024 TB
1MB = 1024 KB 1EB = 1024 PB




Informatica Fundamentos Pedro Reina

Hardware

La placa base

Cuando se construye un ordenador, la placa base es el punto de comienzo. Fisicamente consiste en
un circuito impreso de unos 20x30 cm. En él se van enchufando los distintos componentes inter—
nos: microprocesador, memoria RAM, tarjetas de expansion, etc.

Puertos

Son las conexiones con las que se comunica el procesador con los periféricos exteriores. Se suelen

encontrar en la placa base, pero también pueden estar en tarjetas auxiliares.

+ DPuerto serie. Se usa para conectar el ratén o el médem.

+ DPuerto paralelo. Sirve para conectar la impresora.

+ Puerto USB. Las siglas significan Universal Serial Bus. Permite conectar ' ' (l n
teclados, ratones, escaneres, mdédemes, altavoces, etc.; tedricamente, m.ﬂ
hasta 255 di,spositivos, aunque en lo practica no funcionan simulta— UNIVERSAL SERIAL BUS
neamente mds de dos o tres.

+ DPuerto FireWire o IEEE 1394. Es el puerto con mayor velocidad de transferencia. Estd disefiado

para conectar discos duros, camaras de video y dispositivos que proporcionan gran cantidad de
datos en poco tiempo.

La Unidad Central de Proceso

Es la pieza central de un ordenador. Se suele nombrar con sus siglas en espafiol, UCP, o en ingles,
CPU (de Central Processing Unit). Se conoce también con el nombre de microprocesador, o sim—
plemente micro o procesador. Fisicamente consiste en un circuito integrado, de los de mayor
tamafio y complejidad. Los mas modernos albergan varios millones de transistores.

Velocidad
Una de las caracteristicas mds importantes de una CPU es su velocidad interna de proceso, que se

mide en herzios (unidades por segundo). Los primeros procesadores PC tenian alrededor de 5 MHz
y los mas modernos alrededor de 2000 MHz (es decir, 2 GHz).

Fabricantes

El mayor fabricante del mundo es Intel; mds del 90 % de los ordena—

dores PC llevan en su interior un procesador Intel. La empresa AMD A M D a
compite con Intel en ese mercado, proponiendo productos cada vez

mejores, como su procesador Athlon. Por su parte, Motorola e IBM fabrican micros para ordena—
dores Macintosh.

Modelos

La saga de CPU de Intel para PC comienza con el modelo 8088, y sigue con los
modelos 8086, 80186, 80286, 386 y 486. A partir de ahi cambiaron los nombres de
los nuevos modelos: Pentium, Pentium Pro, Pentium II, Pentium III y Pentium 4.
Como es normal, los nuevos modelos son cada vez mas réapidos, complejos y potentes.

Unidades de almacenamiento

Son las que permiten guardar y recuperar la informacién. Hay de muchas tecnologias diferentes,
pero todas intentan ganar en capacidad y rapidez de trasferencia.

El disco duro

Normalmente es la unidad de mas capacidad y méas veloz de un ordenador personal. Su capacidad
ha variado desde los 5 MB de los primeros modelos hasta los 160 GB de los modelos para usos
profesionales. Un PC puede tener varios discos duros, aunque lo habitual es tener uno o dos.



Disquetes

Tienen muy poca capacidad, pero permiten llevar informacién de un
ordenador a otro con facilidad, por su reducido tamafio. Cada vez se
usan menos. Su tamafio estdndar es 3.5 pulgadas de didmetro y 1.44 MB
de capacidad, aunque hay modelos de otros tamafios y capacidades.

CD-ROM

Estas siglas significan Compact Disc Read Only Memory. Son discos compactos de los que sélo se
puede leer la informacion, no grabar. Fisicamente son idénticos a los discos compactos de audio
(llamados CD—Audio). Su capacidad estdndar es 650 MB, lo que hace su uso muy indicado para
publicar todo tipo de material: programas, enciclopedias, juegos, etc. Existen también discos de
700 MB, que usados como CD—Audio permiten grabar 80 minutos, seis mds que los discos estdn—
dar.

La velocidad de transferencia de referencia de un lector de CD—ROM es 150 KB/s, que es la
necesaria para reproducir CD—Audio. Cuando se dice que un lector tiene velocidad 40X, se quiere
decir que lee datos a una velocidad de 40x 150 KB/s.

Es posible grabar CD—ROM, pero el aparato para hacerlo es mds caro que el que sélo sirve
para leer. Los CD que se pueden grabar una sola vez se llaman CD—R, Compact Disc Recordable. Los
que permiten grabar y borrar muchas veces se llaman
CD—RW, Compact Disc ReWritable.

DVD

Son los Discos Versatiles Digitales. Fisicamente parecen
discos compactos, pero en realidad la informacién se
graba mucho mds empaquetada, con lo que la capaci—
dad es mucho mayor. El formato se inventd para grabar peliculas, pero pronto se adapté para gra—
bar datos. Los DVD pueden tener dos caras, al contrario que los CD, que sélo tienen una, y dos
capas en cada cara. Cada capa admite hasta 4.7 GB, lo que da un total de hasta 17 GB por DVD.
También se pueden grabar, pero su uso estd poco extendido.

La velocidad de referencia de un DVD es la necesaria para reproducir peliculas en formato
MPEG2. Casi todos los lectores multiplican esta velocidad.

Otras unidades

Existen muchos maés dispositivos de almacenamiento, aunque no son tan populares N

como los ya indicados: .ﬁ

+ Cintas. Son de pequefias dimensiones pero de gran capacidad (200 GB). T 7@

+ Discos magneto—dpticos. Combinan caracteristicas de los discos duros y los .
CD—ROM. Los hay hasta de 1.2 GB. Los fabrica principalmente Fujitsu.

e Zip. De 100 MB o de 250M, y del tamafio de un disquete. Los fabrica la

empresa lomega. <N
+ Jaz. De 1GB o de 2 GB, también de Iomega. ®
Impresora
Con este periférico se obtienen copias en papel de los trabajos realizados.
El tamafio de papel que admiten es DIN A4 y similares, aunque algunas ’!
llegan hasta DIN A3. N

Las dos tecnologias de impresién mas populares son la impresién por

chorro de tinta y la impresion laser. Ambas permiten imprimir en color y en A
blanco y negro. Las caracteristicas mds importantes de una impresora son:
+ Lavelocidad. Se mide en pdginas por minuto. Es habitual de 3 a 10 ppm.

+ Laresolucidn. Es la cantidad de puntos que puede imprimir por unidad de longitud. Se mide en
puntos por pulgada. Suele estar entre 300 y 1440 ppp.

A

\
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Seguridad en informatica

Los ordenadores no son seguros

Uno de los mds graves errores que se pueden cometer al usar un PC es pensar que es seguro y que
los documentos, graficos, etc. que se vayan creando estardn a salvo de cualquier desgracia. Este
pensamiento es el origen de muchas fustraciones de los usuarios de PC.

Al fin y al cabo, un ordenador es una mdquina creada por
humanos y por tanto puede sufrir defectos en muchos aspectos:
puede haber errores de disefio, estda sujeto a las fluctuaciones del
entorno, se deteriora con el paso del tiempo, los programas tienen
errores, el mismo usuario puede usarlo incorrectamente, etc.

Cada usuario debe ser consciente de eso y obrar en conse—
cuencia: debe pensar activamente en la seguridad de sus datos, en
primer lugar, y de su entorno de trabajo en segundo lugar. Preocu—
parse desde el principio y usar una pequefia cantidad de tiempo de vez en cuando en la seguridad
puede ahorrar luego una cantidad muy grande de tiempo, preocupacion e incluso desesperacion.

Los ordenadores PC tampoco son seguros tomando la palabra seguridad en la acepcién de
confidencialidad. En principio, en un PC no se puede almacenar ningtin dato de modo que perma—
nezca oculto a las demads personas que usen el ordenador. Para poder conseguirlo es imprescindible
el uso de contrasefias, que son combinaciones secretas de letras y numeros que se introducen por
el teclado cuando son requeridas por los programas. Los usuarios deben ser conscientes de que sus
datos privados sdlo estan protegidos en la medida en que sus contrasefias estén protegidas.

Seguridad a corto plazo

Cuando se esta trabajando con un programa normalmente se estdn ingresando datos en el ordena—
dor. Si usamos un procesador de texto, estamos escribiendo; si una base de datos, anotamos cierta
informacién; si un programa de disefio, modificamos y creamos dibujos o esquemas... En cada caso
es el usuario el que estd creando algo. La primera medida de seguridad es ir salvando en
memoria secundaria (disco duro o disquete) el trabajo realizado cada poco tiempo. Un /éé
grave error es trabajar durante varias horas y sélo al final salvar el trabajo. Lo ldgico es /
ir salvando cada rato y, sobre todo, al terminar cada fase del trabajo. >

El motivo de tener que hacer esto es muy sencillo: lo que se va
creando se almacena en memoria principal (RAM) y se pierde si el
ordenador se apaga por cualquier motivo: averia eléctrica general,
alguien desenchufa por accidente, uno mismo apaga sin querer (el
botén de Reset es muy traicionero), etc.

Algunos programas (de alta gama) hacen copias de seguridad
automaticamente cada cierto tiempo, regulable por el usuario. Es
conveniente usar esta posibilidad como complemento a las copias que vamos realizando nosotros.

Si se mantiene esta costumbre y el ordenador se apaga por accidente, lo tnico que se pierde
es lo realizado desde la ultima vez que se salvd, pero no todo el trabajo.

Una medida de apoyo contra los apagones es instalar un Sistema de Alimentacién Ininte—
rrumpida (SAI, en inglés UPS), que consiste en un sistema de baterias colocadas entre la toma de
corriente y el ordenador.

Otra costumbre absolutamente obligatoria es salir de los programas antes de apagar el
ordenador. Hay que dar a cada programa la orden adecuada para concluir su ejecucién y asi per—
mitirle que cierre los ficheros que tenga abiertos. Esto es particularmente relevante con los pro—
gramas que manejan bases de datos.

Seguridad a medio plazo

En un PC los datos que va creando el usuario (documentos, dibujos, bases de datos, hojas de cal—
culo...) normalmente se van almacenando en el disco duro, por ser lo mas rapido y cémodo. Pero si
s6lo se almacenan ahi, estan en peligro: el disco duro se puede estropear; alguien puede borrar,
aunque sea por error, los ficheros... Por lo tanto, es obligatorio hacer copias de nuestros ficheros.



Al fin y al cabo, lo mds importante de un ordenador es lo que creamos con él. Si se pierde o estro—
pea un programa del disco duro, lo podemos volver a instalar; pero nuestros datos no los podemos
conseguir de ningtn sitio.

Si los ficheros no son muy grandes, se pueden copiar directamente en disquetes. Si son
muchos o muy grandes, se pueden copiar usando programas compresores. Si el nimero y tamafio
de nuestros datos es realmente elevado, hay que usar un programa especifico para hacer copias
de seguridad (en inglés se dice hacer backups). Estos programas pueden realizar copias de seguri—
dad de gran cantidad de ficheros y de directorios completos usando para ello una serie de disquetes
u otras unidades con mayor capacidad y velocidad.

Tener una sola copia de seguridad de nuestros datos no se suele considerar suficiente: los
disquetes se pueden estropear, perder, quemar; puede ocurrir que los ficheros del disco duro se
estropeen y los copiemos en la copia de seguridad. Por tanto, se recomienda tener mas de una
copia de seguridad y almacenar alguna en un sitio seguro. ¢Cudntas copias? Cuanto mds impor—
tantes sean los datos y mds aprecio les tengamos, mas. A

Cuando hay datos de especial importancia y hay que almacenarlos
en un lugar muy bien protegido se suele recurrir a los armarios ignifu—
gos, que suelen ser de elevado precio y total seguridad (resisten un
incendio de todo el edificio).

Seguridad a largo plazo

Cuando se realizan muchas tareas en un ordenador suelen usarse varios programas; a lo largo del
tiempo los programas se van personalizando y todo el sistema se va adaptando a las necesidades y
gustos de su usuario. Si sélo se han realizado copias de los datos estaremos bastante seguros, pero
si el disco duro se estropea, tendremos que volver a instalarlo todo otra vez, lo que puede ser
incémodo y sobre todo tedioso. Si el ordenador debe estar en funcionamiento muchas horas al dia,
o ininterrumpidamente, tenerlo parado mucho tiempo mientras se vuelve a poner a punto puede
Ser un gran perjuicio.

Por tanto, es muy recomendable realizar copias de seguridad completas, de todo el disco
duro. El esquema recomendado normalmente para ordenadores de mucho uso es realizar una
copia completa cada semana y una copia incremental diaria. En una copia incremental sé6lo se
guardan los ficheros que han sido creados o modificados desde la ultima copia.

Pero la copia completa de un disco duro de gran tamafio puede ocupar una gran cantidad de
disquetes, lo que hace que el proceso de copia pueda hacerse muy largo. Un ejemplo: para alma—
cenar en disquetes 500 M de informacién pueden hacer falta unos 230 disquetes de alta densidad
(usando compresion de datos). Para resolver este problema de una manera cémoda hay que recu—
rrir al uso de unidades de almacenamiento especificas para copias de seguridad, como son las
cintas, los discos magneto—opticos, los CD—ROM grabables y los discos duros reemplazables. A
nivel casero resultan muy apropiados los disquetes Zip y los Jaz.

Las contrasenas

Se utilizan contrasefias para guardar la confidencialidad de los datos en muchos momentos del
trabajo con un ordenador. Por ejemplo:

+ Al cambiar la configuracién interna del hardware del ordenador en la BIOS.

+ Al entrar como usuario en el sistema operativo.

+ Al guardar informacién con un programa, se puede proteger con una contrasefia.

+ Al comprimir datos se puede aplicar una contrasefia en el proceso y el resultado estara prote—
gido.

Al acceder a Internet, para identificarnos ante la entidad que da el paso a la red.

« Al leer el correo electronico, también para identificarnos.

*

Consejos

Para utilizar adecuadamente las contrasefias, se pueden seguir estos consejos:

+ No utilizar contrasefias féciles de adivinar.

+ No anotar las contrasefias en un papel que se deje habitualmente cerca del ordenador. Mejor
aun, no anotarlas en ningun sitio.

+ No decir la contrasefia en voz alta mientras se escribe.

+ No utilizar la misma contrasefia para todos los casos en que sea requerida.
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Los virus informaticos

Qué son los virus informaticos

Una fuente de problemas y preocupaciones es la existencia de virus informdticos. Son programas
de ordenador, normalmente pequefios, que tienen la capacidad de autorreproducirse: se incrustan
en disquetes, ciertas zonas de los discos duros, mensajes de correo electronico, etc. y a partir de ahi
intentan contagiar otros ordenadores. Mientras ocurre toda esta actividad, intentan pasar desaper—
cibidos a los ojos de los usuarios, para poder reproducirse cuanto puedan.

Danos de los virus

Cuando llega un momento determinado, que depende de cada virus, se desencadena alguna accién
caracteristica, llamada el payload del virus. Pueden borrar archivos, modificarlos o dafiarlos; los
virus mds dafiinos pueden llegar a borrar las particiones de Windows; algunos virus se limitan a
molestar, sin destruir nada.

Infeccion

Un ordenador puede quedar contaminado por un virus al leer un disquete que lo contenga, al eje—
cutar un programa e incluso al abrir algunos mensajes de correo electrénico con algunos progra—
mas poco seguros. Cuando el virus se instala en el disco duro, contamina los disquetes que se van
introduciendo en el ordenador, o intenta reproducirse por la red a otros ordenadores o manda
mensajes de correo electrénico a los conocidos que estén en la libreta de direcciones del usuario.

Extension

Para Windows existen miles de virus, muchos menos para Macintosh y apenas hay alguno muy
controlado en GNU/Linux. Los virus producen dafios econdémicos muy importantes en el primer
mundo y pueden destruir el trabajo de mucho tiempo.

Curacion

Existen muchos tipos de virus con muchas formas de actuacién, lo que hace su estudio una materia
muy compleja. Segun el dafio que produzca, serd mds facil o mds dificil recomponer el ordenador
atacado. En los casos sencillos, un antivirus puede eliminarlo sin mds problemas; en casos dificiles,
serd necesario instalar el sistema operativo de nuevo.

Métodos de proteccion

Para protegerse contra los virus se aconsejan varias acciones:

1. Hacer copias de seguridad. Si nuestros datos y programas estdn seguros, un virus no conse—
guira que los perdamos.

2. Utilizar sistemas operativos seguros. GNU/Linux es, por su disefio, practicamente inmune a
los virus, y Windows es especialmente sensible. La gran diferencia de entre el nimero de virus
para uno y otro sistema no se debe sélo a que Windows estd instalado en muchos mas ordena—
dores, y por tanto es mas atractivo para los creadores de virus, sino principalmente a que la
seguridad es un concepto inherente al disefio de GNU/Linux, y es algo secundario en Windows y
poco desarrollado por Microsoft.

3. No usar programas ilegalmente. Corrieron rumores de que en los programas ilegales alguna
vez se introdujeron virus, adrede. Probablemente esto no se pueda demostrar, o quiza sea falso,
pero lo que es evidente es que si se usa software ilegal es imposible reclamar al fabricante.

4. Instalar un antivirus. Podemos tener cargado permanen— n a ®
temente un antivirus que proteja las partes esenciales del
disco duro contra su modificacion no autorizada. Asi,

aunque llegue a entrar un virus, no podra llegar a actuar.

5. Comprobar todos los disquetes y CD—ROM. Cada vez que vayamos a utilizar un disquete o
CD—ROM que obtengamos desde cualquier fuente, hay que pasarle un programa antivirus para
comprobar que estd limpio.



programas cortafuegos monitorizan constantemente la conexidon a Internet,
detectan los accesos no autorizados que producen muchos virus y avisan al '«
usuario. Si se usa Windows, es muy recomendable instalar ZoneAlarm, que es gratuito para uso

personal y algunas organizaciones.
+ http://zonelabs.com

. Comprobar los ficheros obtenidos en Internet. Tanto si se reciben ficheros junto con el correo
electrénico como si se cargan desde una sede Web, por FTP o por IRC, hay que hacer con ellos
las mismas comprobaciones que con los disquetes.

. Desactivar la ejecucion automatica de adjuntos de correo. Muchos virus se reproducen de
esta manera.

. Usar antivirus actualizados. Es vital que los antivirus sean lo maés B e
recientes posible, ya que aparecen nuevos virus constantemente. Los P

buenos programas antivirus lanzan actualizaciones (en inglés, updates)
cada mes. Normalmente cuando se compra un programa antivirus se

. Instalar un cortafuegos, para proteger las comunicaciones por Internet. Los Dm
A B S

Inoculale/T

tiene acceso gratuito a un afio de actualizaciones y por una pequefia R W s
cuota se puede alargar este periodo. También existen antivirus gratuitos,
entre los que citamos:

+ AntiVir: bttp://www.Free-av.com/
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Licencias de software -J

Diferentes filosofias

En el mundo del software conviven personas y entidades con filosofias muy distintas respecto a lo
que debe ser la informadtica: hay empresas tremendamente competitivas que buscan maximos
beneficios a costa de los usuarios y de las demdas empresas; también las hay que, buscando sus
legitimos beneficios, también aspiran a que sus programas sean correctos y utiles y sus usuarios
reciban un buen trato. También hay pequefias empresas que s6lo buscan sobrevivir con pequefios
programas que desempeflan correctamente su misién. Y por ultimo, existen bastantes personas que
desean que los programas se distribuyan y usen libremente, sin que obtener beneficio econémico
por ello sea su objetivo principal.

Licencias

Todas estas filosofias conviven en el mismo terreno y en cierto modo intentan imponerse a las
demads. Las licencias del software son las distintas maneras que tienen las empresas, organizaciones
y personas de autorizar el uso de sus programas. Una licencia es un contrato privado de cesién de
derechos entre particulares. Cada una elige la que le parece mds conveniente, bien por motivos
éticos o simplemente comerciales.

Software en propiedad

Este es el mas conocido por el gran publico. A veces se usan erréneamente los términos software
comercial o cerrado, pero no son sinénimos. Por el dinero que se paga el usuario (Ilamado cliente en
este caso) recibe el programa y la garantia de que funcionard; si no lo hace, se podra consultar al
servicio técnico de la compafiia que (en el mejor de los casos) resolverd los problemas surgidos.
Una situacién muy comun es que la compafiia no arregle inmediatamente los errores de sus pro—
gramas, sino que lance al mercado nuevas versiones con mejoras y arreglos y comunique a sus
clientes anteriores que pueden actualizarse por un precio algo inferior al del nuevo producto. En
ningun caso puede el usuario modificar el software.

F.\\ Adobe $Z:corer | ,0011S. Micresoft

Shareware
Con esta palabra inglesa se Pindes Commanter Acerca de Culel Th ]
. p . & %Windows Commander version 3.50
escribe el tipo e SsolItware Copyright © 1993.08 by Christian Ghisler - All Rights Reserved CuteFTP w2 0
d be el tipo d f =
que primero se prueba y | Rl et oo e
. amien lo puede redistribuiribremente en su formato ongmal.
luego se paga; es deCIr’ los Porfavor, para mas informacian lea lainfarmacion para registrarse Registrado a
usuarios pueden Comprobar Este cuadrno de didlogo no eparecerd en laversion registrada. |- VERSION NO REGISTRADA |
. I Informacidn de programa II Informacidon de Registro I
51 el SOftware les reSUIta de Paor favor presione el boton N°. 2 para arrancar WinCmd
utilidad antes de desembolsar T T e
ninguna cantidad de dinero.
La garantia, por tanto, es absoluta y el riesgo nulo. Si después del o | coeFP
periodo de prueba el usuario decide quedarse el programa, debera | CoRVght® 19551998 Alexunadzs
. . . . Todos los derechos resersados
registrarse, es decir, comunicar con los autores y pagar el dinero Fegistado o
establecido, que generalmente es una cantidad muy razonable. A |_ Pedro Feina |
veces los autores entregan a los usuarios registrados un manual o
una versién mds completa del programa, con mas caracteristicas

que la versién sin registrar. A la derecha se observan los cuadros de didlogo de un mismo pro—
grama, antes y después del registro.

Programas de demostracion :......::n::{;....?..:.m
Aunque no comparten la misma filosofia que los programas shareware, son muy )
similares por sus efectos. El usuario puede usar libremente una versiéon reducida @

del programa, pero si desea la versién completa, debe pedirla y pagarla. Muchos | it
juegos distribuyen versiones de demostracion.




Freeware

Los programas de esta categoria son los de distribucion y uso gratuito. Sus autores los distribuyen
por los canales que mas adecuados consideren e intentan que resulten conocidos y utiles. Los
usuarios no pagan nada y a cambio tampoco reciben garantia alguna, es decir, si el software no
funciona no se puede reclamar legalmente nada; sin embargo, lo habitual en caso de problemas es
contactar directamente con el autor y explicar la situacion. Si el autor es una compaiiia, suele tener
una sede en Internet con informacion adicional; si el autor es una persona, casi siempre es amable
y procura resolver en poco tiempo la situacién.

Software libre

Un paso mds alld del freeware consiste en que los programas se distribuyan incluyendo el cédigo
fuente, es decir, los listados a partir de los cuales se crean los programas; de esta manera, ademas
de poder aprender cémo estan hechos, el mismo usuario puede arreglar errores y adaptar el pro—
grama a sus gustos. Naturalmente, es necesario tener algin conocimiento de programacién para
poder hacer esto, pero hay una gran comunidad de personas dedicadas a desarrollar y usar, simul—
tdneamente, estos programas.

En inglés, el término freeware es ambiguo, porque free significa “gratuito” y ‘libre”. Para
resaltar que el término se interpreta como sinénimo de “libertad”, se explica que se usa con el sigi—
nificado que tiene en “free speech” (discurso libre), por oposicién al que tiene en “free beer” (cer—
veza gratis). Cuando sélo importa el hecho tecnoldgico de disponer de los fuentes, se habla de
software Open Source.

Las personas que participan es este tipo de actividades suelen ser muy comunicativas, de
mente abierta y activos intelectualmente. El sentido del humor suele aparecer (a veces sutilmente)
en los programas, documentacion y discusiones free.

Dentro del software libre existen distintos tipos de licencias, que difieren a veces en términos
muy técnicos. Las mas importantes son:

+ General Public Licence. Se suele nombrar por sus siglas [ =
GPL. La escribid la Free Software Fundation, con ayuda de gshutdown 1.0.50
. Copyright 1898, bajo la Licencia Puiblica General de GNU.
un equipo de expertos en leyes, para el proyecto GNU. Atir;  Havor, Penningion <np@ponccons
Permite que el cédigo fuente se modifique y se distribuya,
pero siempre manteniendo la licencia, no se puede con—

vertir en software en propiedad.

+ Estilo BSD. La diferencia con GPL es que se admite que los cambios realizados en el cddigo
dejen de ser libres. Cualquier empresa puede registrar sus cambios y hacerlos suyos.

+ Licencia artistica. El autor del programa mantiene clara en todo momento la diferencia entre su
trabajo original y las modificaciones que se vayan produciendo.

+ Mozilla Public Licence. Como GPL, pero la empresa que aporta el cédigo se reserva ciertos
derechos sobre las modificaciones.

Dominio publico

Los programas de este tipo no pertenecen a nadie; naturalmente, ha sido escrito por personas, pero
éstas han renunciado a cualquier derecho sobre su software. Se distribuyen con cédigo fuente, que
puede ser modificado y usado de cualquier forma, incluso sin citar al autor original (algo que, en
todo caso, se considera de mal gusto).

Uso ilegal de software

Consiste en copiar o usar software en propiedad y también en utilizar shareware sin
pagarlo. Esta actividad es éticamente reprobable, ya que las personas y empresas que
han utilizado su tiempo, conocimientos y esfuerzo para desarrollar programas no
obtienen beneficio econdmico por ello. Legalmente estd perseguida en todo el pla—
neta, aunque es especialmente en el primer mundo donde se desarrollan campafias
para evitarla, ya que es donde las compafiias de software en propiedad pierden mads
dinero. Estas compafiias denominan a esta actividad pirateria, aunque el término no
se ajusta a la realidad, ya que no se usurpa la propiedad a nadie. Es obvio que si se usa y fomenta el
software libre, el término pirateria ni siquiera es aplicable, y en su lugar hay que hablar de cama—
raderia, cooperacién, libertad... humanidad, en definitiva. Existe gran cantidad de programas gra—
tuitos que presentan caracteristicas muy similares a las de muchos programas en propiedad.
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Sistemas operativos (1)

Un poco de historia

En 1969 Ken Thompson, de los laboratorios Bell, creé la primera
version del sistema operativo UNIX. Este sistema fue desarrolldn— &%
dose durante afios con la participacion de muchos hackers, portan—
dose a muy diversos ordenadores y dando lugar a varias empresas 4
comerciales, como Sun, y sin dnimo de lucro, como BSD. microsystems

Hacia 1980, empezaron a aparecer minusculos ordenadores, llamados “ordenadores perso—
nales”, de muy diversos fabricantes: los Sinclair, MSX, Amiga, Commodore, Dragon, etc. Pero la
potentisima empresa IBM sacé su modelo “Personal Computer”, hizo
publicas sus especificaciones técnicas y eso cambid el panorama, ya =
que muchos fabricantes ofertaron ordenadores compatibles con el PC. é—_-==E== &
IBM decidié que el sistema operativo de su ordenador fuera el MS—
DOS, creado por la entonces pequefia empresa Microsoft a partir del CP/M.

La tnica empresa que sobrevivié creando ordenadores fue la de Steve Jobs, Apple, con sus
modelos Macintosh, caracterizados por su gran facilidad de uso: desde el primer momento ofre—
cieron interfaces graficos de usuario, que son mas intuitivos para el usuario no técnico.

Microsoft Windows

Es el sistema operativo dominante en el mundo de los PC; aproximadamente el 90% de ellos estdn
funcionando con alguna versién de Windows. Su éxito comercial se basa en haber hecho muy sen—
cillo el uso de la informatica, lo que la ha acercado al gran publico. Para conseguir esta facilidad de
uso, Windows ha renunciado a ciertas caracteristicas importantes, como son la fiabilidad, estabili—
dad y seguridad, entre otras.

Versiones
La primera version con éxito mundial fue Windows 3.1, un entorno grafico que funciona sobre
MS—-DOS. Al poco tiempo aparecié Windows 3.11, que afiadi6 el manejo de redes.

En 1995 se produjo la explosiéon de Windows 95, de enorme éxito comercial. Introdujo el
concepto de barra de tareas, a partir de un disefio del sistema operativo NeXTStep, creado por
Steve Jobs. La versién Windows 98 permitié utilizar muchas novedades de hardware, a cambio de
necesitar ordenadores mas potentes, sin aportar muchos cambios técnicos. Durante pocos meses
estuvo disponible Windows Millenium Edition (o Windows ME).

Ademas de las versiones anteriores, Microsoft ofrece por un precio mucho mayor otros siste —
mas operativos llamados Windows, pero creados cuidando bastante mas la seguridad: Windows NT
y Windows 2000. Se utilizan principalmente en ordenadores servidores. Apy _ )ﬂ

El 25 de octubre de 2001 se anuncié la que hasta el momento es la ayJ -
ultima version de Windows, Windows XP (de eXPerience); esta disponible en dos versiones: Home
y Professional. Ambas estdn basadas en Windows 2000, por lo que son mas estables que las versio—
nes 9x. Son sistemas cada vez mds hostiles contra software que no sea de Microsoft.

GNU/Linux

En 1985 Richard Stallman fundé la Free Software Fundation con el objetivo de crear y difundir el
uso de programas libres, basados en la siguiente filosofia: el software es una parte de la ciencia y
como tal, debe ser compartido libremente por toda la humanidad; los programas se pueden copiar,
usar y modificar sin mas restriccion que respetar su autoria. Para ello, los programas se distribuyen
con el cédigo fuente, y se sustiyuye el copyright por el copyleft.

El proyecto principal de la Free Software Fundation es la creaciéon de un
sistema operativo compatible con UNIX, pero totalmente libre. Este proyecto se
llama GNU, acrénimo de “GNU’s not UNIX”. Consta de multitud de programas,

en constante desarrollo y expansion, pero adolece de un nticleo bien depurado y [ 4, \‘3
operativo, ya que el proyecto HURD, que deberia haber sido el nucleo de GNU, \ %
"o

ha pasado por muchos problemas en su desarrollo.



En 1991 el estudiante finlandés Linus Torvalds cred, partiendo
de cero, un ntcleo de sistema operativo y lo ofrecié a la comunidad
por medio de Internet, para que sirviera de tema de estudio y pudiera
ser adaptado libremente. Es decir, lo ofrecié con la misma filosofia
que el sistema operativo GNU, del que se sirvid. El nicleo de un sis—
tema operativo es su parte mas interna y fundamental. Linus creé el
suyo para poder poner al alcance de los estudiantes un material que
resultaba muy caro en sus soluciones comerciales.

La unién de Linux, un nucleo, con GNU, el resto del sistema
operativo, fue un éxito inmediato, y pronto se distribuyeron juntos,
formando lo que se conoce como GNU/Linux.

Distribuciones

Tanto GNU como Linux se pueden encontrar y descargar gratuitamente en Internet. Cualquier

persona puede montar GNU/Linux en su ordenador a partir de este material. Sin embargo, esto

requiere grandes conocimientos y mucho trabajo, seria como montar un coche después de obtener

las piezas por separado. Es mucho mas sencillo usar alguna de las aproximadamente cuarenta dis—

tribuciones disponibles de GNU/Linux (coloquialmente, distros). Las tres tareas basicas de una dis—

tribucién, y que ademas diferencian unas de otras, son:

+ Recopilar todos los programas que consideren interesantes, normalmente cientos o miles.

+ Crear un programa de instalacion, que deje el ordenador listo para trabajar.

+ Disponer de un sistema de control de software que lleve a buen término la tarea de afadir,
actualizar o borrar programas del sistema.

Existen distribuciones comerciales, que cobran una modesta cantidad a cambio de las tres
tareas antes expuestas, el coste de los materiales (CD y manuales), el transporte y asistencia técnica
y también las hay sin &nimo de lucro. Todas permiten la descarga en Internet y la copia de versio—
nes de prueba, que son perfectamente operativas. Presentamos algunas de las distribuciones mas
importantes:

+ Debian. Esta distribucion estd auspiciada por la Free Software Fundation y por tanto no es
comercial. La mantienen unos mil voluntarios de todo el mundo. Asi se describen ellos mismos

en su web (hemos actualizado algun dato).

¢Qué es Debian?

Debian es un sistema operativo (SO) libre, o de Cédigo Abierto (Open Source) para su computador. El sistema ope—
rativo es un conjunto de programas y utilidades basicas que hacen que su compu—
tadora funcione. La esencia de un sistema operativo es el ntcleo (kernel). El
nucleo es el programa mas importante en la computadora, realiza todo el trabajo
basico y le permite ejecutar otros programas. Debian usa el nticleo Linux, una pieza
de software completamente libre creada en un principio por Linus Torvalds y
soportada por (probablemente méas de mil) programadores a lo largo del mundo.
Una gran parte de las herramientas basicas que completan el sistema operativo
vienen de GNU, las cuales también son libres. Desde luego, lo que la gente quiere
es el software. Herramientas que les ayudan a realizar lo que necesiten hacer,
desde editar documentos, ejecutar aplicaciones de negocios hasta divertirse con
juegos y escribir mds software. Debian viene con mds de 8000 paquetes (software

precompilado y empaquetado en un formato amigable para una instalacion sencilla
en su maquina) —todos ellos libres. Es parecido a una torre. En la base esta Linux.
Encima se encuentran todas las herramientas basicas. Después estan todos los pro—

gramas y aplicaciones que usted ejecuta en su computadora. En la cima de todo esto estd Debian, organizando y
encajando todo cuidadosamente para que todas las partes del sistema trabajen juntas.

+ Red Hat. Esta compaiiia estadounidense fue la primera distribucién que cotiz6 en bolsa. Tiene
contactos comerciales con muchos grandes fabricantes de hardware y software.

+ Slackware. Esta distribuciéon es una de las mds antiguas y respetadas. (/ !

+ Mandrake. Procede de Francia y ofrece una versiéon de descarga libre de B
dos CD—ROM vy otra comercial con mucho mds contenido. Mandrake

+ SuSE. La distribucion de esta compafiia alemana tiene un gran éxito en Europa. Sélo es libre la
version de evaluacion, de un inico CD—ROM.

+ Otras distribuciones muy conocidas son Conectiva, brasilefia; EsWare e Hispafuentes, espafio—
las; Caldera, TurboLinux y Stampede.
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Sistemas operativos (2)

Otros sistemas para PC

Ademads de Windows y GNU/Linux, existen otros sistemas operativos que se pueden instalar en un

PC.

¢ MS-DOS. En ordenadores de poca potencia resulta muy util este sistema. Si se le afiade el
entorno grafico Windows 3.1x, se convierte en muy facil de usar. Existen muchos programas
para esta combinacidn.

+ FreeBSD. Este sistema operativo puede considerarse un hermano de GNU/Linux, ya
que es también un sistema basado en UNIX y libre. Los programas que funcionan con
GNU/Linux también funcionan en FreeBSD.

+ BeOS. Es un sistema operativo comercial, pero la versién personal se puede
usar gratuitamente. Estd orientado a aplicaciones multimedia. La base es ? Be
UNIX, pero el sistema de uso es similar a Windows o Macintosh.

+ 0S/2. Este sistema fue desarrollado por IBM con la intencién de ser compati—

P %
ble con Windows 3.1, mejordndolo. En principio iba a ser explotado conjun— W

tamente con Microsoft, pero estas dos empresas tuvieron fuertes enfrenta—
mientos y separaron sus intereses.

MacOS

Los Macintosh han tenido siempre su propio sistema operativo, desarrollado por

Apple, la misma compaiiia que produce las mdquinas. El nombre del sistema ope— 1 L]
rativo es, simplemente, MacOS. También es posible usar en un Mac versiones
comerciales de UNIX, asi como GNU/Linux. La ultima versiéon de MacOS, llamada

MacOS X, estd basada en UNIX.

Interfaces de usuario

Cuando los ordenadores no tenian tanta potencia de cdlculo y grafica, la tinica manera de interac—
tuar con el sistema operativo era tecleando 6rdenes en un terminal. Cada orden puede tener mul—
titud de opciones, que hay que conocer para sacarle todo el partido. Es lo que se conoce como un
CLI: Command Line Interface.

Gracias a la investigacion realizada en los laboratorios de Palo Alto Programas
de la empresa Xerox, se llegaron a implementar entornos graficos para
utilizar mds intuitivamente los programas. Los entornos graficos se
conocen por sus siglas en inglés: GUI, que significa Graphical User Inter— Sistema operativo
face. Si se ve el software como una serie de capas, los entornos graficos
estan entre el sistema operativo y los programas, tal como se indica, de
modo general, a la derecha.

Todos los sistemas operativos modernos tienen un GUI: el de Unix se llama X Window, el de
0S/2 se llama Presentation Manager, en MS—DOS se usa Windows

3.1x y el tiltimo entorno de MacOS recibe el nombre de Aqua. m

Raton, ventanas e iconos

Son las tres palabras claves de la filosofia de los GUI El ratén permite

manejar las opciones de los programas sin usar el teclado, las ventanas permiten representar de
modo mads flexible la informacion y los iconos (pequefios dibujos) representan visualmente distin—
tos elementos.

Entorno grafico

Las capas del
software

Configuracion

Los GUI mds modernos admiten gran cantidad de atractivas personalizaciones, que permiten que
cada usuario configure a placer su ordenador. Aunque trabajar en un entorno visualmente llama—
tivo siempre es agradable, no hay que olvidar que esto no es mds que un medio para conseguir el
fin principal: trabajar con mayor productividad.



Comparacion entre GNU/Linux y Windows
El hecho de que sean los dos sistemas operativos mas usados,

junto con tener tras ellos filosofias completamente distintas, jus—
tifica plenamente realizar una comparacion entre ellos. Dado que
la comparacién se realiza desde el punto de vista de una persona,
y por tanto es subjetivo, es conveniente dejar claro cudl es la
opinién personal del autor de la comparacién: utiliza, reco—
mienda y colabora en la difusion de GNU/Linux. Dicho esto, se
pasa a realizar la comparacién con la maxima objetividad posible,

y se recomienda consultar otras fuentes de comparacion.

mundo, cualquiera puede participar,
pertenece a la “comunidad”.

Aspecto GNU/Linux Windows
Filosofia El sistema es libre, cualquiera lo Pertenece a Microsoft, inica compafiia
puede usar, modificar y distribuir. que lo puede modificar.
Precio Gratis, tantas licencias como se Segtn las versiones, cientos de euros,
desee. cada licencia.
Desarrollo Miles de voluntarios en todo el Lo desarrolla Microsoft, que vende

algunos datos técnicos relevantes y
oculta otros.

Cédigo fuente

Abierto a todos.

Secreto empresarial.

sistemas de proteccion. No existen
virus para Linux.

Estabilidad Muy estable, es dificil que se quede |Poco estable, es comun verse obligado
colgado. Los servidores que lo usan |a reiniciar el sistema. Los servidores
pueden funcionar durante meses sin |no admiten mas alld de un par de
parar. semanas sin reiniciar.

Seguridad Extremadamente seguro, tiene varios |Muy poco seguro, existen miles de

virus que atacan sistemas Windows.

Facilidad de uso

En muchas tareas, poca. Dia a dia
mejora este aspecto.

Cuando funciona, es muy sencillo de
manejar.

Controladores de

Desarrollados por voluntarios; algu—

Los fabricantes de dispositivos siempre

como los programas para Windows.

hardware nos dispositivos no funcionan en los venden con controladores para
absoluto porque sus fabricantes Windows, todos deben funcionar en
ocultan los detalles técnicos. pPOCOS momentos.

Difusién Poco extendido en hogares y oficinas, |Copa todo el mercado, salvo el de
muy extendido en servidores. servidores.

Disponibilidad de |Existen programas para casi todas las |Miles y miles de programas de todo

programas. facetas, pero no hay tanta variedad | tipo que se instalan con facilidad.

Precio de los pro—
gramas.

Existen programas de pago, pero lo
mas habitual es que sean libres.

La mayor parte de los programas son
de pago.

Comunicacién con
otros sistemas ope —
rativos.

Lee y escribe en sistemas de archivos
de Windows, Macintosh, etc. Por red,
se comunica con cualquier otro sis—
tema.

Sélo lee y escribe sus propios sistemas
de archivos, y presenta incompatibili—
dades entre algunas de sus versiones.
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El teclado

Distribucion

El teclado de los ordenadores personales se inspira en el de las mdquinas de escribir, pero tiene
mayor mas cantidad de teclas y muchas de ellas cambian de utilidad seguin el programa que se esté
usando. En la ilustracién se ve un teclado tipico con la distribucién espafiola.

F1 F2 F3 F5 F& F? F9 F10 F11 Fi12 Impr Pausa
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Crl Al Alt Gr = Crl - = 0 .
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El bloque principal de teclas es el de la izquierda. Contiene todas las letras y los nimeros. En
el centro hay dos bloques de pocas teclas: cuatro abajo y seis arriba. A la derecha esta el teclado
numérico, con 17 teclas. La fila superior contiene 16 teclas mds, distribuidas en cinco bloques.

El bloque principal

La disposicion de las letras depende del idioma. Existen teclados para mds de veinte idiomas. Ade —
mas de los diferentes caracteres de cada idioma (por ejemplo, la fi sélo aparece en teclados espa—
fioles), la distribuciéon también cambia; la distribucién habitual es la “QWERTY” (las primeras letras
de la primera fila), pero en francés se usa la “AZERTY”, etc.

La tecla del tabulador

En el dibujo aparece como [Tab], pero también puede verse como [5]. En las maquinas de escribir
servia para colocar el carro en una posicion determinada, y sigue teniendo esa funcién en los pro—
cesadores de texto; en otras situaciones, tiene mas usos.

Las teclas del cursor

Las cuatro teclas centrales de la parte de abajo (<], [=], [1] y [1]) se llaman teclas del cursor, y en
general se utilizan para moverse (por donde sea necesario).

La tecla [oe]

Esta es una tecla muy utilizada. Recibe muchos nombres, no todos castellanos: Enter, Intro, Return,
Retorno, etc. En general se usa para decir si (donde sea necesario), pero en los procesadores de
texto, cuando se escribe, significa Fin de parrafo. Obsérvese que en el teclado numérico se
encuentra la tecla [Intro] que es simplemente un duplicado de la tecla [d].

La tecla “Escape”

La tecla se encuentra en la fila superior del teclado, a la izquierda. Su misién exacta puede
depender del programa, pero en general se usa para decir no (donde sea necesario).

Las teclas de funcion

En la fila superior del teclado se hallan doce teclas rotuladas de a[F12]. Son las teclas de fun—
cién, y su accion depende de cada programa.

Las teclas modificadoras

Hay tres teclas muy importantes, ya que modifican el funcionamiento de las demas: son las teclas
[ATt], y [Z]. Se usan de esta manera: se pulsan una o mds de ellas, y se mantienen pulsadas;
se pulsa y suelta cualquier otra y por ultimo se suelta la modificadora.



Notacion

Cuando en los manuales técnicos se hace alusién al uso de estas teclas, se suelen escribir con un
signo ‘+’ intercalado, pero no es como se hard en este curso. Un ejemplo: si hay que usar la tecla
junto con la tecla [A], 1a mayor parte de los manuales escribirian [A1t]+[A], pero en estas hojas
se escribird simplemente [ATt]A], que nos parece maés claro.

Mayusculas

La tecla [T] sirve para escribir las letras en mayusculas y para acceder al segundo simbolo de cada
tecla. Por ejemplo, para obtener $ hay que pulsar [£]4]. Si se desea escribir una serie de caracteres
en mayuscula (algo desaconsejado), basta pulsar la tecla “Bloqueo mayusculas” (se encenderd una
de las luces piloto del teclado), luego las teclas y por tltimo otra vez “Bloqueo mayusculas” (se
apagara la luz). No hay que confundir las teclas [T] y “Bloqueo mayusculas”, ya que como se ha
visto, son muy distintas.

La tecla AlItGr

La tecla es propia del teclado espafiol. No es una tecla modificadora, aunque se usa igual
que ellas. Permite acceder al tercer simbolo que tienen algunas teclas. Por ejemplo, para obtener @

hay que pulsar [A1tGr]2].

El teclado numérico
Es el bloque que se sitia mdas a la derecha. Sus teclas pueden servir para introducir nimeros o
como teclas de control, comportamiento que se elige pulsando [B1ogNum],

Las teclas Windows

Con la aparicién de Windows 95, aparecieron en el mercado modelos de teclado con dos teclas
mas, la tecla con el logotipo de Windows (suele estar repetida) y la tecla de contexto: @& y El.

Nota técnica

Para poder usar correctamente el teclado en castellano, aleméan, francés o cualquier otro idioma
salvo el inglés de Estados Unidos, es imprescindible que se haya cargado ya un sistema operativo
con el controlador adecuado. Hasta que no ocurra eso, el teclado, independientemente de la rotu—
lacién de las teclas, se comporta como un teclado estadounidense.

Por eso, cuando se van a instalar sistemas operativos hay algunos momentos en que es
imprescindible conocer la distribucién del teclado USA. Aqui se reproduce:

Esc F1 F2 F3 F4 F§ F§ F? F8 F9 F10 |[F11  ([F12 Print | (Scroll (|Pause
Help Scm Lock
09 43 44 45 46 47 43 43 4R 4B 4c 57 50 34 4E 68
- 4 # % % ~ & = _ + Backspace Insert (|Home |(Page MNum 7 -
1 7 3 4 5 6 7 8 § b = = Up Lock
21 on OE oc oo OE OF 0 11 12 12 14 1t 1& ER El E2 40 0 IF E2
Tab Q w E R T ¥ u 1 0 P § } Enter Delete |[End  ||Page 7 9 +
Doy Home PgUp
17 12 13 1n 1E ic in 1E iF 20 21 22 2% EE E7 50
Caps Lock  [|A s D F G H [ K L i 4 |5 5,
42 26 27 28 29 2R 2E 20 20 2E 2F a0 32 24 52 54 5E SE
Shift > z X c v B H M < > ? Shift 1 1 3 Enter
<| N . 7 End PgDn
32 5E 34 35 36 37 38 39 ELY 3B 3¢ 3D 3B 62 57
Chd =i Alt Alt =i # Chd = |l = a .
Ins Del
25 73 40 41 71 74 s 60 64 68 56 sa 55 3

Las dos imdgenes de teclados que aparecen en la hoja se han obtenido a partir del programa xKey —
Caps, de Jamie Zawinski. La imagen del teclado USA se ha conservado tal como aparece en el pro—
grama, y se observan los cédigos internos asignados a cada tecla.

HKeyCaps 2 465; @ 1991, 1992, 1993, 1994, 1995, 1996, 1997, 1995, 1999 Jamie Fawinski <jfwz@iwvz.org=
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El proceso de arranque

Arranque del hardware

Cuando se enciende un PC, éste realiza una autocomprobacion conocida como POST (Power On
Self Test). Es ese momento se comprueba qué periféricos estdn enchufados y se detectan algunos
errores. Normalmente el PC determina si algo no funciona correctamente y produce dos mensajes
de error: uno en la pantalla y otro con una serie de pitidos que se oyen por el altavoz interno del
ordenador.

Algunos errores son subsanables y el proceso de arranque continda, pero otros son criticos y
detienen el proceso.

Configuracion

Existe una configuracién bdsica del PC, que se lleva a cabo antes de intentar cargar cualquier sis—
tema operativo. Se suele conocer por su nombre en inglés: Setup. Para entrar en esta configura—
cién, hay que atender al mensaje que aparece en pantalla durante el arranque y seguir sus instruc—
ciones, que cambian de un ordenador a otro. Por ejemplo:

Press DEL to enter SETUP

Una vez dentro, se pueden ir recorriendo las distintas categorias, algunas muy técnicas, para
configurar multitud de pardmetros. Uno de ellos es en qué unidades buscard el ordenador un sis—
tema operativo para arrancar, y en qué orden. Por ejemplo: “disquetera, CD—ROM y disco duro” o
“sélo disco duro”.

Arranque desde disquete o CD-ROM

Si se supera el POST, el PC busca en las unidades que se establezcan en el setup un sistema opera—
tivo para ponerlo en marcha. Existen disquetes de arranque y CD—ROM de arranque que contienen
las instrucciones necesarias para arrancar. Hay que saber crearlos, ya que son un poco especiales.

Particiones de un disco duro

Cada disco duro de un PC puede estar dividido hasta en cuatro partes, llamadas particiones pri—
marias (o sencillamente particiones), que se comportan como discos duros individuales. A su vez,
una de esas partes puede estar subdividida en mds particiones, que se llaman particiones secun—
darias. En la llamada tabla de particiones se anota dénde comienza y acaba cada una, y de qué
tipo son, ya que es perfectamente posible, e incluso habitual, que haya varios sistemas operativos
distintos en un mismo PC, cada uno en una particion diferente.

Arranque desde disco duro
Si se ha superado el POST, y hay que arrancar desde el disco duro,

entra en accion el programa especial de arranque (el bootstrap) que C%:p -
reside en el primer sector del disco duro. El es quien decide qué sis— N, e
tema operativo debe arrancar. Existen varios programas que permi— N -
ten gestionar esta eleccién; el mds conocido es LILO (Linux Loader), | couee i e | O7 setorvon .
pero hay mds, como el que se ve en la imagen, el Extended Opera—
ting System Loader, presentando un menu para arrancar.

El Master Boot Record

Es el primer sector del disco duro. Es muy importante, porque en €l se encuentran el bootstrap y la
tabla de particiones. Si se dafia, se corre serio peligro de perder todos los datos del disco. Hay
varias formas de preservarlo como medida de seguridad.






Informatica Fundamentos Pedro Reina

Instalacion de sistemas operativos

Plan de actuacion

En esta hoja se va a presentar, a grandes rasgos, el proceso para instalar en un PC los sistemas
operativos GNU/Linux y Microsoft Windows. Muchos ordenadores se venden con Windows pre—
instalado y ocupando todo el disco duro en una tnica particién, lo que es un grave error. Para ins—
talar GNU/Linux en ese caso serd necesario hacer un hueco. Es posible usar un programa que
reduzca el tamafio de la particién Windows, pero creemos mucho mds pedagdgico eliminar com—
pletamente todo el contenido del disco duro y comenzar de cero. El proceso se puede realizar de
muchas formas distintas, aqui s6lo se vera una de ellas.

Realmente los simples usuarios de ordenadores personales no suelen realizar estas activida—
des, pero para ser un técnico minimamente competente es imprescindible saber preparar un orde—
nador partiendo de cero. Desde luego, para hacerlo hay que saber mds de lo que se ha visto en el
curso hasta este momento, pero para recorrer un camino hay que comenzar por el primer paso.

Aviso importante

Las siguientes instrucciones destruyen todo el contenido del disco duro. Debe realizarse una copia
de seguridad de todos los datos que se desee mantener. Sélo deben llevar a cabo estas operaciones
quienes aspiren a un conocimiento mas profundo de las tecnologias de la informacion y estén dis—
puestos a dedicar varias horas a este estudio.

Particiones

Se va a dividir el disco duro en tres particiones: la primera para Windows, la segunda para
GNU/Linux y la tercera para swap de GNU/Linux. Para instalaciones mds sofisticadas serdn nece—
sarias mas particiones.

Paso 1: Windows

1. Si se dispone de un CD—ROM de Windows con autoarranque, se arranca el sistema desde él; si
no, desde un disquete de arranque que esté preparado con los controladores de CD—ROM para
MS—DOS que siempre acompafian a la unidad lectora de CD—ROM.

2. Mediante el programa fdisk se borra la particiéon que hay, se crea la particiéon 1 (serd primaria) y
se marca como “Activa” (es decir, como la particién de arranque). Al ejecutar fdisk, preguntara si
se desea soporte para discos grandes. Si se va a crear una particién de mas de 2 GB, hay que
contestar que si y en cualquier caso es conveniente hacerlo.

3. Se reinicia desde disquete y se da formato a la particiéon 1 con la orden FORMAT C: /U

4. Se crea un directorio para almacenar en el disco duro los archivos de la instalacion de Windows;
la orden es MD C:/INSTALAW, por ejemplo.

5. Se copian desde el CD—ROM los archivos de instalacidn, que estdn en el directorio WINSS, WINS8 o
similar; la orden es COPY D:\WIN98\*._.* C:\INSTALAW.

6. Se arranca el programa de instalaciéon y se siguen las instrucciones: primero C:, luego
CD C:\INSTALAW y por ultimo INSTALAR.

7. Una vez instalado el sistema operativo, habrd que instalar los controladores de los periféricos
que no hayan sido reconocidos. Hay que usar los disquetes y CD—ROM que acompafian al
ordenador. Lo habitual es instalar los controladores de la placa, la tarjeta de video, el sonido, la
red, la impresora y el médem, normalmente por ese orden.

8. Una vez terminado con éxito el paso anterior, que es el mds dificil porque es donde suelen surgir
los problemas, se puede eliminar el directorio C:\INSTALAW.

Paso 2: GNU/Linux

Todas las distribuciones de GNU/Linux vienen con extensa documentacién que explica el método
para realizar la instalacién. Las distribuciones que se venden con caja también tienen el manual de
instalacion impreso, por lo que es sumamente sencilla la instalacidon basica. De modo muy genérico,
estos son los pasos mas habituales:



1. Se arranca el programa de instalacién de Linux directamente desde el CD—ROM de autoarran—
que, si el ordenador lo permite, o desde un disquete, o arrancando desde Windows en modo
MS—-DOS.

2. Se van siguiendo las instrucciones. Cuando llegue el momento de crear las particiones, se crean
las particiones 2 (tipo “Linux native”) y 3 (tipo ‘“Linux swap”).

3. Durante la instalacion se pregunta si se desea preparar el equipo para que arranque directa—
mente en Linux; es conveniente decir que si, y elegir que instale el Linux Loader (lilo) en la par—
ticién 2, ya que asi se podrd arrancar la particién que se marque “activa”.

4. Si todo ha ido bien, los periféricos se habran reconocido y estardn configurados, no son necesa—
rios los controladores de los fabricantes, ya que GNU/Linux incorpora los suyos.

Paso 3: Linux Loader

Sélo falta conseguir que el arranque de uno u otro sistema operativo se realice a voluntad cuando

se encienda el ordenador. Algunas distribuciones ya dejan esto perfectamente configurado; si no es

asi:

1. Usando el programa fdisk de GNU/Linux o de Windows o bien el cfdisk de GNU/Linux, se deja
permanentemente activa la particion 1.

2. Se entra en Linux como root y se escribe el fichero /ete/lilo.conf (con cualquier editor de texto: vi,
emacs, ae, joe, zed) adecuadamente. Valga éste como ejemplo:

# /etc/1ilo.conf

# Configuracién general

boot=/dev/hda # Lugar de arranque, MBR
root=/dev/hda2 # Sistema de ficheros en /dev/hda2
install=/boot/boot.b

map=/boot/map

vga=normal # Para todas las imagenes Linux

# Proceso de arranque

prompt # Pedir al usuario una respuesta
single-key # Se puede arrancar pulsando una tecla
timeout=50 # Esperar 5 segundos

default=1linux # Sistema operativo por defecto

# GNU/Linux
image=/vmlinuz
Tabel=Tinux
alias=g
read-only

# Microsoft Windows
other=/dev/hdal
Tabel=mswindows
alias=w

3. Se ejecuta el programa lilo; no es necesario afiadir ningin pardmetro, porque leerd por defecto
el archivo /etc/lilo.conF.

4. Ahora al arrancar el ordenador se elige el sistema que hay que cargar escribiendo su etiqueta o
pulsando una tecla ([g] o [w]). Con el fichero que hay mds arriba, el sistema operativo de arran—
que por defecto serd GNU/Linux.
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Vocabulario basico

Familia tipografica

Una familia tipografica es un grupo integrado de fuentes con un nombre general. La familia entera
sigue unos patrones de disefio que la hacen caracteristica. Siempre se deben al trabajo de algtn
disefiador concreto. A veces se crearon especificamente para ser empleadas en una labor determi—
nada; algunas se han convertido en cldsicas y se utilizan constantemente. El uso de una u otra
familia suele dar cardcter a un escrito y por tanto es una decisiéon importante. Un ejemplo clésico es
la familia Times, creada por el prestigioso disefiador Stanley Morison por encargo del periddico
The Times. Estos son algunos ejemplos de familias tipograficas:

Times Courier AvantGarde Lucidatypewriter Immortal Gilgongo

Variedades en una familia

A partir del disefio comtin de una familia se pueden considerar distintas variantes; por ejemplo, si
los trazos se hacen mds gruesos se obtiene la variedad negrita, si se inclinan y retocan se obtiene la
cursiva, si se escriben las mindsculas con la forma de las mayusculas se obtiene versalita. Estas
distintas variedades permiten realzar distintas partes de un texto usando la misma familia, dando
asi vistosidad a la composicion sin necesidad de mezclar varias familias. Normalmente se pueden
aplicar varios efectos en una misma fuente, con lo que el nimero de variedades puede ser de varias
decenas. A continuacién se muestran algunas variantes (las mds basicas) de la familia Street, del
disefiador Graham Meade.

Normal Negrita Cursiva Subrayada Versauta Negrita+Cursiva

Altura de los caracteres
Se mide en puntos tipograficos. Esta medida se introdujo en el siglo xvm; un punto tipografico
mide 1/72 pulgadas (es decir, 0.35 mm). Esto permite una gran precisiéon cuando se compone un
texto, pero basta saber que la altura comtiinmente utilizada para el cuerpo de los textos es de 12
puntos (en milimetros, 4.23), mientras que los titulares suelen ser de 24 6 30 puntos de altura.
Veamos algunas alturas distintas:

sas s Ocho punios Doce puntos Catorce puntos Dieciocho puntos

Anchura de los caracteres

Atendiendo a la anchura de los caracteres, se puede distinguir entre dos tipos de fuente:

+ Fuentes de espaciado fijo. Todos los caracteres tienen el mismo ancho, por lo que son poco
vistosas. Se utilizan en ciertos textos técnicos. Los ejemplos mds conocidos son Courier y Letter
Gothic; también es de espaciado fijo Lucidatypewriter.

+ Fuentes de espaciado proporcional. Cada cardcter tiene la anchura que sea necesaria para
ofrecer buen aspecto (por poner un ejemplo, una m debe ser mucho mds ancha que una i). Estas
fuentes son las mds comunes.

Subindices y superindices

Para muchas férmulas y expresiones cientificas es necesario escribir caracteres un poco mas
pequeiios que el resto y en situacién un poco mds baja o mas alta. Es lo que se conoce como subin—
dices y superindices.

Ejemplo de subindices »> La féormula empirica del butano es C H, |

Ejemplo de superindices > Producto de potencias de la misma base: a™a"=a™"




Importancia de la tipografia

Si la escritura es una de las habilidades mds importantes de la humanidad, la tipografia debe serlo
también, puesto que es la que permite materializarla. Segtn la frase de Mitchell Nader, “los tipos
visten a las palabras” (“Fonts are the clothes that words wear”).

Elementos de tipografia

El estudio y la elaboracién de tipos es una actividad humana en la que convergen elementos de las
artes (disefio, tendencias histdricas,...) y de las ciencias (informdtica, matematicas,...). Muchas
personas creen que es un area de conocimiento apasionante, aunque con aspectos complicados.

Lineas de medida

Para poder hablar de los distintos elementos de los caracteres con propiedad hay que empezar por
determinar ciertas lineas que rigen el disefio de una fuente:

< Alineacién superior

F Ascendentes

< Alineacién media superior
J Ojo medio o altura x

< Alineacién media inferior
J Descendentes

< Alineacién inferior

Los remates o gracias

Constituyen uno de los elementos mds importantes de un caracter, ya que
influyen decisivamente en el aspecto final de la fuente. Son los breves trazos
finales, ligeramente perpendiculares a los trazos principales de la letra, que
pueden aparecer o no. Por ejemplo, las fuentes Times y Courier tienen gracias;
las fuentes Avant Garde y Street no tienen. Si una fuente tiene remates, su
forma y grosor también son importantes: no es lo mismo que sean redondos
que cuadrados o apuntados, gruesos o finos, etc.

Otros elementos de un caracter

Ademads de los remates, existen otros elementos importantes en los caracteres, que van dando dis—

tinto cardcter a un disefio.

+ Ascendentes. Parte de las letras mintsculas que va desde la linea media superior a la alineacién
superior. Suelen tener ascendente las letras b, d, f, h, k, 1 y t.

+ Descendentes. Parte de las letras mintsculas que va desde la linea media inferior a la alinea—
cién inferior. Suelen tener descendente las letras g, j, p, qey.

+ Ojo medio o altura x. La altura de las letras mintdsculas que no tienen ascendentes ni descen—
dentes, como las letras a, ¢, e, i, m, n, o, r, s, u, v, w, y X. Esta longitud es determinante para la
impresion de tamafio que dé el tipo de letra: si un tipo tiene una altura x superior a otro, pare—
cerd mayor aunque ambas se presenten con el mismo tamafio en puntos.

+ Brazos. Trazos horizontales o diagonales que surgen de un trazo vertical. La letra E tiene tres.

+ Perfiles o filetes. Lineas horizontales situadas entre lineas verticales, diagonales o curvas. Las
letras A, a, Hy e tienen uno cada una.

+ Travesafo. Linea horizontal que sobresale de la linea vertical principal de un caracter. En la
letra t se aprecia uno.

+ Apice. Parte final de un trazo que no termine en gracia.

+ Vértice. Punto de unién de dos trazos inclinados. La letra V tiene uno.

La letra “afortunada”

La letra g es, con diferencia, el caracter de imprenta mas peculiar y el mejor para identificar cual—
quier familia tipografica. Existen varios nombres de elementos de caracter que s6lo se aplican a
ella, como cuello, oreja y ojales. Otras letras bastante peculiares sonla a,laeylat.

9093999@9gueoggfgeldsgd
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Tipografia digital

El problema

La informatica aplicada a la edicién siempre ha intentado desarrollar tecnologias de tipos de letras

que ofrecieran las mejores caracteristicas posibles. Lo dificil era encontrar una tecnologia que

pudiera satisfacer simultdneamente estas exigencias:

¢ Que los tipos tengan la maxima calidad técnica. La tipografia mecanica tradicional tiene
resueltos multitud de problemas, y la tipografia digital también los debe resolver. Por ejemplo:
ligaduras, espacio entre pares, tamafio éptico, modulaciones.

+ Que se puedan ver en pantalla con la misma forma que tomardn en la impresora (o en la
imprenta). Aunque la resolucién de la impresora siempre es mucho mayor que la del monitor, es
deseable que las formas de las letras en ambos dispositivos sean lo mas proximas posible.

+ Que puedan tener cualquier tamafio, es decir, que sean escalables. En tipografia tradicional
existe un juego de tipos (bloques de metal) para cada altura.

+ Que se pudieran trasladar ficilmente de un sitio a otro, para poder usar los tipos en cualquier
ordenador.

Las soluciones

Se han desarrollado dos tecnologias que resuelven el problema: PostScript y TrueType.

+ La tecnologia PostScript es un desarrollo de la empresa Adobe. Es un lenguaje de descripcion de
pagina, que permite definir la impresién de cualquier texto y disefio; una parte de este lenguaje
sirve para definir tipos PostScript. Existen dos modalidades de tipos PostScript: Typel y Type3,
pero se usa casi exclusivamente el Typel. UNIX y Macintosh pueden usar estos tipos directa—
mente; Microsoft Windows necesita incorporar el Adobe Type Manager, que es gratuito en su
version Ligth.

+ La tecnologia TrueType es un desarrollo de Apple, licenciado por Microsoft, de modo que sus
sistemas operativos pueden usar estos tipos directamente. En UNIX también se pueden usar,
pero suelen requerir mas esfuerzo para instalarlas.

Los fabricantes de tipos de letras suelen vender sus productos en ambos formatos.

Caracteristicas

Los tipos PostScript y TrueType se obtienen en archivos, uno o mds por cada tipo. Resuelven todos

los problemas antes expuestos y ademas:

+ Se adquieren en disquetes, CD—ROM o se descargan de Internet.

+ Siempre aprovechan al maximo la resolucién de la impresora: cuanto mejor es la impresora,
mejor aspecto tiene la fuente.

Tipos de pantalla

Los tipos que se utilizan para representar texto en pantalla tienen caracteris—
ticas distintas a los necesarios para imprimir. Los mejores son los llamados
bitmap, creados a mano por un disefiador que dibuja cada letra a base de
puntos negros y blancos llamados pixeles.

Los tipos PostScript y TrueType se convierten en tipos bitmap para
poder mostrarlos en pantalla. El proceso se llama en inglés rendering, y es
muy avanzado tecnoldgicamente. Los mejores tipos incorporan en sus archi—
vos unos “consejos” (en inglés, hints) para que el resultado final sea lo mas
legible que sea posible. Muchos métodos de hinting estan patentados y no se
pueden usar en programas libres, lo que explica el aspecto poco limpio que
se aprecia en muchos tipos cuando se visualizan en pantalla con GNU/Linux.




Tipos usados en este libro

Lo mejor para comprender el manejo de los diferentes tipos disponibles es ver ejemplos reales de
su uso. Este libro estd creado con tipos de tecnologia PostScript Typel, asi que consideramos inte—
resante explicar cudles son los tipos mds importantes usados y qué misién desempefian.

ICharter BT

Para escribir las porciones mas importantes de texto. Se han usado cuatro variedades, ya que se
necesita utilizar letra negrita, cursiva y negrita—cursiva.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

I LucidaSans

Para los titulos de las hojas y los distintos apartados, con varios tamafios
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

I Pakenham

Para mostrar los mensajes que los usuarios pueden ver en su pantalla
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ ahcdefghijkimniopqrstuvwxyz 1234567890

I Karisma

Para escribir los nombres de los archivos, direcciones de Internet y similares
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abedeFghijkimnfiopgrstuvwxyz 1234567890

I Drummon

Para llamadas de atencidn, ilustraciones, portadas de cada parte y titulos de las paginas web
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklimnfiopgrstuvwxyz 1234567890

ITecla PR

Para escribir las teclas que hay que pulsar. Fue disefiada expresamente para este trabajo utilizando
el programa Corel DRAW! y tomando como base la letra Letter Gothic.

[ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ|[abcdefghijkImnopgqrstuvwxyz|1234567890]
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Tabla ANSI

La organizacion ANSI

La American National Stardards Institute es una organizacién estadounidense que se encarga de
proponer, discutir y aprobar normas que regulen distintas actividades humanas. Su dmbito de
accién, en contra de lo que sugiere su nombre, no se limita a Estados Unidos, sino que tiene
alcance universal. Existen mas asociaciones con el mismo espiritu, pero ésta es sin duda la mas
importante.

La tabla ANSI

Es la tabla de caracteres aprobada por la American National Stardards Institute. Por defecto, es la
que utilizan Windows y GNU/Linux. En el dorso de esta hoja se puede ver. El numero que aparece
en cada recuadro es el que corresponde internamente a cada cardcter. Los recuadros que sélo lle—
van un cuadrado corresponden a posiciones libres. La tabla se conoce técnicamente como tabla
is08859-1.

La tabla ASCII

Los caracteres del 0 al 127 forman una tabla de 128 valores que recibe el nombre de tabla ASCII,
de American Stardard Code for Information Interchange. Estos caracteres coinciden en todas las
tablas de caracteres, s6lo requiren 7 bits y se siguen utilizando en telecomunicaciones. Los carac—
teres 0 a 31 casi nunca se visualizan, por tratarse de caracteres de control. La tabla ASCII se puede
extender hasta el caracter 255 de muchas formas distintas, dando lugar a diferentes tablas, de las
que la ANSI es la més importante.

Unicode
Con 256 valores disponibles no se pueden representar ni una minima parte de los simbolos
comtunmente usados por la humanidad: hay alfabetos orientales, occidentales, africanos y fonéti—
cos; hay simbolos matematicos e iconogréficos... en definitiva, una gran cantidad de necesidades
que usando tablas de caracteres de 8 bits no se pueden resolver satisfactoriamente. Por eso se estd
desarrollando un nuevo estdndar, llamado Unicode, en el que se usan 16 bits para representar cada
caracter (en programacion se llaman caracteres anchos a los caracteres Unicode), lo que da espacio
para 65536 caracteres (el resultado de 2'°).

Este estandar va introduciéndose poco a poco en la informatica, pero resulta evidente que a
largo plazo su utilizaciéon serd universal. Ahora mismo, la situacién es muy complicada, porque
conviven sistemas de 8 bits con Unicode, y hay que realizar todas las conversiones.

Nombres de algunos caracteres

Es interesante saber qué son los caracteres que componen la tabla ANSI, ya que son necesarios para
diferentes lenguas, culturas y ambitos.

+ 131. Simbolo del franco francés.

134. Daga, usado en edicién como llamada a nota.

153. Signo de Trademark.

164. Signo general de moneda.

169. Signo de copyright.

176. Grado, usado para indicar temperaturas.

182. Calderén, usado antiguamente para indicar el fin de un péarrafo.
186. Ordinal masculino.

197. Amstrong, una unidad de medida.

208. Eth mayuscula, letra islandesa.

215. El aspa, signo de multiplicar.

223. Ligadura sz, utilizada en aleman.

230. Ligadura ae mintscula, usada en latin.

254, Letra thorn minuscula, usada en islandés.

L 2B 2ER JEE JEE JEE 2R IR 2R JEE 2R R 2NN 2



Los caracteres de la tabla ANSI
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Fabricantes

Proceso de creacion

Existen en el mundo varias decenas de fabricantes de tipos de letras
para ordenador. Tienen en sus plantillas disefiadores profesionales y
disponen de programas especificos para la creacién de los archivos.
Estos programas no solo permiten definir los rasgos que perfilan los
caracteres, sino también ayudan con la creaciéon de los hints, esos
pequefios programas incorporados en los tipos que permiten mejorar [u, m & & & 0o 6 0 & | @
el aspecto de los caracteres que se dibujan muy pequefios en pantalla. e ———
Cuando se decide sacar al mercado un nuevo tipo basado en un "o s e =
disefio clasico, el fabricante dedica muchos recursos a investigar los tipos originales (de metal, con
varios siglos de antiguedad) y adaptarlos a las nuevas tecnologias. Si se va a crear
un nuevo tipo, original, el esfuerzo debe ser también mucho, ya que existen miles
y es dificil resaltar con uno nuevo. Ademas de los trazos, los tipos de calidad

también llevan otros datos, como parejas de interletrado (el espacio que debe “L“Q“
: . 7 . . . . I L JE
haber entre cada pareja de letras, llamado en inglés kerning) o indicaciones a los MPSV X2

programas sobre el mejor ajuste de parametros.
Esto significa que el proceso de creacién de tipos de letra es muy laborioso, y conseguir una
buena familia tipografica puede requerir meses (incluso afios) de duro trabajo.

Aspectos legales

Las formas de los tipos de letras no son patentables, se consideran patrimonio de la humanidad,
pero las implementaciones manejables con ordenador y sus nombres si lo son. Por tanto, los tipos
de letra para ordenador se distribuyen bajo una licencia, como el software.

La mayor parte de los tipos de letra son productos comerciales, que usan licencias en propie—
dad. Existen bastantes tipos shareware, no hay muchos gratuitos y muy pocos que sean libres (que
permitan su modificacién).

A veces se encuentran en el mercado tipos de letra con nombres parecidos a los de tipos
reconocidos de alta calidad, pero que se venden por un precio muy bajo. Hay que comprobar cui—
dadosamente la calidad de estos tipos, puesto que muchos de ellos se realizan con este método: se
imprime un tipo de letra de calidad a gran tamafio, se digitaliza y se crea el nuevo tipo con los tra—
zos asi obtenidos. Este procedimiento es legal, puesto que las formas de las letras no son patenta—
bles, pero (ademas de ser poco ético) los tipos resultantes no tienen ni el hinting ni las parejas de
interletrado que caracterizan a los buenos tipos, por lo que su calidad final es muy baja.

El uso ilegal de los tipos de letra es tan reprobable como el de cualquier otro software, y
muchas veces pasa desapercibido, probablemente porque no se suele dar a la tipografia la impor—
tancia que merece.

Fabricantes y distribuidores

Sin d4nimo de exhaustividad, se van a citar a continuacién algunos fabricantes y distribuidores de
tipos de letra. Se tratardn en hojas aparte los casos de Microsoft y de Apostrophic Laboratories.

Adobe

Esta empresa lleva muchos afios innovando, creando y desarrollando software y recursos destina—
dos al disefio, la composicion de textos, la preimpresiéon y la impresion. Es la inventora del lenguaje
de descripcién de paginas PostScript, los tipos de letra Typel y el Formato de Documento Portatil
(conocido por sus siglas en inglés, PDF).

La parte de su web dedicada a la tipografia es http://www.adobe.com/type/,
donde se puede encontrar cualquiera de sus tipos de letra, software gratuito y
abundante informacion. El producto mds importante relativo a tipos de letra es
el Adobe Font Folio, que presenta en dos CD—ROM mds de 2.750 tipos de
calidad superior.




Bitstream

Esta empresa se fundé en 1981, y fue la primera que se cre6 dedicada exclusivamente a O
la tipografia digital. Su sede web es http://bitstream.com. A continuacién se ven unas "
muestras de sus tipos: AdLib a la izquierda y Zapf Humanist 601 a la derecha.

€AaBbCcDdEeFfG €AaBbCcDdEeFfCgHhli

Ray Larabie
Este disefiador canadiense ofrece gratuitamente mds de 400 tipos, sélo en formato TrueType, ade—

mas de vender comercialmente otros tipos. Su sede web es http://www.larabieFonts.com.
AGFA Monotype

Esta empresa se creo tras la fusién de empresas de tipografia de |
reconocido prestigio. Su sede web es http://www.agFamonotype.com. AG FA MO"OtypE

A continuacidén se ven unas muestras de sus tipos: Matura a la izquierda y Rockwell a la derecha.
AaBbCcDdEeFfGgHhTi]j AaBbCcDdEeF{GgHhI

International Typeface Corporation

Una de las empresas que ofrecen mayor calidad en sus trabajos. Sede web:  [[K@ Tyseteve carporation
bttp:/ /wwuw.itcFonts.com. Callus Toll Free: (866) 823-5828
1001 fonts

Este es uno de los mayores distribuidores de tipos gratuitos, ademds de ‘ u ‘
ser un foro donde los disefiadores y aficionados intercambian ideas. Sede W
web: http://www.1BBIFonts.com.

AdB5C e 5@?}@%&1’ A4BBCC DO EEFFGOHHI!

Divide By Zero

El disefiador Tom Murphy 7 proporciona bajo este nombre una buena é : U : J t L 3 13 ﬂ ﬂ
cantidad de tipos gratuitos, de entre los que destacan especialmente los IV Ly
tipos de simbolos (abajo se ven unas muestras). Sede web: http://Fonts.tom?.com.
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Tipos de Microsoft

Papel de Microsoft

Esta empresa dedica mucha atencidn a la tipografia. Contrata disefiadores para realizar tipos mag—
nificos que luego distribuye gratuitamente, aporta informacidn sobre técnicas de tipografia digital y
proporciona gratuitamente pequefias utilidades sobre tipografia para MS Windows. La parte de la
web de Microsoft dedicada a tipografia es http://wuwuw.microsoft.com/typography.

Tipos gratuitos

Desde la direccién anterior se puede llegar a la zona de descarga de estos tipos. Todas las ilustra—
ciones y datos de esta hoja se han obtenido de ahi. Los tipos sélo estan disponibles en formato
TrueType.

Andale Mono
Es un tipo de letra de espaciado fijo, con una sola variedad.

Andale Mono
Webdings
Se disefié en 1997; participaron los disefladores Vincent Connare por parte de Microsoft y Sue

Lightfoot, Ian Patterson y Geraldine Wade por parte de Monotype. Es un tipo de letra formado
por iconos.

Trebuchet MS

Lo disefié Vincent Connare en 1996 buscando una buena legibilidad en pantalla. Las letras no tie—
nen remates y presentan una gran altura x. Se dispone de cuatro variedades.

Trebuchet MS, Trebuchet MS Bold,
Trebuchet MS Italic, Bold Italic

Georgia
El disefio es de Matthew Carter y el hinting es de Thomas Rickner. Es un tipo con remates.

Georgla, Georgia Bold, Georgia
Italic, Georgia Bold Italic

Comic Sans

Este tipo disefiado por Vincent Connare para ser usado en los comics probablemente sea uno de
los de mads éxito popular de los ultimos tiempos. Es posible verlo practicamente en todas partes, lo
que evidentemente ya le hace perder originalidad. Por desgracia, también se usa incorrectamente
en muchas ocasiones como letra para texto, incluso para escritos que por su caracter requieren un
tipo mds legible y clésico. Se dispone de dos variedades.

Comic Sans, Comic Sans Bold

Verdana

El disefio es de Matthew Carter y el hinting es de Thomas Rickner. Esta letra estd pensada para
visualizar paginas web, a las que da una legibilidad extraordinaria. No deberia usarse como tipo de
letra para trabajos impresos, ya que ofrece poca riqueza expresiva para estos menesteres.

Verdana, Verdana Bolid,
Verdana Italic, Bold Italic



Arial Black
Este tipo es una variedad mds de la familia Arial, con trazos gruesos y aspecto algo comprimido.

Arial’'Black

Impact
Es un disefio de Geoffrey Lee a partir del disefio original de 1965 realizado por Stephenson Blake.

Impact”

Arial

Es la version de Microsoft de la famosa familia Helvética. Tiene cuatro variedades bdsicas, aunque
es normal que esta familia tipografica disponga de muchisimas mas. Es un tipo de letra tipico para
titulares. Viene incluido con todas las versiones de Windows.

Arial; Arial Bold, /talic, Bold Italic

Times New Roman

Es la versidn de Microsoft de la famosisima Times. Con todas las versiones de Windows se incluyen
cuatro variedades de este tipo.

Times New Roman’ Times New
Roman Bold, /talic, Bold Italic

Courier New

Es la version de Microsoft del tipo Courier, disefiado por primera vez para una maquina de escribir
de IBM y posteriormente retocada por Adrian Frutiger para otro modelo de IBM. Con todas las
versiones de Windows se incluyen cuatro variedades de este tipo.

Courler” New, Courier New
Bold, Italic, Bold Italic

Tipo “Windings”

Es un tipo de letra de simbolos que se distribuye con todas las versiones de Windows, pero que no
se puede descargar de la sede web de Microsoft. Algunos de sus simbolos se pueden ver en la ilus—
tracion de cabecera de esta hoja.
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Apostrophic Laboratories

Actividad

Los Laboratorios Apostroficos, como podriamos traducir el nombre de este conjunto de disefiadores,
estdn dirigidos por el canadiense Apostrophe (es el nombre en inglés del cardcter apdstrofo). Su
trabajo se realiza en un “laboratorio” (The Lab), rememorando el laboratorio de los antiguos alqui—
mistas. Se dedican a desarrollar tipos de letra de la maxima calidad y entregarlos para su uso gra—
tuito simplemente por el placer de realizar una tarea artistica, interesante y de provecho para la
humanidad.

Tipos disponibles
La mayoria de los tipos de letra gratuitos que se pueden encontrar en Internet, desgraciadamente,
presentan algunos fallos importantes (como no contener todos los caracteres ANSI, por ejemplo), lo
que les impide ser usados profesionalmente. Sin embargo, los tipos de Apostrophic Laboratories
tienen tanta calidad y nivel de acabado como los tipos comerciales, ya que estan hechos buscando
realizar un buen trabajo. BBBBE
Los tipos se presentan en formato TrueType y Typel, e incluso hay algunos EEEEE
en formato Typel Multiple Master (los tipos Multiple Master permiten generar BBBBB
desde mil hasta mil millones de variedades a partir de un solo disefio, segtin ten— EEEEB
gan uno, dos o tres ejes). 5BBBB
Apostrophic Laboratories ofrece mas de 180 familias tipograficas, cada una de ellas con un
numero variable de archivos, a veces muy alto. Los disefios son muy variados y se obtienen tras un
laborioso periodo de investigacién. Cubren una enorme gama de usos, aunque donde la oferta es
menos extensa es en tipos para cuerpo de texto, cuestion que esta en estudio.

Sede web

Se accede por Internet en http://apostrophiciab.com. El disefio actual de la pagina consiste en dividir la

ventana de visualizacién verticalmente en tres zonas.

+ Lazona izquierda es el indice general, que presenta seis secciones.

+ La zona central se usa para mostrar el indice de la seccion elegida a la izquierda.

+ La zona derecha, la de mayor tamafio, se usa para visualizar la padgina que se haya elegido en la
zona central.

Descarga de tipos

1. Se elige en la zona izquierda el vinculo grah. Aparece en la zona central la lista de familias tipo—
graficas disponibles.

2. Se pulsa en la zona central sobre el nombre de la familia que se desea consultar.

3. En la zona derecha aparece una ilustracién mostrando un ejemplo de las posibilidades de uso de
la familia, la informacién sobre la familia y uno o mas vinculos para su descarga.

Disenadores

El equipo de disefiadores estd formado por Apostrophe (Canadd), Marjan Bozic (Eslovenia), Karen
Clemens (Bélgica), CybaPee (Alemania), Steve Deffeyes (USA), Marley Diehl (USA), Fleisch (USA),
Frank Guillemette (Canadd), Steve Graham (USA), Jeri Ingalls (USA), sl e
Keya Kirkpatrick (USA), Jeff Lan (USA), Brigido Maderal (Filipinas), o
Graham Meade (Australia), Neumat Ick (USA), Su Lucas (Sudafrica), ) - \
Link Olsson (Suecia), Rich Parks (Inglaterra), Alejandro Paul (Argen— \
tina), Evelyne Pichler (Austria), Phynette (Francia), Peter Ramsey
(Inglaterra), Dana Rice (USA), Wayne Sharpe (Canadd), Jessica Slater (Inglaterra) WolfBainX
(USA), Derek Vogelpohl (USA), Robby Woodard (USA), Melinda Windsor (USA) y Yol (USA).
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Agradezco enormemente a Apostrophe su articulo, escrito especialmente para este libro, asi como
toda su amable ayuda, consejos, atenciones, permisos, trabajo y talante.



La vida es una sucesion de formas de letras

Por Fredrick Nader

La primera vez que me enamoré de la forma de las letras era
todavia un adolescente, de modo que cuando ahora me piden
que vuelva la mirada atras en el tiempo y me dirija a estu—
diantes que me recuerdan a como era yo por aquel entonces,
es como si se me diera una segunda oportunidad de hacerme
a mi mismo. Ante una oportunidad tan abstracta, la mayor
parte de la gente tenderia a lamentarse y diria que hubiera
hecho las cosas de otra manera. Pero yo no; no cuando se
trata de la forma de las letras. Si que me lamento de algunas
cosas, como todo el mundo, pero mi amor por los tipos es algo
que reitero cada dia con toda voluntad, con una pasién que no
mantengo por muchas otras cosas.

La vida es una serie de formas de letras, no nos quepa
duda. En el 99% de lo que hacemos intervienen las formas de
las letras y miremos donde miremos ahi estan: en el calenda—
rio, en el paquete de la comida que ingerimos, en el dinero,
en la ropa, en el bote de champu que usamos en la ducha, en
el coche que nos lleva al punto X, en las sefiales de las calles,
en las tiendas a las que vamos, en nuestro programa favorito
de televisién... La mayoria de la gente incluso piensa con
palabras, combinaciones de formas de letras. Imaginemos un
mundo sin letras. Nos guste o no, seamos o no realmente
conscientes de ello, nuestra vida depende en gran medida de
esas mismas letras que aprendimos de memoria cuando éra—
mos nifios. Es algo que no deberia darnos miedo, sino senci—
llamente hacernos comprender mas ficilmente que ya esta—
mos preparados para este mundo, la era de la informacion.

Mi fascinacion con el alfabeto comenzé cuando tenia die—
ciséis afios y la razdn de tal fascinacién fue fundamentalmente
lo que acabo de explicar en el parrafo anterior: cobrar plena
conciencia de que nada ni nadie en mi vida tendria mds
influencia sobre mi que las palabras y las letras. A partir de
esa mera fascinaciéon por la abrumadora difusién de las letras
fui avanzando en el estudio de su influencia, su historia, su
evolucion en diferentes idiomas y en todo lo que se referia a
ellas. Incluso después de todos estos afios estudiando las letras
y darles ropajes nuevos de mi propia creacion, la fascinacién
adn sigue ahi, una fascinacién que me gustaria que tuviera
todo el mundo. En realidad no tengo mucho mas que decir
tras esto, excepto quizd repetirme de diferentes maneras.

La pregunta que me plantean con mads frecuencia es “.Por
qué regalas tus fuentes?” Supongo que es al mismo tiempo la
pregunta mas honrada y complicada que se puede plantear.
Normalmente mi respuesta es esta: “Es el alfabeto. Nadie es el
duetio del alfabeto”. Por supuesto, esto nos podria llevar a una
amplia discusion sobre lo que la humanidad posee colectiva—
mente, y tal discusién tendria en cada bando personas
abriendo fuego sobre las del otro, pero la realidad de todo
esto es una simple creencia que yo tengo: la humanidad, la
humanidad entera, es duefia del alfabeto. O al menos se
supone idealmente que lo posee, igual que se supone que
posee la libertad.

Vivimos en una era de informacién, pero esta expresion
que se ha acuifiado, Era de la Informacién, realmente no llega
a reflejar la situacion en el mundo. La informacién es ahora
con diferencia el articulo de consumo mas caro y amplia—
mente distribuido en nuestro mundo. La gente no solo vende
informacion, sino también la manera en que se presenta sobre
la pdgina. Y el modo en que se transmite. Y el formato de la
transmision. Y la manera en que se usa. Y asi sucesivamente...
Una situacién como esta, como sucede con cualquier otra en
la historia, también puede ser sujeto de importantes debates
sobre si es buena o mala. Hay quienes dirian que vender
informacién en realidad hace maés facil la vida a la humani—
dad, ya que nadie tiene que ganarse la vida exclusivamente
sudando y trabajando, mientras que otros dirian que la infor—

macion deberia ser esencialmente libre por mdltiples razones,
como el hecho de que contribuye al progreso colectivo de la
humanidad y sirve de guia a la gente para mejorar su vida;
hay, incluso, quienes con cinismo traerian a colacién el
recuerdo de momentos negativos de la historia, cuando
gobiernos y ejércitos controlaban la informacién y se asegu—
raban de mantenerla fuera del alcance del pueblo. En cual—
quier caso, la era de la informacién estd aqui para quedarse, y
no tenemos otra opcién mas que vivir con ella.

Una parte importante de esta era de la informacién es
algo llamado internet, la superautopista de la informacion,
donde se almacena informacién sobre casi cualquier cosa y a
la que se accede por medio de una red de dmbito mundial.
Para mi, Internet es como la biblioteca de mi vieja escuela, en
la que solia pasar mucho tiempo estudiando diferentes mate—
rias; solo que Internet es una biblioteca mucho mayor, sin
duda, es la mayor biblioteca del planeta. Cualquiera con una
conexién a Internet puede visitar la biblioteca y encontrar
exactamente el tipo de informacién que necesita. Esta pers—
pectiva que tengo de Internet es, desde luego, muy optimista
y espero poder mantenerla durante mucho tiempo, pero me
temo que las probabilidades estdn en mi contra.

Los primeros afios de Internet, s6lo unos pocos, fueron
pacificos y técnicos, pero después llegé su desarrollo y
comenzd a devorar el concepto original, del que ya no queda
mucho. Bueno, es verdad que algo queda, pero habria que
buscarlo contra viento y marea entre las fauces del comercio y
la basura. Alguien me dijo una vez que se puede determinar
el grado de satisfacciéon de la gente por el modo en que se
comporta. Si siempre estan pidiendo algo mds, seguramente
no podran ser felices con lo que tienen; si nunca piden nada,
uno puede deducir con total garantia que, como minimo,
estan satisfechos con lo que la vida les ha dado. La primera
vez que escuché esta opinién se me llenaron los ojos de
lagrimas, porque pensé en lo dificil que debia ser encontrar
gente feliz en el mundo hoy en dia. Y por supuesto un senti—
mentalismo asi siempre acaba en el imposible deseo de que
ojala fuéramos capaces de hacer feliz a todo el mundo. La
Unica respuesta a tal imposibilidad es esta: “No puedes hacer
feliz a todo el mundo, pero al menos puedes intentar hacer
feliz a alguien”.

Y aqui queria llegar, amigos y vecinos: la razén por la que
regalo mis fuentes a la gente es sencillamente porque deseo
hacerlos felices. Que una fuente que yo he creado acabe por
hacer que las palabras de alguien tengan tan buen aspecto
como para que se sienta satisfecho, hace que me sienta bien.
¢Podria el dinero hacer que me sintiera bien? Claro que si, ya
que podria usarlo para comprar cosas, pero las cosas que
compro no pueden hacer que me sienta tan bien como cuando
veo a alguien usar mis letras para hacerse feliz a si mismo o
hacer felices a otros. Si visitar apostrophiclab.com te hace
feliz aunque sea durante un minuto, mi magia ha funcionado
y nuestro trueque ha sido equilibrado.

¢Qué deparara el futuro a apostrophiclab.com? Realmente
no lo sé. Me gustaria seguir haciendo siempre lo que me gusta
hacer, pero esta claro que una previsién de futuro asi no es
nada realista. Estoy a merced de la diferencia entre ficcién y
realidad. En la ficcién todo es lineal y tiene sentido, mientras
que en la realidad las cosas aparecen de la nada para curvar
nuestra existencia de un modo u otro. La vida esta llena de
sorpresas y esto es bueno.

Disfruta, sé feliz y haz todo lo que puedas para ayudar a
los demds.

Fredrick Nader
alias Apostrophe

Traduccion de Eugenio Lujan, Marta Irimia, José Usera y Pedro Reina.
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Tipos seleccionados (1)

Disponibilidad

Uno de los objetivos de este curso es que pueda ser desarrollado sin coste alguno en software.
Todos los tipos de letra presentados ahora son de libre distribucién, por lo que se pueden instalar
sin gasto alguno en cuantos ordenadores sea necesario. Existen versiones TrueType y Typel; ambos
conjuntos de tipos se encuentran en el CD—ROM que acompafia al libro y en la sede web del autor,
ademas de estar disponibles en las sedes web de los autores de los tipos.

Tipos para texto

Los tipos que se utilicen para escribir grandes extensiones de texto, es decir, el cuerpo principal de

un escrito, deben cumplir ineludiblemente varias caracteristicas:

+ Deben ser muy legibles, para no cansar innecesariamente al lector. Esto se consigue usando
formas faciles de reconocer.

+ Sise van a usar las variedades negrita o cursiva, es conveniente que éstas hayan sido disefiadas
especialmente, porque cuando no ocurre asi, los programas deben generar las variedades cal—
culandolas y los resultados son de peor calidad tipogréfica.

I Berylium

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un tercero,
en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el més célebre de todos, que se alzaba en los confines de Macedonia
y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los dioses, en
particular como la morada de Zeus.

I Courier

Tipo de espaciado fijo que da un aspecto de texto escrito con maquina de escribir. En GNU/Linux
se encuentra una version de Adobe y en MS Windows se dispone de Courier New.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGH I JKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghi jkImnfiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados O i nmpo: uno, en
Misia; otro, en Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, Yy,
finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba en los confines de
Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Ainpo es conside-
rado como la mansién de los dioses, en particular como la morada de
Zeus.

I Effloresce

Autor: Ray Larabie.
Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva Negr'taCurs’va
ABCDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijKimnnopqrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados OFmpo: uno, en Misie otro, en Cilicie; un tercero, en
Llide. otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los confines de Macedonia y
Tesdlia. Desde los poemas homeéricos. el OFmpo es considerado como la mansion de los dioses, en particular
como la morada de Zeus.




I Florencesans

Autor: Derek Vogelpohl

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnaopgrstuvwxyz
1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; ofro,
en Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de
fodos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas

homeéricos, el Olimpo es considerado como la mansién de los dioses, en particular
como la morada de Zeus.

I Helmet

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimniopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia;
un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en
los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado
como la mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

IHelmet Condensed

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.
Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimniiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en
Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas
homéricos, el Olimpo es considerado como la mansién de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

I Lucidabright

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.
Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz
1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en
Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que
se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el

Olimpo es considerado como la mansion de los dioses, en particular como la morada de
Zeus.

I Lucidatypewriter ‘

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2. Es de espaciado fijo
Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkImnfopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes 1lamados OTimpo: uno, en
Misia; otro, en Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, v,

finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los confines de
Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es conside-

rado como la mansion de los dioses, en particular como Ta morada de
Zeus.
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Tipos seleccionados (2)

Tipos para texto (continuacion)

I Street

Autor: Graham Meade.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimniopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia;
un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba
en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homericos, el Olimpo es
considerado como la mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

I Timmons

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmniiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los confi-
nes de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la man-
sion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

Tipos versatiles

Algunos tipos son bastante afortunados: se pueden usar para parrafos no muy grandes de texto,
porque son bastante legibles, y también como letra de ornamento, por su atractivo disefio.

I20th Century

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimniiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en l:‘lide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba en los confines
de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansiéon de los
dioses, en particular como la morada de Zeus.

I Ashby

Autor: Robby Woodard.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz
1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia;
otro, en Cilicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadiq, y, finalmente, el maés
célebre de todos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los

poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los dioses, en
particular como la morada de Zeus.




I Covington

Autor: Derek Vogelpohl.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas celebre de todos, que se alzaba en los
confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la
mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

I Drummon

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en E'Iide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los
confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olfmpo es considerado como la
mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

IKomika Text

Autores: WolfBainX y Apostrophe.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 12345678490

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los
confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la
mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

I Steinem

Autor: Apostrophe.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un
tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el m4s célebre de todos, que se alzaba en los
confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la
mansién de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

IStreet Slab

Autor: Graham Meade.

Dos variedades: Normal Cursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmafiopqrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en
Cilicia; un tercero, en Elide, otro, en Arcadiq, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se
alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homeéricos, el Olimpo es
considerado como la mansién de los dioses, en particular como la morada de Zeus.
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Tipos seleccionados (3) B -%
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Tipos versatiles (continuacion)

I Tork

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHUIKLMNNOPOQRSTUVWXYZ abcdefghikimnnopQrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo. uno, en Misia. otro, en Cilicia; un tercero,
en Elide, otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, Que se alzaba en los confines de
Macedoniay Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los
dioses, en particular como la morada de Zeus.

Tipos decorativos

El mundo de la tipografia es muy cercano al del arte. Los grandes disefiadores crean tipos de letras
con los mas variados motivos. Estos tipos, usados con moderacidn, permiten enriquecer visual—
mente cualquier escrito. Deben usarse en fragmentos muy cortos de texto, mejor con tamafos

medianos o grandes. Son muy indicados en todas las dreas del disefio: carteles, cubiertas de traba—
jos, graficos, etc.

I Amerika

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHJRUMNNOPYRSTUVWERYZ
abcdefohijlhlmnnopqrstuvurryz 1234567890

IAmerika Sans ‘

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIKLMNNOPYRSTUVWRYZ
abcdefohijklmnfiopqrstuvuwryz 1234567890

I Arioso

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.
ABCDUFATOTI LN TOPARST U TOX Y Z
abedefghijllmniiopqrstuvwryz 71234567890

I Avondale

Autor: Derek Vogelpohl.

ABCDEFCHIJEIMNNOPORSTUVIVXY]

abcdefghijklmniopgrsfuvwayz 122UFET830
APCVEFCEFIMANORORITUY WA Y]

abcdefghiykimpiopgrsfovwayz 1221VE67630




I Booter

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyz 1234567890
ABCDEFGHIJKIMNNOPCRSJTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyz 1234567890

I Brassiere

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPRRSTUVIIHYZ
abcdefghijklmniiopgrstuvwnyz 123'h6 /890

I Choda

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABGREFGHIJEAMRRAGPORS TYVWHYE
abcdefghijklmniopqratubanyz 1234967890

I Colwell

Autores: Fleisch y Apostrophe

ABCDE fGNIJKLIMNNOPORSTUY W XUZ
abcdefghizklmnfiopgrstuvusys 1234567890

IControl Freak ‘

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJHLMNNOPRRSTUVWIXYZ
abcdefghijklmnfAopqrstuvwxyz 1234567890

I Crackman

Autor: Ray Larabie.

FABE D E Fl& HII k(MM V€ E 0 B S TLUAVAW) XY 74
ADBGOEFCIIRLMNNORPCRSTUVWEV L (EHCTSHTOQ0

I Desyrel

Autores: Dana Rice y Apostrophe.

ABCDEFGHIKLMNNOPRRSTUVWXYZ
abcdefghijklimniropgrstuvioxyz 1234567890

IDiehl Deco

Autores: Marley Diehl y Apostrophe.

ABCDEFGHIJK LMNNOPQR.STUVWXYZ
ABCDEFGHIKLMNNOPQRSTUVWXYZ 1234567890
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Tipos seleccionados (4)

Tipos decorativos (continuacion)

I Diogenes

Autor: Apostrophe.

AB<D<FGHIUIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ab<def ghijkimnnopqrstuvwxyz 1234567890

I Distro

Autores: Peter Ramsey y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnnopgrstuvwxyz 1234567890

I Duralith

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY Z
abcedeFghijklmniepgrstuvwxyz 1234567830

I Equine

Autor: Graham Meade.

ARCOEFGHIIHLMMNOPARSTUVIIHYZ
abcdefghijklmniiopgrstuvwsyz 12345678908

I Erinal

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

HBCDEFBHIJKLWTUTTIDPE]RSTUVLL[XYZ
abcdefghikimnriopgrstuvuuxyz 1234567890

I Eskargot

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVW XYZ
ahcdefghijkimninaparstuvwxyz 1234567890

I Gilgongo

Autores: Apostrophe y Graham Meade.

ABCDEFGHIUKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimniopqrstuvwxyz 1234767890




IHewon1Hm

Autor: Graham Meade.

VL DEIB [HITELY Y AOPR 3 §TH JAX Y3
abedefighijhlmphopgestuenxys 12345678 90

Iln1n1ortal

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOP@RSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

Imdependant

Autores: Phynette y Apostrophe.

ABCBDEFGHIINLMRNOPORSTRYWXTZ

abedefohijkimniopqrsiuvwxyxz 123us6v090
ABCBEFGHIINIMNNOPORSTRYWX TZ

abedefohi Hmm‘rorqraluvvxyz 12343676960

Imsub

Autores: CybaPee y Apostrophe.

ABCDEEGHIJKLMNNOPQ N2 UVWXYZ
abcdef ghifklmnaopyrstuvwxyz 1234567890

IJagz

Autores: Apostrophe y Karen Clemens.

ABCDEFGHIJKLMNN OPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmniiopgrstuvwxyz 1234567890
ABCDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdetghijklmnfiopgrstuvwxyz 1234567890

IKonﬂkazba

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJHLMNNOPQRSTUUWRKYZ
abcdefghijhlmnfiopgrstuuwsyz 1234567890

IKonfuduz

Autor: Apostrophe.

ARCDEFSARK LTINS TV WY Z
ahriefgbikdmniimmyrstinvasaz. RIU7EAXTE
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Tipos seleccionados (5)

Tipos decorativos (continuacion)

I Kronika

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 234567890

ILadg Copra

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnnopqgrstuvwxyz 1234567890

ILadg Ice

Autores: CybaPee y Apostrophe.

ABCDEFGHIHLMNAOPQRSTUUWHYZ
abcdefghijkimnnopgrstuvwsyz 1234567830

I Luciferius

Autores: Graham Meade & Apostrophe.

ABCBEFGHIIKLIMNNOPQIRS TUVWXY¥Z
ahcdefghijkimnnopgrstuvwxyz 1234587890

IMarg Jane Antique‘

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz 1234567890

I Merkin

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567890

IMinga Nouvelle ‘

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnilopqrstuvwxyz 1234567890




I Moondog

Autores: Graham Meade & Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPERSTUVIIHYZ

abcdefghijklmniopgrstuvwryz 1234567830
ABLDEFGHIJKLMNNOPYRSTUVILHYZ

abcdefghijklmnnopgrstuvwhyz 1234567890

I Phosphorus

Autor: Derek Vogelpohl.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefqghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567590

I Powderfinger ‘

Autores: Neumat Ick y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghi jklmnfiopqrstuvwxyz 1234567890

I Reprobate

Origen: Apostrophic Laboratories.

AP c DEFeHIKLMNNoPPRS TUVWXY Z
&bcdehhihklMNﬂ&o?Cngfuvw)yz lz245 67890

I Ritalin

Autor: Apostrophe.

Tres variedades: Normal Negrita ExtraNegrita

ABEDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdef ghijklmnﬁopqrstuvwxyz 123456/890

I

Autor: Apostrophe.

ABCOEFGHNIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnihopgrstuvwxyz 1234567890

I Scriptina

Autor: Apostrophe.

AR DETGHI LI OPLRS TUV TP UL

@gﬁﬁ/fk@ %ﬁﬁfffé%ﬂw 7237567590
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Tipos seleccionados (6) S0l

Tipos decorativos (continuacion)

I Sledge

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijkimniopqrstuvwxyz
1234567890

ITribal Two

Autores: WolfBainX y Apostroph.

PBRCDCFGHIFRLMNNOPQR STOVWKYA
abedzPghiskimnhopgrstovwxyz 1239867599

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIUHLMMNMOPGRSTUVWXYZ
mbcdeF‘ghi_jHlmnHopqr'sruvwxgz 234567893

I Typodermic

Autor: Ray Larabie.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniiopqrstuvwxyz 1234567890

I Whackadoo

Autor: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmnnopgrstuvwxyz 12346567890

Tipos de simbolos

Un tipo de letra, en definitiva, no es mas que un conjunto de trazos a los que se le asigna un
codigo. Lo que ocurre es que los humanos relacionamos ciertos trazos con letras, y como tal los

reconocemos. Pero nada impide crear un tipo con otra clase de trazos, como figuras geométricas,
dibujos, etc.

Asi, existen tipos que no representan los caracteres habituales. Son tipos de simbolos. Se uti—

lizan para representar caracteres de ciertas lenguas, simbolos icénicos, pequefios dibujos y cual—
quier otro uso que se pueda discurrir.

En las tres siguientes paginas se muestran tres tipos de simbolos.
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Tipo “DistroBats”

Autores
Peter Ramsey y Apostrophe.

Caracteres

W

@
~

(0
x

Q & qQ  * | ©

* x| o PV
f a
D

-
X
4
<
O
O

*
© » @
O & I\ & T © <

w r 3 % <€ @
T
®
R AR
®
ko
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X
Tipo “StarBats” @

Origen

Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.

Caracteres
©@ e O m OO QA 3d +» & & <& + O »
> =2 Vv K ™M e 6 & v v @ 0O o o

X & + 4+ &+ X Kk K K| K| X ©®© 0 6
(4 0 6 OO0 OO QOB ® 6 OO0 ®
@ ® | B C 2 5 8 =M £
€ .t % S« B 7
L e = — T Mgy e z Y
&Y a0 @ © ® « ® ® ® =
= 2> 3 o« 1 &N t
B K SV A 3 & @ %
P 1 Y & & 7 8 2 »
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Tipo “StarMath”

Pedro Reina

Origen
Este tipo se distribuye con StarOffice 5.2.
Caracteres

D" # % % & o () I+, - /
f 1> e o 7o ;< > ¢
|+ — ] % X ~ £+ & o ® 0|0 U|N
<|> <> £ Z2 K>~~~ ¥ =« 0 C
Dl 2 ¢ || 2 € & €/d > X T R e
fox o« L. e e =\
s g8 v v v aaomazvy |
SR R A " AV 30
L) ol e b a2 ==5 7
N=l ey T E T L/ Q
EEENEN I A6 AE N XY &
Q x| y 6 € €T n| 0 k| A pu v & o
m| p o T 0 ¢ X Y w €3 W | ¢ | P | 0
ti1 € 0O g T A x|/« 1T Il NZ QR C
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Entornos de trabajo

Diversidad

En el sistema operativo GNU/Linux es posible trabajar de muy diferentes formas, y atacar muchos
tipos distintos de problema. Esto puede parecer desconcertante en un principio a un novato, pero a
la larga se descubre la riqueza de esta diversidad. Hay motivos histéricos para esto: conforme
avanza el desarrollo informatico se van desarrollando nuevas formas de trabajo que no eliminan a
las anteriores, sino que las complementan. Por otro lado, GNU/Linux es un sistema operativo
creado por voluntarios que no tienen las trabas de un plan de empresa, tienen libertad de desarro—
llar lo que les guste o necesiten. Al final es el usuario el que decide como le conviene o apetece
trabajar en cada momento.

La consola

Una consola o terminal era un aparato con pantalla y teclado que se conectaba a un ordenador
principal, del que dependia totalmente. S6lo se podia trabajar escribiendo érdenes de texto y reci—
biendo las respuestas también en modo de texto.

GNU/Linux dispone de consolas virtuales, que simulan esas antiguas consolas y permiten
trabajar en modo texto, sin graficos. Hay que conocer las 6rdenes que se pueden teclear y hay que
saber interpretar los resultados, pero se dispone de mucha ayuda para hacerlo.

Este método de trabajo es el que permite acceder a los mas internos aspectos del sistema y
suele ser el preferido por los hackers (personas que conocen muy bien los sistemas). A los novatos
les puede resultar dificil en un principio, pero con algo de trabajo se puede manejar sin problemas.

Locurso@toshiba:™1 pwd

Jhome/curso

[Lcurso@toshiba:™] cd Shome

[curso@toshibaz:/homel pud

Shome

[Lcurso@toshiba:/homel 1s

apagar carlos ourso invitado jonay pedro web
[curso@toshibaz:/homel df

Filesystem 1k—blocks Used Availabkle UseX Mounted on
Sdev/hda3 2788772 1080400 1566700 414X 7
sdev/hdal 306928 211880 95248 694 /mnt/dos
sdewv/hdaz2 1018120 554532 383588 B4% /smnt/win

[curso@toshiba:/homel date
Thu Apr 12 17:04:54 CEST 2001
[cursoRtoshiba:/homel |

X-Window

Este es el nombre que recibe el sistema grafico basico. Se puede usar el ratén para
sefialar objetos y la informacién aparece en ventanas que el usuario modifica a su
gusto. No se teclean érdenes, sino que se pulsa con el ratén en determinados controles
dibujados en la pantalla. Esta disponible desde 1986.

La versidon actual de X—Window es la 11, revisién 6, que se conoce sencillamente como
X11R6. El sistema fue un desarrollo del Massachussets Institute of Technology y Digital Equipment
Corporation. La implementacion libre de X que usa GNU/Linux se llama XFree86.

Existen multitud de programas desarrollados para un sistema X—Window bdsico. Son pro—
gramas cldsicos que realizan muy bien su funcién, aunque su aspecto grafico resulta un poco aspero
para los hdbitos actuales. Existen muchas extensiones del sistema basico (llamadas toolkits), pen—
sadas para mejorar ese aspecto y facilitar la programacion: Xt, Athena, Motif, etc.; cada una ofrece
pequeias diferencias estéticas. Existen muchos programas realizados con ellas.

[#] =edit = ]{E3| [®] xclock @
Quit %Saue iLuad i.\ v s
Use Control-5 and Control-R to Search ;: :j

@ xlogo IO R

no file yet
Este programa es un editor de textog

i
A




GNOME

Las siglas significan GNU Network Object Model Environment. GNOME es un sistema
integral de trabajo pensado para completar y actualizar las partes de UNIX que no
se han desarrollado lo suficiente. Otro objetivo es conseguir un entorno facil de
usar por cualquiera y que sea totalmente libre. En estos momentos su coordinador
principal es el mejicano Miguel de Icaza y estd siendo desarrollado por cientos de
voluntarios del mundo entero.

La parte de GNOME que aprecia el usuario final es su escritorio: un conjunto de programas
que tienen el mismo aspecto, se manejan de forma similar y cubren las necesidades bésicas. Sin
embargo, GNOME es mucho mds que eso, ya que ofrece al programador toda una arquitectura de
desarrollo.

La parte grafica de GNOME funciona sobre X—Window, de modo que éste debe estar correc—
tamente instalado para poder usar GNOME. Los programas realizados con GNOME tienen un
aspecto grafico muy atractivo y resultan faciles de usar.

[#] *Untitled - gEdit 0.5.4 2O

‘ﬂrchivn Editar  Wista Plugins Configuracidn  Wentanas  Archivas Azuda ‘

@@x@|%"®@3@|-ﬂ

| S

Sy

Mew  Open  Guardar Cerrar Print Cortar  Copiar  Pegar  Find Exit
“Untitied |Untitied |Untitedt [Untied |
IEsto es un editor de texto, pero mas modecrno
?21 M Column: 44 PﬁjLine

KDE

Las siglas significan K Desktop Environment. Sus objetivos son exactamente los
mismos que los de GNOME, pero estdn siendo desarrollados por equipos distintos
a partir de componentes bdsicos diferentes. Es un sistema sélido, atractivo
visualmente, y muy indicado para usuarios noveles. Esta siendo desarrollado a
gran velocidad por centenares de voluntarios de todo el mundo. El proyecto lo
fundé el aleman Matthias Ettrich con la intencién de modernizar el aspecto cld—
sico de X—Window. Igual que GNOME, KDE funciona sobre X—Window.

[¢] [Documento Nuevo] - KEdit =B [x]

Archivo Editar Ir Herramientas Opciones Ayuda

DEESGY DX BEE X

Este es otro moderno editor de textos

| iz L 1 col: aa

Simultaneidad
Los cuatro entornos de trabajo explicados no son excluyentes, no hace falta renunciar a uno para
usar otro. De hecho, lo habitual es usar dos o mas de ellos simultdneamente.

Con sencillas pulsaciones de teclas se puede cambiar entre distintas consolas virtuales y entre
distintas instancias de X—Window. Sobre X—Window se pueden abrir terminales que emulen més
consolas; también se pueden ejecutar programas realizados con cualquier toolkit, programas de
GNOME vy programas de KDE. Los requerimientos de cada situacién y los gustos de cada usuario
determinan el entorno seleccionado.

Personalizacion

Los entornos de GNU/Linux son especialmente faciles a

de personalizar. Practicamente todo se puede modifi— | lru @ e s . ©r .%
car. Por tanto, es normal que el aspecto de las pantallas [Interface enfancemedtH

reales difieran de las pantallas mostradas en este curso.
Los estudiantes deben fijarse en los conceptos de las explicaciones y comprender que pueden plas—
marse de diversas maneras.
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Usuarios

UNIX es multiusuario

Uno de los objetivos con que nacié UNIX fue dar servicio simultdneo a varios usuarios. GNU/Linux,
por ser compatible con UNIX, es igualmente un sistema multiusuario. Evidentemente, sentado ante
un PC sélo trabajard un usuario, pero éste puede ser distinto cada
vez y el sistema separard perfectamente los datos de cada uno, sin

interferencias. Ademas, diferentes usuarios pueden acceder al mismo %é
PC mediante una red y todos son atendidos.

Para poder distinguir unos usuarios de otros, cada uno tiene un
nombre que lo identifica y una contrasefia que permite certificar
que es quien dice ser. Para poder usar el sistema es imprescindible
estar dado de alta con un nombre de usuario y la correspondiente contrasefia. Es lo que se conoce
como tener una cuenta en el sistema.

i8]

El superusuario

En cada sistema GNU/Linux existe un usuario privilegiado que tiene acceso a todos los recursos del
ordenador y a los datos de todos los demds usuarios. Este usuario se conoce como superusuario,
administrador, administrador del sistema, incluso (coloquialmente)

“dios”. Su nombre en el sistema es root.

La misién de root es muy importante: es el que instala nuevos
componentes de hardware, nuevos programas para todos los usua—
rios, decide qué pueden hacer los demds usuarios, da de alta a los
nuevos, mantiene la politica de la seguridad del sistema ante posibles
ataques, etc.

Ya que puede acceder a los datos de cualquier otro usuario,
debe ser responsable y no hacer mal uso de ese poder.

Evidentemente, para acceder a la cuenta de root hay que saber su contrasefia. Ya que conocer
esta contrasefia da control absoluto sobre el sistema, es el secreto mejor guardado de un sistema
UNIX. Los crackers, personas que pretenden entrar en sistemas para los que no tienen autorizacion,
siempre intentan obtener la contrasefia de root mediante ingeniosos y muy técnicos métodos. La
contrasefla de root se define al instalar el sistema operativo.

Los usuarios

Son los que utilizan el sistema para las tareas habituales: ejecutar programas,
crear documentos, utilizar los recursos disponibles, etc. Sélo pueden realizar
las actividades para las que tengan permisos, que les son otorgados por el
administrador.

Sistemas caseros

Las personas que desean comenzar a usar GNU/Linux en sus ordenadores caseros pueden pregun—
tarse qué utilidad puede tener para ellos un sistema multiusuario y la existencia de un usuario pri—
vilegiado, root. Es una caracteristica que ofrece gran seguri—
dad: se entra en el sistema como root exclusivamente para
realizar tareas de mantenimiento, y para el uso normal se
entra como un usuario normal; asi los datos importantes estdn
siempre protegidos, ya que los usuarios normales no tienen
permiso para borrarlos.

También se puede usar esta caracteristica en sistemas
usados por varias personas (familias, grupos de amigos, aso—
ciaciones) para dar una cuenta a cada individuo y tener la
seguridad de sus datos estardn separados. Una persona deberd asumir el papel de root.




Las contrasenas

Cada usuario tiene su contrasefia y nadie mds debe conocerla. Es su
llave de entrada al sistema, asi que es su responsabilidad. Debe recor—
darla de memoria, no anotarla en ningun sitio ni decirsela a nadie.

Las contrasefias deben ser combinaciones de letras mayusculas y
minusculas, numeros y simbolos. No deben ser palabras comunes, ya
que se pueden adivinar facilmente. Por ejemplo, xPzu3Gr2 es una
buena contrasefia y gatito es una mala contrasefia.

Consejo

Las buenas contraseflas son dificiles de recordar, y las contrasefias
faciles de recordar también son faciles de adivinar (o romper, en len—
guaje informatico). Cualquier método que permita recordar contrase—
fias dificiles es bueno. Por ejemplo, tener una gran memoria. Aqui se
ofrece otra posibilidad:

1. Se prepara una frase larga, sencilla, y que tenga sentido para el que la inventa; mejor si tiene

palabras con maytsculas y nimeros. Por ejemplo

Mi hermano Andrés me va a regalar dos gatos

2. Ahora sencillamente se toman las iniciales de las palabras, usando también numeros:

MhAmMvar2g

3. Para recordar la contrasefia bastara acordarse de la frase.
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Sesiones

Encender el sistema
Un Sistema GNU/LiHUX se puede arrancar de Varias formas Linux version 2,2,17 (root@toshibar #4 Thu Jan 18 17:31:25 CET 2001

Detected 233293 kHz processor,
Console: colour WGA+ 80x25

distintas; lo mds habitual es que arranque desde el diSCO | tolibratins celay loor... 46551 Boaonies

. , . I'Iem?m: lBOBESk{lBEdOK available
duro. Y lo primero que arranca es el ndcleo Linux, qUe Va | i ki v i moing ecespticn 16 srror repertirg.
PCI: PCT BIDS revision 2,10 entry at Oxfedc?

enviando mensajes a la pantalla para explicar el hardware PCI: Prabing LI parduars

Linux MET4.0 for Limux 2,2

que detecta y los controladores que tiene instalados. Estos EEE&TEéZEZiEZEQE;E%pf”?EﬁE”'°
mensajes permiten detectar facilmente los errores que | J e o oer drver version 119
. . Sound initialization started
udleran Sur lr. Found OPLE-5Ax (YMF719)
P st : , G emases
Cuando el sistema termina de arrancar, ya esta ofre— S nis otz coelore
ciendo servicios por la red, admite conexiones remotas y | [ira ki rare podet will prose irse leter
desde el lado 1 1. el io del ord d héa: TSI TMASIOIT. 15610 o/ ORD Coche, CHE-SZ6/255/63. A
esde el teclado local, el propio del ordenador. e I e e o :
. iﬁ?mmgiﬁﬂﬂﬁﬁ“
Login P

VFS: Mounted root fext2 filesystemd readonly.

Asi se llama el proceso por el que un usuario se autentifica | frecia ined ienel nenory: 4k Freed

Adding Swap: G4256k swap—space (priority -1)
ante el sistema y puede ponerse a trabajar con €l. Se le | Fh Simas T o0 1L B v
. . . . : code copyright egents of the University of California
exige primero que escriba su nombre de usuario y tras eso pEp version 23,7 (enend dialline)

. ~ . , . eth0: NE2000 Conpatibles 1o 0x300, irq 3, hw_adde 00:C070C303:B9:EA
que escriba su contrasefia (en inglés, password). Si el usua—
rio estd dado de alta en el sistema y ha escrito correctamente su contrasefia, entrard; si no estd

dado de alta o no escribe su contrasefa, sera rechazado.

Debian GHUSLINux 2.7 toshiba

toshiba login: curso

Password:

Last login: Thu Apr 12 17:32:18 2001 from toshiba on ptss/2
Linux toshiba 2,.2.17 #4 Thu Jan 18 1/7:31:25 CET 2001
[Lcurso@toshiba:™] whoami

Ccurso

[curso@toshiba:™1 ||

El proceso de login se puede realizar en modo texto o en modo grafico, pero eso no supone
ninguna diferencia sustancial, ya que siempre hay que escribir los mismos datos.

La sesion

Una vez dentro del sistema, el trabajo realizado se conoce como una sesiéon. En modo texto, se
escribiran las 6rdenes necesarias; en modo grafico, se podrd arrancar programas usando el ratén y
manejar facilmente ventanas con informacioén.

Si se ha arrancado en modo texto, la orden startx arranca el entorno grafico X—Window.
Tras escribir la orden hay que pulsar la tecla [d], igual que con cualquier otra orden.

Logout

Una vez terminado el trabajo necesario en esa sesidn, es necesario informar al sistema de que se
desea concluir la sesién. Esto se llama hacer logout. Es imprescindible hacerlo, puesto que si se
deja la sesién abierta, otra persona podria usarla para manipular maliciosamente informacién
ajena.

Para hacer logout en modo texto se usa la orden exit. (Un atajo es pulsar [Ctr1]D]). Para
hacer logout en modo grafico habrd que elegir la orden correspondiente con el ratén, pero esto se
hace de distinta forma segun el entorno en que se esté trabajando.

Si se ha entrado en modo texto y luego se ha arrancado el entorno grafico, habrd que salir
primero de éste y posteriormente usar la orden exit.

Cambio de consola

Un usuario puede tener abiertas varias sesiones a la vez; se puede pasar facilmente de una a otra.
Si se estd en modo texto, con las teclas hasta se cambia entre consolas virtuales y
con se pasa a X—Window. Si se estd en modo grafico, con hasta
se pasa a las consolas virtuales.



Terminal

Como es tan importante en GNU/Linux el modo de
trabajo que consiste en escribir 6rdenes, incluso
dentro de X—Window se pueden tener ventanas que
simulan una consola virtual. Los programas que crean
estas ventanas se llaman terminales.

Cuando se arranca un programa terminal, se
dispone de otra sesion mas, que se debera cerrar

[#] Shell - Konsole

I;IIEIIZI!

Archivo Sesiongs Opciones Ayuda

8] xterm =]

[cursoltoshiba:™] ls
[Oeskt.op nombres
lista nsmail

Fdisk ,png listi.txt relata

[eursotoshibas™] date

Sun Jul 8 19:53:16 CEST 2001
[cursoltoshibas™] pud

Shomes curso

[cursoltoshibai®] ] Terminal

=IO

[curso@toshiba:™1 i

D Nuevuv

@Trabam @UCIU

|@Mﬂsma | |

como otra cualquiera con la orden exit, o bien cerrando la ventana con las opciones que ofrezca

el entorno gréfico.

Apagar el sistema

Esta operacién se conoce también por su nombre en inglés, shutdown. Sélo la puede realizar el
usuario root, precisamente mediante la orden shutdown. Sin embargo, es habitual permitir de
alguna forma que algun usuario pueda también apagar el sistema. El método exacto dependerd de

la decisiéon del administrador del sistema.

Secuencia de trabajo

Cuando se trabaja con cualquier ordenador es muy importante saber que siempre hay que salir de
todos los programas (y del sistema operativo) antes de apagar el ordenador. Por tanto, la secuencia

correcta para trabajar en GNU/Linux es ésta:
Encender el ordenador.

Iniciar una o mas sesiones.

Trabajar lo que sea necesario.

Salir de todos los programas.

Cerrar todas las sesiones.

Salir de GNU/Linux.

Apagar el ordenador.

N b W=
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Primeros pasos con GNOME

Ventajas de GNOME

Pedro Reina

La principal ventaja desde el punto de vista del usuario es que este entorno propone un aspecto
unificado para gran parte de las tareas habituales. La entrada y salida del sistema, el uso de los
programas y el manejo del escritorio de trabajo, presentan siempre el mismo aspecto.

Login grafico

A la derecha se ve el aspecto de la pantalla en modo grafico que
permite hacer login en el sistema. El programa que permite esto se
llama gdm (GNOME Display Manager). En la pantalla de gdm pri—
mero se escribe el nombre de usuario, como se ve en la ilustracion,

y después la contraseia.

Escritorio, panel y menu GNOME

Sesidn  ldioma  Sistema  Iconificar

G- N-O-M-E

Bienwenido a toshiba

Son los nombres de los elementos que se pueden ver en la pantalla del entorno GNOME, de la que

se muestra a continuacion un ejemplo:

grotices

debian Disguetera

g

a4 2] Wz Al shomescurso [y Terminal
& ||

| g The GiMP |FgMozilla: notitulo

[CEERSTEAN SN

CD-ROM slashiclot

+ El escritorio es la zona mds amplia; ocupa casi toda la pantalla (en la ilustracién se ha reducido
su tamafio). Sobre él se pueden encontrar varios iconos, que representan diversos elementos

como unidades de almacenamiento, programas, datos o direcciones de Internet.

+ El panel se encuentra bajo el escritorio, en la parte inferior de la pantalla. En €l se podran ver
representaciones de los programas que el usuario vaya ejecutando. También aparecen lanzado—
res de programas, y apliques (en inglés, applets) con distintas funcionalidades, como por
ejemplo un reloj o un monitor de trabajo de la CPU. El panel se puede cambiar de tamafio y

posicién, e incluso se pueden tener varios.

+ El ment Gnome se encuentra en el panel, representado por una huella (que tam—
bién es una G). A partir de él, es posible ejecutar los programas pertenecientes a -

GNOME o cualquier otro que el usuario incorpore.

Logout

Para salir del entorno GNOME se mueve con el ratén la flechita hasta situarla sobre el menti GNOME y
se pulsa el botén izquierdo del ratén. Se hace lo mismo sobre la frase Apagar el sistema y posterior—
mente con la frase apagar el equipo? Por fin se pulsa otra vez sobre la palabra Si.

Shutdown

Para apagar el ordenador desde gdm, se elige en Sistema la
palabra Detener y por fin Si. A la derecha se ve una ilustra—
cién que combina los distintos pasos que hay que dar.

| Sesidn  Idioma Sistema  Iconificar

Reiniciar,

[Detener. |

@ Estd seguro que guiere apagar &l sistema?
a

[ @ ]

[ @ |

G N-O-M-E

Entre su nombre de usuario
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Manejo del raton

Los botones

En GNU/Linux se utilizan tres botones, llamados 1, 2 y 3. El botén 1 suele ser el
izquierdo, el 2 el central y el 3 el derecho, pero esto es configurable. Cuando se
usa un ratén que sélo tiene dos botones, éstos son el 1 y el 3; para simular el botén
2 hay que pulsar el 1 y el 3 simultdneamente. El uso del ratén puede ser ligera—
mente distinto trabajando en consola y trabajando en X—Window. Aqui se reflejara
el uso en este tltimo caso.

Acciones principales

Existen cuatro acciones principales con el ratén, aunque algunos programas pueden usar otras
acciones mas “exdticas”.

Movimiento

Cuando se mueve el ratén por la mesa se reproduce el movimiento en la pantalla k = .;i:

por medio del puntero. El puntero puede tener distintas formas para reflejar

distintos usos. E} E:Lle %
El simple movimiento del ratén no suele desencadenar ninguna accion,

aunque en algunos programas puede aparecer una pequefia ayuda en la pantalla "

si se pasa el ratén sobre alguna zona especial. |+ I— I

Pulsacion

Consiste en apretar y soltar rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siempre se supone
que el botén que se aprieta es el 1. En inglés se dice clic, expresiéon que también se usa en muchas
traducciones al espafiol.

Doble pulsacion
Consiste en apretar y soltar dos veces rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siem—
pre se supone que el botén que se aprieta es el 1. En inglés se dice double clic.

Arrastrar

También se llama arrastrar y soltar. Consiste en mover el ratéon con un botdén pulsado (el 1, si no
se especifica otra cosa): se pulsa el botén, se mueve el ratén y por fin se suelta el botén. En inglés
se dice drag y también drag and drop.

Uso habitual

Las distintas acciones que se pueden realizar con el ratén podran tener en cada programa o situa—
cién un significado distinto, pero en general esto es lo que suelen causar:

+ El movimiento del puntero sobre un objeto puede activar un modo distinto de uso.

+ La pulsacion sobre un elemento lo selecciona.

+ La doble pulsacién sobre un elemento lo activa o permite modificarlo.

+ Al arrastrar algin objeto, se cambia de posicion o se varia su tamafio.

Configuracion

Existen varias maneras de configurar el comporta—  [Botnes del ratangpiovimiento del raton

miento del ratén. El modo que propone GNOME es | <" LA;;I; ramrn T Rapido
elegir en el meni GNOME la opcion Configuracion, en ella | & Pereehe e —

Periféricos y luego Mouse. Se llega a una ventana que Pequefin | 1 ]Grande
contiene los controles que se muestran a la derecha.
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Gestores de ventanas

Arquitectura de X-Window

Los programas que funcionan bajo X—Window se denominan clientes, porque piden al servidor X
que realice las operaciones fisicas de representar en pantalla sus datos. Esto permite una gran
independencia: el servidor puede estar situado en un ordenador con una buena pantalla y los
clientes en un ordenador con gran potencia de calculo.

Los datos graficos aparecen en una zona determinada de la pantalla, que se puede indicar al
arrancar el programa. Pero hace falta otro programa que permita cambiar facilmente la posicién de
las zonas de dibujo. Este otro programa se llama un gestor de ventanas. Los gestores de ventanas
dibujan un marco (llamado precisamente ventana) alrededor de la zona de dibujo y permiten que
el usuario use el ratén o el teclado para manipular las ventanas: cambiarlas de posicion, de
tamailo, etc.

La pantalla completa también se considera una ventana, pero la gestiona directamente el
servidor X; se llama ventana root, raiz (pero no hay que confundirla con el usuario root).

Variedad de gestores

Existen muchos gestores de ventanas. En cada distribucién GNU/Linux es posible encontrar mas de
media docena de ellos, pero realmente hay varias decenas. Los hay antiguos y modernos, ligeros y
pesados, sencillos y recargados. Cada usuario elige el que desea y pocas veces cambia. Es reco—
mendable elegir uno que vaya bien con la potencia del ordenador. Aunque cada uno tiene sus
peculiaridades, con cualquiera se podré trabajar perfectamente.

Elementos habituales

Casi todos los gestores ofrecen una serie de elementos utiles:

Los bordes de las ventanas permiten cambiar el tamafio.

Una barra en la ventana con el titulo del programa.

Unos botones en la barra del titulo para modificar la ventana.

Un mend para controlar el gestor, disponible pulsando con el ratén sobre la ventana raiz.
Una barra de tareas para controlar los programas en ejecucion.

Escritorios virtuales, que simulan disponer de varias pantallas distintas.

*® 6 ¢ ¢ o o

Ejemplos de gestores

+ twm. Uno de los mds antiguos. Resulta incémodo segun las costumbres actuales, pero es muy
ligero, consume muy pocos recursos.

¢ IceWM. Muy ligero y de manejo sencillo. Se integra bien con
programas GNOME y KDE. > Té‘mm":g?f

+ WindowMaker. Ligero y atractivo visualmente.

+ kwin. El gestor por defecto del entorno KDE; no es imprescindi—
ble usarlo para trabajar con programas KDE, pero se integra muy
bien con ellos.

+ Sawfish. El gestor propuesto por GNOME. No tiene barra de
tareas, porque estd disefiado para usar el panel de GNOME.

+ Enlightenment. Muy moderno y atractivo visualmente, consume muchos recursos pero es todo
un espectaculo.

Sawfish

Este es el gestor que se va a utilizar durante el curso. Se ha elegido por ser la opcién recomendada
para trabajar con GNOME, pero hay que insistir en que cualquier otro es perfectamente valido. El
primer nombre de este gestor fue Sawmill, y de hecho aun quedan referencias a ese nombre en
varios lugares.

Una de las caracteristicas mds originales de este gestor es que cada ventana puede tener una
decoracion diferente, llamada estilo de marco.




Partes de las ventanas

*

*

Barra de titulo. Suele contener el nombre del programa o el del
archivo que estd manejando. Cuando se arrastra, cambia la posicién
de la ventana en la pantalla.

Bordes y esquinas. Arrastrandolos, cambia el tamafio de la ventana.

[®] Barra de titulo =S|

Botones de control

Se sitian en la barra del titulo. Hay varios botones diferentes, y no todos los estilos de marco ni
todos los tipos de ventanas disponen de los mismos botones. Ademads, pueden cambiar de posicién
y de aspecto segun el estilo de marco.

+ Botdn de minimizar. Cuando se pulsa sobre él, la ventana se colapsa a un icono que aparece en
el panel de GNOME. Si se pulsa sobre el icono, la ventana recupera sus dimensiones originales.
+ Botdén de maximizar. Cuando se pulsa sobre él, la ventana se amplia hasta ocupar toda la pan—
talla (salvo el panel). Entonces el botén de maximizar se convierte en el  [[&] Barra de titulo @ x|
botdn de restaurar, que sirve para devolver a la ventana sus dimensio— Minimizar
nes originales pulsando sobre él. Cerrar
+ Botdn de cerrar. Cuando se pulsa sobre él, se cierra definitivamente la Destrozar
ventana. Si la ventana contenia un programa, es como si se saliera de Cambiar L=
él; si era un documento manejado por una aplicacién, es como cerrarlo. Marimizar >
+ Botdn de enrollar. Cuando se pulsa sobre €l, la ventana se reduce a la Restaurar
; . , Foner en el grupo [
barra del titulo; si se vuelve a pulsar sobre él, la ventana recupera su _
to original Enviar ventana a [»
aspe’c & °, , Profundidad [=
. BoFon del ment del gestor. Cuando. se P’ulsa sobre él aparecen una Tipo de marco [
serie de opciones para controlar la ubicacién general de la ventana, su Estilo de marco [

aspecto, etc. A la derecha se ve este mendu.

Escritorios virtuales

Con Sawfish no se estd limitado a usar una sola pantalla. El gestor se puede configurar para dispo—
ner de varios escritorios virtuales, cada uno de ellos compuesto a su vez por varias pantallas que
forman una unidad (una ventana puede estar a caballo entre varias pantallas). En el panel de
GNOME se dispone de un aplique (figura de la derecha) que permite activar cualquier ventana de

cualquier escritorio.

Menu general de Sawfish

Se accede a este menu pulsando con el botén 2 sobre algtin punto libre de la ven— | Ventanas [
tana raiz. A la derecha se ve el aspecto del menu. Escritorias [
+ La opcidn Ventanas permite activar cualquiera de las ventanas abiertas. Programas [
+ La opcidn Escritorios es la que permite manejar los escritorios virtuales. Configurar [
o La opcién Programas permite acceder a un ment general con casi todos los pro— | &E8rcea e..
gramas dados de alta en el sistema. Reiniciar

+ La opcidn Configurar lleva a los distintos apartados de la configuracién del gestor. =alir
Configuracion

[#] Configuracion de Sawmill =l ]

A la derecha se ve el cuadro de
didlogo con todas las posibles
opciones de configuracién de
Sawfish. No es conveniente cam—
biar los distintos apartados sin
fijarse mucho en lo que significan,
puesto que algunos pueden dejar el
sistema en un modo que resulte
poco familiar. Es decir, se puede
estudiar las posibilidades de confi—
guracion, pero fijandose bien en lo
que se hace.

Foco/Seleccidn
MoverRedimensionar
Colocacian
fpariencia
Escritorios

Teclas rapidas/atajos
Minimizar

Iaximizar

Warios

Ayudas

Captura Frame
Acerca de

Wentanas asociadas
Bordes activos/Cambio de bordes

rEscritario
Accidn cuando pasamos del primer
stop kv - o
0 (ltimo escritorio al mover.
keep-going 7 Accion cu'.?mdu pasamos del primer o
ultimo escritorio al mover ventanas.
O Unir escritorio con su siguiente cuando su dltima ventana es cerrada.

$ Minimo nimero de escritorios posibles

[ Los escritorios vacios cercanos al actual no son escondidos.

[ Las ventanas transitarias son abiertas en el mismo escritorio que sus padres

$ Nimero de columnas para cada escritorio virual,

ﬂ $ Nimera de filas para cada escritorio virtual.
|

| Probar | ‘ Restaurar ‘ | Aceptar | | Cancelar
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Arranque de programas

El meni GNOME

Cuando se pulsa el botén correspondiente, que estd en el panel, aparece un “mend” con una serie
de opciones. Moviendo el ratén sobre ellas, van apareciendo mds opciones. Asi es posible llegar a
ver el punto de arranque de los distintos programas que haya instalados en el ordenador y estén
registrados en GNOME. M4ds abajo se muestra un posible aspecto del mend. Hay que recordar que
este ment, como todo lo demas, se puede configurar y personalizar.

_ ¢, Menles Sistema
¥ Menles Usuario T Aplicaciones =1 anliacionss
. Bicrobal Reader K, Juegos -
> StarOfiice 5.2 .3 Graficos W) Metseape
3 Edit
¢, Menles Sistema Wy Red £ 9
- wt Multimedios B GHex
8¢+ Panel i ' Sisterna ) Conten del tiempo
2 Bcerca.. — » 'ﬁﬁ Emacs
4 Configuracian i
¢ Acerca de GROME. . o
) . . Utilerias =
& Terminar sesidn )
B Ejecutar...
:‘:’ J§ Sistema de ayuda
N ) Gestor de archivos

Los iconos del escritorio

Cuando se hace una doble pulsacién sobre un icono del escritorio, se activa. Puede ocurrir que se
abra una ventana y muestre su contenido o bien, si el icono es el lanzador de un
programa, que éste se ejecute. Aunque estos iconos pueden representar gran
variedad de cosas, lo mas habitual es que representen un lanzador a un pro—
grama. Un acceso directo es una representacion simbdlica de otro elemento. La
diferencia visual entre un elemento y un acceso directo es que éste lleva en su  StarOffice 5.2
icono una pequefia flecha en la parte inferior izquierda. A la derecha se ve el elemento lanzador
del programa Star Office 5.2.

Arranque por nombre

Es posible arrancar un programa que no esté representado ni en el [ Lanzarun Programa I
menid GNOME, ni como icono del escritorio; basta saber como se llama. Se [gesit [7][Buscar.]
elige en el mend GNOME la opcion Ejecutar; aparece la figura que se mues—

tra a la derecha. En ella se escribe el nombre del programa y luego se [ tenzar ]| [ canceler |
pulsa sobre Lanzar.

Arranque desde un terminal

Si se sabe el nombre del programa, también & Termin OEx

se puede escribir su nombre en un terminal o

[curso@toshiba:~1 gedit]]
en una consola y luego pulsar [J].

Multitarea

Se llama asi a la capacidad de un sistema operativo para ejecutar varios programas simultdnea—
mente. GNU/Linux no sélo es multitarea, como todos los sistemas operativos modernos, sino que es
excepcionalmente estable manejando muchos programas. Cuando algtin programa comete algtn
fallo, se puede anular su ejecucién y el resto del sistema contintia funcionando sin mayor inciden—
cia.

Cambio de programa

Los entornos modernos, como GNOME, KDE y algunos gestores de ventanas, facilitan enorme—
mente el paso de un programa a otro mediante la barra de tareas o, en el caso de GNOME, con
apliques que se muestran en el panel.



Aunque se tengan en ejecucion varios programas, sélo uno puede estar atendiendo a las
ordenes del usuario, por lo que es fundamental saber pasar de un programa a otro. Se puede hacer
de varias formas. Las mds sencillas son:

+ Pulsando en la ventana del programa al que se va a pasar, preferiblemente en la barra del titulo,
para evitar pulsar en algiin punto activo.

+ Pulsando sobre el icono del panel que represente a 73 thomescurso [ty Terminal
un programa. A la derecha se ve el apl}que del panel T The GIMP |Cighoziia: nofitulo
que muestra los programas en ejecucion.

+ Manteniendo pulsada la tecla [A1t], ir pulsando [5] hasta que se vea el programa deseado. En ese
momento, soltar [ATt],

Cerrar programas rebeldes

En alguna ocasién puede ocurrir que un programa no se cierre
mediante los métodos normales, con las 6rdenes que él mismo
provee. En ese caso es necesario forzar el cierre del programa. Eso
se hace mandandole desde fuera una senal de muerte (kill). Exis—
ten varias formas de hacerlo. Una manera sencilla es ejecutando el
programa xkill, que simplemente pide que se pulse sobre la ventana
del programa. En la hoja “Control de procesos” se explican otros
métodos para mandar sefiales a los programas.

Si alguna vez el sistema X—Window queda en un estado
incontrolable, es posible cerrarlo mandandole una orden especifica:
hay que pulsar [Ctr ATt ] Esto devuelve el control a la consola

desde la que se lanzé el sistema grafico o bien al login grafico.
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Manejo de programas

Distintos caminos, misma meta
Cuando se trabaja con un programa, la mayor parte del tiempo se estan introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar 6rdenes al programa. Esto se puede hacer de varias for—
mas distintas:
+ Eligiendo la orden a través del menu principal y los menus desplegables.
+ Activando un menu de contexto y eligiendo en €l la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botén de una barra de herramientas.
+ Pulsando la tecla que tiene asignada la orden.

Todas estas formas permiten obtener el mismo resultado, son completamente equivalentes.
Es cada usuario quién elige en cada caso como desea efectuar la tarea.

El menu principal

La inmensa mayoria de los programas con entorno grafico presentan al usuario un menu principal
horizontal, que se sitia justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del
programa. A continuacidon se muestra un ejemplo (si la ventana de la aplicacion es demasiado
estrecha, las opciones apareceran en varias lineas):

Archivo  Editar  “ista |nsertar Formato Herramientas Ayuda

& Las distintas opciones del ment se pueden seleccionar simplemente pulsando con el ratén sobre
ellas. En cualquier letra vale.

O También es posible seleccionar una opciéon pulsando la tecla junto con la tecla correspon—
diente a la letra que esté subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcidn Archivo hay que pul—

sar [ATt]A]

Los menus desplegables

Cuando se selecciona una de las opciones del menu principal, aparece un menu vertical que lla—
mamos menu desplegable, en el que se presentan mds opciones. Ahora se pueden usar las teclas
y L= para ir viendo los distintos ments desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menu
principal otras opciones con el ratén.

Caracteristicas

Cada una de las opciones del ment desplegable puede presentar estas caracteristicas:

+ Elemento atenuado. Fl texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demas.
Quiere decir que esa opcién no estd disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejem—
plo, la opcién Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece alguna [fP———m—————=—=—x]
marca. Quiere decir que esa opcién se encuentra activa en ese | Guardar ;Dd':' |
momento. Por ejemplo, las opciones Regla y Normal. Sniar el

+ Combinacién de teclas. Aparece en el margen derecho una '
tecla o combinacién de teclas. Quiere decir que esa opcion se m Regd
podra elegir desde el programa al pulsar la tecla indicada, pero & Mormal
sin necesidad de pasar por el menu principal y el desplegable. -
En otras palabras, la tecla es un atajo. Por ejemplo, la opcién lrnprimir... Cil+P
Imprimir se podr4 activar desde el programa pulsando [Ctr1]P].

+ Unos puntos suspensivos. Indican que al elegir esa opcién aparecerd un cuadro de didlogo.
Por ejemplo, la opcién Imprimir.

+ Un pequeiio tridngulo. Si aparece a la derecha un pequefio tridngulo, al seleccionar esa opcién
aparecerd otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningtin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

Ereey

la




Eleccion de opciones

& Las distintas opciones del menu desplegable se pueden seleccionar simplemente pulsando con el
raton sobre ellas. En cualquier letra vale.

O También es posible seleccionar una opcién pulsando la tecla correspondiente a la letra que esté
subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcién Normal basta pulsar [N].

O Otro método muy sencillo para elegir es usar las teclas [ 1|y [ | hasta que esté sefialada la opcion
deseada y luego pulsar [d]. La opcién elegida en cada momento se muestra en pantalla con
alguna indicacion especial, como cambiar los colores del fondo y el texto; en el ejemplo, la
opcidn Guardar todo, que se presenta con un reborde.

Anulacion

Si no se desea elegir ninguna de las opciones, basta pulsar con el ratén en cualquier parte de la
zona de trabajo del programa o bien pulsar la tecla [Esc].

Separadores

Las lineas horizontales que pueden aparecer en los menus desplegables reciben el nombre de
separadores. Su mision es funcional: el usuario ve agrupadas las opciones que mas relacionadas
estan entre si. En el ejemplo hay uno entre Regla y Normal.

El boton de contexto
Cuando se pulsa el botén 3 del ratén aparece un ment con algu—

. . 5 MWuevo [=
nas opciones que resultan apropiadas al lugar donde estaba el o=
puntero. Por eso se llama botén de contexto a ese botén y ment Afrange lcons =
de contexto al menu que aparece. Create New Window

Las opciones del ment se pueden elegir con teclado o con

; . . . Rescan Desktop Directory
ratén, como con cualquier otro ment. Si no se desea usar el =

mend, se puede cerrar pulsando fuera de él con el ratén o pul— Rescan Deyices
sando la tecla [Esc]. Recreate Default Icaons

Por ejemplo, si se pulsa con el botén 3 sobre el escritorio de

. > Configure Background lmage
GNOME, se obtiene el menu de contexto que se ve a la derecha. =

La barra de herramientas
Es una coleccién de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mas a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcion, pero para recordar mas facilmente
lo que hacen, al pasar el puntero sobre ellos se muestra en la barra del titulo una linea descriptiva
y, si la hay, la tecla de atajo que realiza la misma funcion. Ademas, si se espera un momento apa—
rece un pequefio rectdngulo amarillo (se llama globo) con el nombre de la funcion.

Esta es la barra de herramientas que se puede usar en el programa GNOME Midnight
Commander:

ﬁﬂ&b|¢|ﬁi|%%%b%bﬁ%@

Anterior  Arriba Forward Rescan Home lcons Brief Detailed Custom
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Los cuadros de dialogo

Concepto
Los cuadros de didlogo permiten a los programas recoger del usuario gran cantidad de informacién
de un modo cémodo y sencillo. Los cuadros de didlogo ocupan su propia ventana, por lo que el
usuario puede colocarlos donde guste. Es importante seflalar que muchos programas utilizan
directamente como interfaz un cuadro de didlogo, por lo que todas las explicaciones de esta hoja
resultan pertinentes también fuera del contexto de los cuadros de didlogo.

A modo de ejemplo, se presenta el cuadro de didlogo llamado Preparar pagina:

[#] Preparar pagina (][Ol [x]

Margenes | Tamafio de papel [Fuente del papel |Disefio de pagina

Tamafio Orientacion Aceptar
x'i“. .
ancho [21.0 YWerical
W @ Cancelar
M )
297
Alto w7 <> Horizontal Opeiones.

Fichas y pestanas

Muchos cuadros de didlogo piden tanta informacién que se presentan como una serie de fichas.
Para pasar de una ficha a otra, se pulsa sobre las pestafias que estdn en la parte superior del cua—
dro de didlogo. El ejemplo presentado mas arriba tiene cuatro fichas y otras tantas pestafas.

Secciones

Para facilitar al usuario el uso de los cuadros de didlogo, cada ficha suele estar dividida en seccio—
nes en las que se encuentran un conjunto de posibilidades relacionadas entre si. En el ejemplo se
aprecia claramente la seccién Orientacion.

Los controles

En cada cuadro pueden aparecer o no una serie de controles. Estos se corresponden con distintas
posibilidades de actuaciéon. Todos son muy intuitivos y de facil uso, por lo que no es necesario
recordar de memoria sus nombres; basta con saber usarlos correctamente.

Botones de orden

Cuando se pulsan, se realiza inmediatamente una accién. Véanse en el ejemplo los botones Aceptar y
Cancelar. Algunos botones de orden despliegan un ment cuando se pulsa sobre
ellos; se distinguen porque llevan un tridangulo, como se puede ver en el mm W
ejemplo de la derecha. Los botones pueden llevar puntos suspensivos. En ese
caso, al pulsar el botdén se abre un cuadro de didlogo auxiliar. Por ejemplo, el botén Opciones.

Cuadros de texto

Permiten que el usuario teclee una expresiéon o un valor numérico. Se entra en ellos pulsando
dentro con el ratén. Cuando se esta escribiendo, se pueden usar las teclas de edicién habituales,
como [<], [2], [Supr], [= ] [Inicio] [Fin], etc. Si se va a introducir un valor numérico, el cuadro
puede tener unas flechitas para ir modificando el valor mas facilmente. Por ejemplo, las entradas
Ancho y Alto.




Cuadros de lista

Permiten que el usuario elija un item de entre varios. Si no hay suficiente espacio, apa— 1
recera una barra de desplazamiento vertical. El usuario realiza la eleccién pulsando ‘; u
sobre el item seleccionado. g

. . m|
Cajas combinadas 11
Son una mezcla de un cuadro de texto y un cuadro de lista. El usuario puede escribir un |12
valor o bien elegirlo de la lista. A la derecha se ve un ejemplo. [l
Listas desplegables
Presentan un item al usuario, pero si se pulsa en el l?qtpn [toehiva 7] [ened =
con la flecha, aparece un cuadro de lista con mas posibili— fooros

dades. A la derecha se ve un ejemplo de una lista desple— cratra
gable en sus dos posiciones (plegada y desplegada).

Botones de opcion

Permiten que el usuario elija una opcién de entre varias que son exclusivas. Es decir, si se selec—
ciona una de ellas, las demas no pueden estar seleccionadas. Abajo, a la izquierda, se ve un ejem—
plo de una seccién con varios botones de opcidn.

=Eleccian =Comida

<> Todo O Carne @ Pescado @ Fruta
% Parte

& Mada m Legumbre [ Helado [ Huevos

Casillas de verificacion

Permiten que el usuario elija las opciones que desee de entre todas las posibles. Arriba, a la dere—
cha, se ve como ejemplo una seccion con seis casillas de verificacion; obsérvese que estan marcadas
tres de ellas.

Arbol SF Metwork
. . EHEE ESTUDIO
Este control muestra al usuario informacién que tenga una fuerte estructura A TOSHIBA
jerarquica, con items que dependan unos de otros. Pulsando los [+] y los [-], < Temporal
se van abriendo y cerrando las distintas ramas del arbol. El item del que g I‘_:fD‘HOM
. . s , ; . . ]
parte toda la informacién se llama raiz y los items finales hojas. BB FUITSU

2 CRIATURA

Columnas
Con este control se pueden mostrar muchas lineas de informacién,  |wame [ size[rermission Jowner ]
organizadas por columnas. Pulsando sobre el nombre de una |°lbme 4070 -rw-r--1-- curso
. harraher.bmp 3462 —-rw-r--r-- Curso
columna, todas las filas se colocan por el orden de esa columna. botones.bmp 30054 —rw-r-—r-- curso
casnlas.bmp B7E34 —-rw-r-—r-- CUs0

Uso del teclado

Aunque no es cémodo ni habitual, es posible alguna manipulacién de los cuadros de didlogo con el
teclado. Cuando un control estd recibiendo las pulsaciones del teclado se dice que tiene el foco. Se
aprecia visualmente porque aparece una linea rodeando alguna palabra del control. En el cuadro
de ejemplo que se encuentra al principio de la hoja, la entrada Vertical es la que tiene el foco. Se
puede cambiar el foco de un control al siguiente pulsando [5] y al anterior pulsando [Z[5]. Si se
pulsa la tecla espaciadora, se obtiene el mismo efecto que pulsando con el ratén sobre el control
que tiene el foco.
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El sistema de archivos

Organizar la informacion

En un ordenador se almacenan gran cantidad de datos. Todos los sistemas operativos proporcionan
una manera de organizar estos datos, lo que se conoce como el sistema de archivos. GNU/Linux
utiliza un sistema basado en directorios y archivos.

Los directorios
Existe un directorio raiz, del que dependen todos los demads, que es la base del sistema de archivos.
En inglés se llama directorio root, pero no hay que confundirlo con el superusuario root (la misma
palabra para dos conceptos distintos). Se representa con el caracter “barra” (‘/°).

Dentro de cada directorio puede haber mas directorios, lo que permite organizar la informa—
cién muy claramente. Se pueden llamar subdirectorios o directorios hijo a los directorios que estdn
contenidos en otro, que se llamara directorio padre.

Los archivos

Uno de los criterios de disefio de GNU/Linux (heredado de UNIX) es que todo en él se considera un
archivo: periféricos, directorios, informacion, etc. Esto simplifica en gran manera la labor de los
programadores. Sin embargo, la idea que debe comprender un principiante es que la informacién
real (sus datos, los programas, etc.) se almacena en archivos. También se pueden llamar ficheros, y
siempre deben estar en algtin directorio.

Los nhombres

Tanto los directorios como los ficheros se nombran siguiendo estas reglas:

+ El nombre puede tener como maximo 256 caracteres.

+ Se puede usar cualquier caricter, incluyendo letras, nimeros, y el espacio en blanco, con la
excepcion del caracter “barra” (‘/’).

Ejemplos

Como ejemplo de nombre vdlidos tenemos:

¢ Caorta a Santiago.txt

¢ Foto de mi hijo a los & afios.tiF

¢ Los $ (vdlidos) de la {caja}, estdn [oquil; ven. Adids.
¢ InForme del mes de Febrero de 2002.sdw

Uso de mayusculas y minusculas

En GNU/Linux se distingue en los nombres las maytsculas de las mintsculas, de modo que los
nombres César-Augusto, césar-ougusto y CESAR-AUBUSTO, por poner un ejemplo, representan archivos
diferentes.

Convenciones

Aunque los nombres que tengan directorios y ficheros dependen del gusto de los usuarios, es cos—

tumbre seguir también estas convenciones:

+ Los caracteres especiales (como llaves, corchetes, etc.) se usan con mucha moderacién, o no se
usan en absoluto.

+ Los caracteres que se escriben después del ultimo punto (‘.’) suelen ser pocos, y reciben el
nombre de extension.

+ Los archivos tienen una extension que indica qué tipo de fichero es. Por ejemplo, extension sdw
para ficheros creados con StarOffice Writer.

+ Los directorios no llevan extensidn.



Consejos

Aunque es muy atractivo poder usar nombres largos y con todo tipo de caracteres, hay muchas

razones para no hacerlo asi. Por tanto, ademas de las reglas y las convenciones, el autor de este

curso sugiere seguir estos consejos:

+ No usar nombres excesivamente largos. Como mdaximo, 20 6 25 caracteres.

+ No usar nunca caracteres especiales.

+ Usar regularmente las extensiones adecuadas.

+ En vez de usar espacios en blanco para separar palabras, poner en maytscula la primera letra de
cada palabra.

Ejemplos

Siguiendo los consejos, éstos son los nombres propuestos para los archivos que se nombraron
antes:

¢ CartaSantiago.Fxt

¢ ForoHijoAfios.tF

¢ LosDolaresEstanAqui

¢ InFormeFebrero20@2.sdw

El nombre completo

Es posible tener varios archivos que se llamen exactamente igual, ya que estaran en distintos
directorios y por tanto se distinguirdn perfectamente. Cuando se debe decir el nombre del archivo
junto con el directorio en que se encuentra, hay que escribir su nombre completo.

Ejemplo
En el directorio raiz hay un directorio llamado Carta; en él, un directorio llamado Persenal, y en ella
estd el archivo Diario.sdw. Su nombre completo es /Carta/Personal/Diario.sdw

Precaucion

Si alguna carpeta o el nombre del archivo tiene caracteres en blanco, en muchos lugares habra que
escribir el nombre completo entre comillas para que sea correctamente reconocido. Por ejemplo, si

el archivo se llamara Diario intimo.sdw, habria que escribir el nombre completo asi:
“/Carta/Personal/Diario intimo.sdw"

Caracteres comodin

En muchas ocasiones hay que referirse a un conjunto de ficheros que tienen nombres parecidos.
Para ello ayudan los caracteres comodin, que son dos:

+ El asterisco (*): representa cualquier cantidad de caracteres.

+ Lainterrogacién (?): representa un cardacter.

+ Los corchetes representan a cualquier cardcter entre ellos: [eChH] representa c, C, h y H.

+ Entre corchetes se puede escibir un rango: [a-z] representa (casi) todas las mintsculas.

Ejemplos

+ Todos los ficheros con extension sdw: *.sdw

+ Todos los ficheros de nombre InForme y con cualquier extension: Informe.*
« Los ficheros Infol.dat, InFo2.dat, ..., InFo9.dat: InFo?.dat

« Los ficheros curse.c, curso.h, curso.o: curso.[cho)

Montaje de unidades

En el sistema de archivos expuesto no se ha hablado en ningtin momento de las diferentes unidades
de almacenamiento disponibles en un ordenador personal. Todos los discos duros, sus particiones,
los disquetes, CD—ROM, etc. se integran en un unico sistema. Cada unidad se encuentra montada
en un directorio diferente y se accede a su contenido por el directorio. Las particiones del disco
duro normalmente se montan de modo permanente durante el proceso de arranque, mientras que
las unidades como disquetes y CD—ROM, que se cambian a menudo, se montan y desmontan tan—
tas veces como sea necesario durante el tiempo de trabajo. Mas adelante se vera cdmo se montan y
desmontan las unidades.
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Organizacion del sistema de archivos

La jerarquia estandar de archivos

Se conoce por su nombre en inglés, Filesystem Hierarchy Standard, o
por sus siglas, FHS. Consiste en una serie de indicaciones sobre qué
directorios debe tener un sistema GNU/Linux (y UNIX en general) y las
caracteristicas de cada uno. Las distribuciones intentan seguir estas
indicaciones para hacer mas uniforme su uso y asi facilitar el trabajo de
usuarios y desarrolladores. Como es habitual en la filosofia del soft—
ware libre, estas recomendaciones se dictan tras un debate técnico y
por consenso entre la comunidad.

Directorios de primer nivel

Son los que se encuentran directamente bajo el directorio raiz. Se escriben a continuacién, junto
con una escueta explicacién de su utilidad.

*
*

*

bin. Contiene programas importantes que pueden ser usados por cualquier usuario.

boot. Se encuentran aqui los archivos necesarios para arrancar el sistema; el mds importante es el
nucleo.

dev. La palabra inglesa device significa unidad. En este directorio estan los archivos que repre—
sentan a las unidades del sistema, como todo tipo de discos, tarjeta de sonido, canales multime —
dia, etc.

etc. Contiene los archivos de configuracién de los programas que los necesiten.

home. Cada usuario tiene asignado un directorio de trabajo, con su mismo nombre. Todos los
directorios de trabajo de los usuarios estdn en este directorio. Por ejemplo, un usuario llamado
curso tendria el directorio /home/curso.

lib. Aqui estan los archivos de libreria que son necesarios para ejecutar los programas situados en
/bin y /shin. Los archivos de libreria contienen codigo ejecutable que es compartido por varios
programas.

mnt. Este directorio estd reservado para montar en él (o en subdirectorios de él) las unidades que
sean necesarias. Por ejemplo, el CD—ROM vy la disquetera podrian montarse en /mnt/cd y /mnt/Fd
respectivamente.

opt. Aqui se pueden instalar aplicaciones que no se incluyen originalmente en la distribucion o el
sistema. Por ejemplo, StarOffice.

root. Este es el directorio de trabajo del superusuario.

shin. Contiene programas importantes que sélo pueden ser usados por el superusuario.

tmp. Espacio designado para almacenar cualquier tipo de informacién que no
tenga que mantenerse en el sistema. Cualquier archivo que se ubique aqui
podrd ser borrado. Se recomienda que el sistema limpie este directorio auto—
madticamente cada vez que se arranque.

usr. El directorio con mas contenido. Incluye, entre otras cosas, los programas
de uso mas comun, la documentacién de los programas, el cédigo fuente y el
sistema X—Window. Se encuentra dividido en subdirectorios, también explicados en el FSH.

var. Aqui se encuentran archivos cuyo contenido cambia con mucha frecuencia, como registros
del funcionamiento del sistema, datos esperando para imprimirse, etc.

Directorio del usuario

La organizacion del directorio de datos de cada usuario es responsabilidad
suya Unicamente. La recomendacidon obvia es que cree directorios para
agrupar los archivos de cada proyecto o de cada tematica y que procure no
mezclar archivos muy diferentes en un mismo directorio.




Otros directorios

En el directorio raiz de un sistema GNU/Linux se suele encontrar algin directorio méas de los que

se han sefialado més arriba:

+ initrd. Se utiliza muy poco, y en condiciones especiales: en modos de arranque no habituales.

+ lost+Found. Es un directorio de apoyo para cuando hay algtin problema en el sistema de archivos;
lo usan las herramientas de recuperacion del sistema.

« proc. Es un directorio virtual; realmente no esta en el disco duro, aunque lo parezca. Es un
directorio creado por el nticleo y sirve para que los programas y los usuarios se comuniquen con
él.

Nombres de las unidades

Los archivos del directorio /dev son muy especiales. Representan a los dispositivos del sistema. Se
explican ahora los méas importantes.

Discos duros y CD-ROM

Los discos duros y lectores de CD—ROM IDE se llaman hda, hdb, hde, etc. Los discos duros SCSI se
llaman sda, sdb, sde, etc. Los lectores de CD—ROM SCSI se llaman sr@, srl, sr2, etc. Las particiones de
los discos se numeran a partir del uno. Por ejemplo, las particiones del primer disco IDE son hdal,
hda2, hda3, etc.

Disqueteras
Se llaman Fde, Fdl, etc. Existen nombres expecificos para los distintos tamafios y densidades de las
disqueteras, pero usar los nombres genéricos que se han escrito suele ser suficiente.

Puertos serie y paralelo
Los puertos serie son HyS@, tySt, etc. Los puertos paralelos son Ip8, Ipt, etc.

Otras unidades

+ Un “agujero negro” que elimina cualquier dato que se le envie: null.
+ Una fuente inagotable de datos con el valor “cero”: zero.

Estructura de arbol
El sistema de archivos de GNU/Linux tiene la misma estructura que un

arbol: comienza por la raiz (el directorio raiz), continua por las ramas o
(los directorios), que a su vez se pueden subdividir en mas ramas (los L
subdirectorios) y sus elementos terminales son las hojas (los archivos), de 4

los que ya no parten mas subdivisiones.
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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada fichero de datos creado con un programa es un documento; puede ser un texto escrito con un
procesador de textos, un dibujo creado con un programa de disefio, una foto digitalizada con un
escaner, un sonido tomado con el micréfono, etc.

Creacion de un documento

Casi todos los programas permiten crear documentos de un modo muy parecido. Aun cuando hay
muchas variaciones sobre el siguiente esquema, se presenta la secuencia tipica de trabajo. Comen—
zando con un documento en blanco (texto, dibujo, etc.), se siguen estos pasos:

1.

Se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le asigna un nombre. En el menu
Archivo se elige la opcién Guardar como y se abre el cuadro de didlogo Guardar como, que se estudia mas
adelante. Algunos programas pueden usar otros nombres para esto, como Salvar, Almacenar, etc.

. Segln se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el

ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando. De nuevo, en lugar de la palabra Guardar puede
aparecer Salvar o algo parecido.

. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se

cierra. En el menu Archivo se elige la opcidn Cerrar. Si el programa es muy sencillo, quizd no apa—
rezca la opcidn Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcion Nueve, que permite comenzar un
nuevo documento.

Modificacion de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se
desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1.

Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y queda colocado en la
memoria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archivo se
elige la opcidn Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mds adelante. Podria lla—
marse también Usar, Recuperar, o algun sinénimo.

. Segln se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el

ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se cie—

rra. En el mend Archivo se elige la opcién Cerrar.

El cuadro de dialogo “Abrir”

Se examina ahora con mds detalle este importante cuadro
de didlogo. Tendrd un aspecto diferente seguin el toolkit en
que esté basado el programa, aunque la funcionalidad
siempre es muy parecida: debe permitir navegar por los
directorios del sistema de archivos y elegir un archivo. A la
derecha se muestra el cuadro de didlogo basico en los pro—
gramas GNOME.

El cuadro de texto bajo Seleccion puede usarse para
escribir directamente el nombre (o el nombre completo) del
documento que se desea abrir. El botén de menu de la parte
superior permite elegir un directorio mas cercano al raiz
que el presente; en el ejemplo que se muestra a la derecha,

[#] Open File... | (= ]JES ]
/hame/curso
Directorios ‘Archwus [
i/ arbaol.bmp
S harraher.hmp
nsmail/ hotones.hmp
hotonmen.bmg
cajacamb.bmp
casillas bmp
columna.bmp
listad1.hmp
listadZ amp
nnnnnnnn t b (/]
Seleccitn: fhome/curso
[ |

el botédn permite elegir entre /7 y /home. El cuadro de lista Directorios permite entrar en alguno de los
subdirectorios haciendo una doble pulsacion sobre €l.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre €l en el cuadro de

lista Archives y luego sobre el boton Aceptar; como atajo, basta hacer una doble pulsacion sobre el
nombre del archivo.



El cuadro de dialogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas salvedades que [Fsw=- Do
se han comentado antes, el aspecto de este cuadro en los programas Lo [ s [

GNOME es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo muy similar al | 5 .
cuadro de diadlogo Abrir. Concretamente, la busqueda del directorio en el
que se desea guardar el documento es exactamente igual. Una vez
encontrado, se escribe el nombre que se desea dar al documento en el | [l i

cuadro de texto Seleccion y se pulsa el botdn Aceptar. Los tres botonesdela |~
parte superior permiten alguna manipulacién que resulta cémoda |! '
cuando se estd guardando un archivo. -

Ultimos archivos

En el menu Archivoe de muchos programas aparecen, al final, los dltimos documentos que han sido
abiertos. Si se elige alguno de ellos, el programa lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el
cuadro de didlogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de un programa sin guardar los cambios en alglin  [&Pegma &
documento, lo mas normal es que aparezca un cuadro de didlogo I,
como el de la derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Si, se
guardan los cambios y luego se sale. Si se pulsa No, no se guardan
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

“Untitled” has been modified. Do you wish to save it?

| Qi ‘ ‘ @ o ‘ ‘ XCaﬂcelar|
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Introduccion de texto en AbiWord

Normas basicas

Se puede introducir texto en cualquier posicion de un documento. El punto en que entrara el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] sélo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se
esté llegando al final de la linea, ya que automdticamente pasard el punto de insercién a la
siguiente cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular déonde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua—
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo, y un espacio tras el signo.

En AbiWord se pueden aplicar acentos y diéresis a todas las vocales, tanto mintsculas como
mayusculas. Primero se pulsa el acento y después la letra.

Borrado de caracteres
La tecla borra el cardcter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos pdrrafos en uno es suficiente con borrar el cardcter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[« |y [Ctr1]Supr|borran la palabra anterior y posterior, res—
pectivamente, respecto al punto de insercion.

Colocar el punto de insercion

El punto de insercion se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto.

& Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de inserciéon. Normal—
mente nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rdpidamente en cualquier
lugar del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de inser—
cién.

O El punto de insercidon se puede cambiar con el teclado con cualquiera de las muchas teclas y
combinaciones de teclas disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegaciéon o de
desplazamiento.

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un cardcter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda. ctrif<] Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Pérrafo siguiente.

[1] Una linea hacia arriba. Principio de pdrrafo.
Iniciof Al principio de la linea. CtrijInicio| Al principio del documento.

Al final de la linea. CtrifFin Al final del documento.

Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.
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Creacion de dibujos con GIMP

Objetivo de GIMP

Este programa estd indicado para hacer retoque fotografico. Tiene utilidad profesio—
nal, pero también es posible usarlo para crear dibujos elementales, ya que no es muy
dificil de manejar. Este es el objetivo de esta hoja, una muy sencilla aproximacion al
programa. Los dibujos se crean mediante puntos de colores, llamados pixeles.

Manejo del programa

GiMP se presenta en principio Unicamente con una pa}eta de & e GiMF OOE| (3 oOEE
herramientas. Posteriormente, cuando aparezca alguna imagen, Fie xme hep |[<-------
pulsando con el botdn tres sobre ella, aparecerd un ment con gran NRERAR File >
cantidad de opciones. A la derecha se ve la paleta y el menti men— | —4— MERLE B >
cionados. El programa ya estd traducido al espafiol, aunque aqui se 2 Kl el P \Sf'e':t rr,:
muestre la version en inglés. <|T[ o] |rr:Z:e o

. . VA EA I I
Comenzar un dibujo RO |
En el mendi File se elige New y aparece el cuadro de didlogo New image. Al Dialogs [
En los cuadros Width y Height se determinan las dimensiones (en - Filters [
pixeles) de la imagen. Para un dibujo sencillo, 400300 estd bien. % = \S”cdr:apot—Fu E

Se pulsa el botén 0K y aparece una ventana con el dibujo en blanco.

Dibujar

1.

2.

4.

Primero se elige el pincel con el que dibujar. En el mend File de la paleta, opcion Dialogs, se elige
Brushes y se ve el cuadro de didlogo Brush Selection. Se pulsa sobre el pincel que se desea usar. No es
necesario cerrar el cuadro de didlogo, pero se puede hacer pulsando el botén Close.

A continuacion se elige el color con el que dibujar. Se pulsa sobre el cua—
drado grande de la paleta del programa, se abre el cuadro de didlogo Color
Selection y en €l se elige pulsando con el ratén en la zona del color deseado.
Tampoco es necesario cerrarlo.

Opcionalmente, se puede hacer doble pulsacién sobre el icono del pin—
cel (paintbrush) para que aparezca el cuadro de didlogo Tool Options, en el
que se puede elegir alguna caracteristica adicional (Fade out es interesante).
Por fin, se arrastra con el ratén por la zona del dibujo y asi se va dibujando.

Otras herramientas de dibujo

Hay varias herramientas que se usan de un modo parecido a la herramienta de pincel que se acaba
de explicar: 14piz (pencil), borrador (eraser), pulverizador (airbrush), plumilla (ink) y suavizador
(smudge).

Guardar el dibujo

En el ment del botén tres sobre la imagen se elige File, y luego Save As. Apa—
rece el cuadro de didlogo Save Image. En €l se elige el directorio donde alma—
cenar el dibujo y se le pone un nombre. Si se le pone al nombre extensiéon
png, el dibujo se almacenard en ese formato, que es muy adecuado para
trabajos sencillos.

Cerrar el dibujo
Una vez guardado el dibujo, se cierra eligiendo en el menu del botdén tres sobre la imagen la
opcion File y luego Close.
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Manejo de tipos

Tecnologias admitidas

GNU/Linux puede manejar cuatro tecnologias distintas de tipos de letra:

+ Fuentes bitmap, para representar textos en pantalla. Por ejemplo, la fuente Terminal.

+ Fuentes de impresora. Se encuentran fisicamente en la impresora, asi que en principio no se
visualizan fielmente en la pantalla

+ Fuentes PostScript. Las mds versdtiles. Se muestran correctamente en pantalla y ofrecen una
calidad de impresién inmejorable. Son las fuentes que tradicionalmente ha manejado UNIX.

+ Fuentes TrueType. Son de tanta calidad como las PostScript, pero para manejarlas es necesario
disponer de algunos componentes del sistema que no son comunes en las instalaciones.

Fuentes disponibles

Para saber los nombres de las fuentes instaladas en el sistema se usa el programa xlsfonts. Para
visualizarlas existen varios programas. A continuacién se muestran dos: a la izquierda xfontsel, el
clasico de X—Window, y a la derecha gfontsel, la version GNOME. El programa gfontsel se puede
arrancar desde el mend GNOME, categoria Utilerias, entrada Selector de fuentes.

[#] xfontsel [ =]]ES) [#] Selector de Fuentes ]

64 nanes natch

- . Ssleccis V|
h-Fgstry-Enedng ¢ meesen [¥]

tyl-palszrptiz-esy

18

- Fuente [ nformacidn sobre 1a Fuente Filtro |
ABCDEFGHIJKLMNOPQRETUVHEYZ ~
abcdefghijklmnopqrstuv z FuenteI — Ehstwlldn de la Fuente ':aﬁmann
geometrics|al il
0123456783 .. || [A] [mediumitalic itali I
amceidasuyAEcEIDHOUY frizquadrata mecumislic fles A |11
futura_poster medium 12
futurabt holditalic italica 13
garamond i | botd 14
genoa 16
geometricddoht 5]
geometricslab705ht 0
georgia = W [22 ]
Reiniciar Filtro Meétrica: 4 Puntos > Pixeles
Previsualizacion:
abedefghijk ABCDEFGHIK

| X Cerrar

La tabla de caracteres

GNU/Linux puede utilizar varias de las tablas de caracteres que suelen estar disponibles en cada
archivo de tipo de letras. Sin embargo, la que se recomienda usar (y asi se suele hacer si no se
especifica otra cosa) es la mds universal, la tabla ANSI, también conocida como is08859—1.
Algunos tipos no disponen de todos los caracteres.

Para saber qué caracteres se encuentran disponibles en cada tipo se pueden usar varios pro—
gramas: xfd (clasico, incémodo), Mapa de caracteres GNOME y KcharSelect (de KDE).

[#] xfd [EOl| ([« KCharSeleccion x]
-bitstrean-courier-bold-r-nornal--12-120-75-75-n-80-is08859-1
Fuente: [[adobe—courier »| Tabla [o =
Select a character :H
range: Ux0020 (0,323 thru OROOFF (0,255) B P I I 0 A bl el el
upper left:z O0x0000 (0,0} @ A|B|C|D(E G(H|T|T[K|L N|C|P|QIR[S|T|U|V X|(Y(Z|[[v]|1]"]|_
blefd|e|f]|g i|i[k]1|m|nfc|p rfle|tfu|v|w =z HERERR R B
e fa s e s [ ] |- ’ ilelel=leli|s] lele|<|-|-le|- 1|21 [uly e s [u e,
L2 (34|66 |T |89z |<|=]|=]|F7? AAAAAA@EQEEEEIIIIDNOOOOOXGUUUUYPB
elafe|c|ofefe|e|a|r|a|u|s]|u|n]|e alalalalalalelolelelelelslsla|elolalalslalalal«]alafalalals|s]s
plafr|s|ofufv|w|x|c|[=|c|8v]1|"]|_
alvlelale|lslg|n|i|i|x]s|m]|n]o ‘ |
» a r ] £ u v w x b'd z L ‘ H - | Bﬁmlr | | A| portapapeles | | Limpiar | ‘ Acerca de. | ‘ Cerrar |
ilelefnlefi]e ela|.|[-]e
ENEEERENEERRRED
R|A|a|&|a|A|m|g|E|E|e|& | |[D|1]|¢
p|R|o |0 |o|dfo|=|e|T|T |0 |t |[E|=]|8
alalalala|lad|a|e|B|&|&|8 |1 | |1]|L
olnflo|e|c|la|e|=]e|n|lajal|u|lr|r]|y




Cuadro de dialogo para elegir tipos

Para elegir los tipos y las variedades de letra casi todos los programas disponen de un cuadro de
didlogo o una barra de herramientas (o quizd ambas cosas). Los programas GNOME disponen de
un cuadro de didlogo para esta funcion compartido por todas las aplicaciones. Por ejemplo, si en
GIMP se elige la herramienta de introduccién de texto aparece el cuadro de didlogo TextTool, que se
ve a continuacion, pero que realmente es el mismo que se ha mostrado antes con el nombre Selector
de fuentes.

[®] Text Tool = @]
Fuentea Infarmacian sobre la Fuente Filtro
Fuente: Estilo de la Fuente: Tamafo:
geometricslab703bt hold 20
garamon M | mediumitalic italica Al |1
fenoa medium 14
geametricianbt bolditalic italica 16 ]
genmgtrlcslab?ﬂabt - bold 18
geargia E -
goodcitymodern(kbd) 22
goodcitymodern(sedq) 24
goudyoldstyle v =| | 25 m
Reiniciar Filtro | Métrica: 4 Puntos <> Pixeles
rPrevisualizacian:
abcdeighijk ABCDEFGHIJK
| Aceptar | | Cancelar |

En la caja combinada Fuente se elige la familia tipografica. En la caja combinada Estilo de la Fuente
se pueden elegir las variedades normal, negrita, cursiva y negrita—cursiva. Las familias tipograficas
que se usan para texto suelen disponer de estas cuatro variedades especialmente disefiadas.

Barra de herramientas

Por seguir con un ejemplo de otro programa, en AbiWord se dispone de los siguientes controles en
una de sus barras de herramientas:

[Helvetic I==]10 =7 8 & u s x x
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Sistemas de ayuda

Cantidad de informacion

Pedro Reina

GNU/Linux es uno de los sistemas operativos que gozan de mayor documentacién. En él se pueden
encontrar las herramientas cldsicas de ayuda de UNIX, entornos modernos para acceder a esa
informacidn, el apoyo de la comunidad que desarrolla software libre (en forma de informes, foros
web, canales chats, correo electrénico, etc.) y por supuesto, si es necesario siempre se puede recu—

rrir al cédigo fuente de los programas.

Paginas de manual

Existe una version electrénica de los manuales. Casi todas las
ordenes tienen su correspondiente pagina. La manera mas
basica de acceder a ellas es mediante el programa man, que se

ejecuta desde una consola. Por ejemplo, para leer

la péagina

que describe el programa Is, se teclea man Is, y aparece la
informacién que se ve a la derecha. Para ir leyendo toda la

informacién se usan las teclas [T], [1], [RePag] y [AvPag]. Para

terminar la lectura se pulsa [@] (del inglés quit, “salir”). Si se
desea ir aprendiendo el funcionamiento de GNU/Linux, la
lectura de las paginas man es continua, y muy productiva.

El sistema “info”

Es un sistema para leer informacién parecido a man,
pero mas sofisticado, ya que permite saltar de unas
referencias a otras y ver indices de informacién; esta
pensado como una estructura de documentacién por
la que se puede navegar. Se utiliza desde consola,
como man. Se ejecuta con la orden info o bien
afadiendo el programa del que se desea informa—
cién, por ejemplo, con info time se obtiene
informacién sobre el programa time. A la derecha se

[] Terminal o=

LS(1) LS(1»

le, dir, vdir - listan los contenidos de directorios

SINOPSIS
1s [opciones] [fichero...1

Opciones de POSIX: [—CFRacdilqriull

Opciones de GNJ (en la forma mds corta): [—labed-
FeiklanopqretuxABCDFGLNORSUX] [-w colsl [-T colsl [-I
patrénl [—full-timel [—Format—{ long. verbose. com-
mas_across. vertical . single—column}]

[—sort={none. tlle.slze,extens)on)]

[—time={atime, . -use, ctime,

[—color[={none. auto. always}11 [Ahelp] [—version] [—1

DESCRIPCIGN
El programa ls lista primero sus argumentos no directorios
fichero, y luego para cada argumento directorio todos los
Ficheros susceptibles de listarse contenidos en dicho
directorio. Si no hay presente ningin argumento aparte de
las opciones. se supone un argumento predeterminado *.”

(el directorio de trabajo). La opcion -d hace que los
directorios se traten como argumentos no dirsctoriocs: es
decir, como ficheros normales, Un fichero es susceptible
de listarse cuando su nombre no comienza con .” o cuando
se da la opcidn —a (o —A. vea mis abajo.

Pagina de Manual 1s(1) linea 1

[®] Terminal

] = ]E5]

File: dir
This (the Di

etc,

* Menu: The 1i

= VIP: (vip).

= Gnus: {gnus).

= MH-E: (mh—e).

Typing "d” returns here, "q" exits, "?" lists all INFO commands. “h"
gives a primer for first-timers, "mEmacs<Return>” visits the Emacs topic,

In Emacs, you can click mouse button 2 on a menu item or cross reference

to select it.
——— PLEASE ADD DOCUMENTATION TO THIS TREE., (See INFO topic first,) ——

= Info: (info).
= Emacs: (emacs). The extensible self-documenting text editor.
= VIPER: (viper). The newest Emacs ¥I-emulation mode.

= Forms: (forms). Emacs package for editing data bases

= Message: (message). Mail and news composition mode that goes with Gnus.

Node: Top This is the top of the INFO tree
rectory node) gives a menu of major topics.

st of major topics begins on the next line.

Documentation browsing system.

An older ¥I-emulation for Emacs.

by filling in forms.
The news reader Gnus,

Emacs interface to the MH mail system.
Partial Common Lisp support for Emacs Lisp.
Supercite lets you cite parts of messages you're

Helcome to Info version 4.0. Type C-h for help. m for menu item.

ve el aspecto de info cuando se invoca sin parametros. El manejo elemental se realiza con las mis—
mas teclas explicadas para man. Pero tiene mas posibilidades:

+ Si se coloca el cursor sobre un asterisco de un indice se puede pasar a su

pégina pulsando [M] y luego [d].

o Con[N]y[P]se puede ir viendo las p4ginas de cada capitulo.
+ Con [U] se sube un nivel en la jerarquia de documentos.

¢ Con [D] se vuelve al indice de info.

Ayuda de GNOME

El escritorio GNOME incluye su propio sistema  |[® Visualisador de ayuda de Gnome HoX

de ayuda, al que se accede mediante el mend [

Yentana

Configuracidn ~ Ayuda |

GNOME, con la entrada Sistema de ayuda. A la dere— |
cha se ve la primera pantalla que aparece.

Con este programa se puede acceder ala [
documentacién de los programas que se inte—
gran en GNOME y a un manual genérico, pero
también sirve para leer de un modo mucho

E URL: [toc:

0o R IO I . S A B
atrds  Adelante Releer Indice Histaria  Marcas Ayuda
[¥]
. )
IMDICE DE LA AYUDA DE GMOME
Guia del Utilizador de GNOME -
Paginas de manual PAaginas Info Documentos GHOME -

mds cémodo las paginas man y del sistema

info. Basta ir pulsando con el ratén en los vinculos y en los botones de la barra de herramientas. En
la barra URL se puede teclear directamente la pagina que se desea leer; por ejemplo, admite man:ls,

info:time e incluso referencias http.



[#] The Konqueror Handbaok - Kongueror (==l
yuda de

./ . . 2eONG I BHESGIA A B
El entorno KDE también dispone de un excelente sistema de ayuda. T e e 5

En el programa Konqueror se puede elegir en el menti Ayuda la opcién @rﬁ ,4(,@;%%%/’% =
Contenido. Aparece la ventana que se ve a la derecha, en la que se [eumsiises et
observa que es posible acceder no sélo a la documentacién de los [ || The Konqueror
programas de KDE sino también a las paginas man e info. Boreins | v

;@IAMWD 2 KDE‘ [py|  Evan Loisant g
Los howto ; )

En espafiol se dice los como. Son documentos que explican cémo realizar alguna tarea determinada
en un sistema GNU/Linux. Se encuentran disponibles en varios formatos, pero el mas comodo es el
html, el de las paginas web. Lo normal es que las distribuciones instalen las versiones html de los
howto, en inglés o en espafiol. En Internet siempre se pueden encontrar las versiones mas actuali—
zadas de estos documentos. En esta ilustracién se ve parte del indice de howtos en inglés:

[®] Mozilla: =IOx]

archivo  Modificar  ver Ir Ventana Ayuda

Config HOWTO
This HOWTO aims at making the fine--tuning of your newly installed Linux box quicker and easier. Here you will find a set of
configurations for the most common applications and services.

Consultants HOWTO
This document contains a listing of companies providing commercial Linux related support. If you want to find a Linux A
consultant or consulting firm in your area, this listing will probably be of help for you. It is maintained by Poet
poeti@linuxports. com.

Cyrillic HOWTO
This document describes how to set up your Linux box to typeset, view and print the documents in the Russian language.

DME HOWTO
HOWTO hecome a totally small time DME admin.

DOS-'Win-to-Linux HOWTO
This HOWTO is dedicated to all the (soon to be former?) DOS and Windows users who have decided to switch to Linux, the
free UNIX clone. The purpase of this document is to help the reader translate his or her knowledge of DOS and Windows inta
the Linux environment, as well as providing hints on exchanging files and resources hetween the two OSes.

DOSEMU HOWTO
This is the ‘Frequently Asked Guestions” (Fac) f HOWTO document for dosemu. The most up-to-date version of the
dosemu-HOWTC may be found at hitp:/fvweeny dosemu.org.

Danish HOWTO
This document describes how to configure Linux and various Linux applications for Danish locale standards such as
keyhoard, font, paper-size etc. It is hoped that Linue users from other places in Western Europe will find this document useful

too.
Dizkless HOWTO
This document describes how 1o set up a diskless Linux box. As technology is advancing rapidly, network-cards are /
[ T | s e aP BB 2

La comunidad

Las personas y organizaciones que desarrollan GNU/Linux son muy receptivas a los
problemas de los usuarios, ya que existe un fuerte sentimiento de comunidad. Por tanto,
es facil encontrar ayuda en muchas partes. -
Cuando hay un problema con el sistema, hay que comenzar por leer la documentacién del
programa, seguir sus recomendaciones y hacer pruebas. Si esto falla, el siguiente paso es buscar
informacién en Internet: es muy probable que haya informacién actualizada sobre el problema, que
ya se conozca su solucion, o que se esté trabajando en ella. A continuacion se puede probar en los
foros de comunicacion en Internet. Por ultimo, es posible dirigir un mensaje por correo electrénico
al autor del programa. Es muy importante cuando se pida ayuda dar la mayor cantidad de infor—
macién que sea posible: versiones de la distribucién, del nucleo, del programa, configuraciones y
mensajes de error.

Puntos de informacion
+ La direccion http://wwuw.linux.org es la referencia obligada en Internet. Desde ahi se puede encon—
trar multitud de informacién interesante.
+ La pagina web de la distribucién que se haya instalado debe ser una referencia primordial.
+ El canal #linux del IRC Hispano, en irc.irc-hispano.org, es un punto de reunién de amigos de
GNU/Linux en el que se pueden preguntar dudas directamente, ademds de charlar.
+ El foro web http://barrapunto.com es un punto de |
contacto en espafiol de personas interesadas en ‘ n
el desarrollo de sistemas libres. Tiene una sec— | arra n“mn
1

cién de consultas, pero no de caracter basico.
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Gestion de archivos (1)

Manejo de disquetes

Dar formato
Dar formato (a veces se dice “formatear”) a un disquete consiste en prepararlo para poder usarlo.
Durante el proceso se crean en el material magnético del disquete unas “cajas”, llamadas unidades
de asignacion, en las que posteriormente se irdn colocando los archivos. Cuando se da formato a
un disquete se pierden todos los datos, asi que hay que hacerlo con atencién. Los discos duros
también pueden ser formateados, pero esto se hace muy pocas veces.

Existen varios programas para dar formato a un disquete:

[#] ;Dar formato a otro floppy? x
superformat se utiliza desde la consola, gfloppy es el programa SE———
GNOME vy kfloppy el KDE. A la derecha se ve el aspecto de oy T el stoma deaerivos [ 0ok (FATO v]

Densidad del floppy: | High Density 3.5" (144 Mg} 7 ‘

gfloppy. Para usarlo basta introducir un disquete en la disque—
tera y pulsar el botén Fermate. Hay que esperar a que termine el
proceso, que puede tardar alrededor de un minuto. Al final, [ Gromae | [ x conar |
aparecera un cuadro de didlogo informando del resultado.

Es importante sefialar que los disquetes se pueden formatear en GNU/Linux tanto en su for—
mato propio o nativo (ext2) como en el formato DOS (FAT 16), que es el que utiliza Windows. Si
se usa este formato, cualquier sistema Windows podra leer y escribir en el disquete, aunque no se
podran usar las propiedades extra del sistema ext2; no es mucha pérdida, porque en un disquete no
son muy utiles esas propiedades.

[ Formato répido

Proteccion contra escritura

Los disquetes se pueden proteger fisicamente contra manipulaciones indebidas de la siguiente
manera: se cambia de posicidn la pestafia de plastico que cubre uno de los dos agujeros. Ahora no
es posible grabar, borrar, ni cambiar informacién del disquete, aunque si se puede leer.

Copiar un disquete
Los disquetes se pueden copiar integramente siempre que sean de la misma capacidad. Para
hacerlo habra que usar el programa dd, que no es apto para principiantes.

Montaje de unidades

Este es uno de los puntos que puede parecer mas confuso al principio, de modo que hay que dedi—
carle atencién. Para poder usar el contenido de una unidad de almacenamiento primero hay que
montarla en algtn directorio del sistema de archivos.

Los programas mount y umount
mount se utiliza desde la consola, y es el modo mas basico de montar una unidad. Hay que escribir
el tipo de sistema de archivos que tiene la unidad, su nombre y el directorio en que se desea mon—
tar. Ejemplos:
+ Montar la disquetera /dev/Fd@ con sistema de archivos DOS (que es el mismo que Windows) en
el directorio /mnt/Fd: mount -t vfat /dev/fd0 /mnt/fd
o Montar el CD—ROM /dev/hde con sistema de archivos is09660 (el estindar en los CD—ROM) en
el directorio /mnt/ed: mount -t §1s09660 /dev/hdc /mnt/cd
+ Montar la primera particién del primer disco duro IDE con sistema de archivos desconocido en
el directorio /mnt/aux: mount -t auto /dev/hdal /mnt/aux
Escribiendo mount sin mas parametros se vera el estado de todas las unidades montadas. El
programa df muestra la ocupacion de cada unidad.
El programa umount sirve para desmontar unidades. Basta escribir umount y el directorio en
que se monto la unidad. Ejemplo: para desmontar la unidad montada en el primero de los ejemplos
anteriores se escribe umount /mnt/fd.



El archivo /etc/fstab

En este archivo se pueden anotar varias unidades y sus puntos de montaje y tipo de archivo, lo que
ahorra tiempo luego escribiendo la orden mount. Por ejemplo, se puede anotar que la disquetera
/dev/Fd@ se debe montar en /mnt/Fd con sistema de archivos DOS. Entonces bastara escribir la orden
mount /mnt/fd para montarla.

Programas con interfaz grafico
Existen varios programas para realizar el montaje de unidades usando ] Tom's Device Mounter v3.6 O E
el ratén. A la derecha se ve el aspecto del programa xvmount. Para  [pisquetera: unmounted
montar y desmontar las distintas unidades que tiene configuradas CD—ROM: 1509650
basta pulsar los botones mount y umount.

También es posible configurar el sistema para que realice
automaticamente el montaje y desmontaje de las unidades que mds se cambian.

is096E0 FS mounted

Gestores de archivos

También se llaman manejadores de ficheros. Son programas que permiten crear directorios,
copiar archivos entre directorios, cambiarlos de lugar, borrarlos, etc. Todas estas operaciones se
pueden realizar desde la consola tecleando las 6rdenes apropiadas, pero el sentir popular es que
resulta mds sencillo hacerlo en un entorno grafico. Efectivamente, es mas sencillo cuando la ope—
racién es simple, pero para cambios de cierta complejidad resulta mas adecuado el trabajo desde
consola.

Existen multitud de gestores de archivos, de entre los que sefialamos estos:
Midnight Commander. Un cldsico, se maneja en modo texto, pero con menus.
GNOME Midnight Commander. Basado en el anterior, pero adaptado al entorno GNOME.
Nautilus. El proyecto de la empresa Eazel de crear un moderno gestor de archivos.
Konqueror. El gestor de KDE. Es mucho mas que un mero gestor de archivos.

GNOME Midnight Commander

Este programa se puede ejecutar desde el ment GNOME,  [&momercurso ELE
eligiendo Gestor de archivos. Véase a la derecha un ejemplo L& Sttr Goisresin Leyout gonnends Ao |
de su aspecto. En su ventana se dispone, desde arriba  f{.oo whe coiue L e |08, 128 5 ci%m

* 6 o o0

hacia abajo, de los siguientes elementos: | Locaton framercurso \
1 o} i " -
+ Labarra del titulo, en la que aparece el nombre del  |**Zu [ Jnene L5 __ M
. . Ve . - [(Jhoot .
directorio que se esté examinando en ese momento. 5 Cder & neai” o e
 [Jetc
V4 . . 5 S home " a\gamrio pl 1718 Jul 611:30
+ El menu principal. Spome kg s £ 1131
. 5 carlos L haolamunda.pl [afil} Jul 611:30
+ La barra de herramientas. 5 Scurso
. o7 1 o B (5 Desktop
+ La barra de situacidn, en la que se puede escribir LG
cualquier directorio y direccién de ftp anénimo. 2 Qlnay u;
+ Dos paneles. En el de la izquierda se ven los direc— [Srow ai fles

torios del sistema de archivos. En el de la derecha se pueden ver los archivos que se encuentren
en el directorio seleccionado a la izquierda. El tamafio de los paneles se puede cambiar arras—
trando el cuadradito de la barra que los separa.

+ La barra de estado, con informacion relativa a los objetos que se hayan seleccionado.

Expandir y contraer directorios

En el panel de la izquierda se puede ver que muchos directorios tienen a la izquierda el signo [+]y
otros llevan el signo [-]. Si se pulsa sobre estos signos, se expande o contrae el directorio. El mismo
efecto se puede conseguir haciendo doble pulsacion sobre él.

Seleccion de archivos
Para seleccionar un archivo en el panel derecho basta pulsar sobre él. Si se selecciona uno, se
deseleccionan todos los que estuvieran seleccionados.

Para seleccionar o deseleccionar de uno en uno sin perder la seleccién completa hay que
pulsar con la tecla apretada.

Si se pulsa sobre un archivo con la tecla apretada, quedaran seleccionados todos los
archivos desde el tltimo que estuviera marcado hasta el nuevo.
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Gestion de archivos (2)

Copiar y mover archivos

Una de las tareas mds importantes es copiar archivos: por ejemplo, del disco duro a un disquete.
Ademads, a veces hay que mover de un directorio a otro ciertos archivos. Las dos cosas se pueden
realizar de multitud de formas, pero la que nos parece mds intuitiva es seleccionar los archivos
arrastrarlos a su nuevo destino; la tecla permite cambiar entre copiar y mover: si se arras—
tran sin mas, los archivos se mueven; si se arrastran pulsando [Ctr1] aparece un signo “mas” en el
puntero del ratéon y los archivos se copian.

H Herrami de Bi la de Gi

Buscar archivos 2  Elequeda do Grome 2Lt

A . . | archive  Ayuda |
Como los discos duros tienen tanta capacidad, a veces
es posible perderle la pista a algun archivo. GNOME || 2usdueda conpleta an |
dispone de una utilidad para buscar archivos segin A parir del directorl: | |
diferentes criterios. Esta utilidad se puede arrancar [Nombre det archivo | | m actvar
desde el mend GNOME, categoria Utilerias, opcion Busqueda de [ Nombre del archivo v | [aiaci]
ficheros. Se llega a la ventana que se ve a la derecha.

Konqueror
Este programa estd disponible desde que apareci6 la versidn 2.0 del escritorio KDE. Tiene dos fun—
ciones principales integradas: gestor de archivos y navegador web; pero también sirve para acceder
a direcciones ftp, a directorios compartidos por sistemas Windows, como visor de documentacién,
etc. La figura que se presenta aqui permite ver el aspecto de Konqueror cuando se usa como gestor
de archivos. Obsérvese que es muy similar a GNOME Midnight Commander; de hecho, casi todos los
gestores de archivos son parecidos entre si.

[®] file:homefcurso - Kongueror [ (= JE

Direccion Editar Ver |nicio Marcadores Herramientas Opciones Yentana Ayuda

D2EODNFG o i e

o
=

[u]=]

E¥ Direccion Fﬁ]ﬂlethnmemursn ...|
= BjRaiz [a][nombre & [Tamafio | modifcada | Permizos | Propietal Grupo
|- BDesktop 40KE 2001-07-05 12:40 rwx--S--- CUFSD CUFSO
Eﬁ]nsmail 40 kKB Z001-01-17 2117 rws--5--- CUrs0 CUrso
aleatn:urin.pl 1.7 kKB Z20071-07-06 11:30 rasr-Ar-» CUrs0 CUrso
l@fdisk.gng 4.5 KB 2001-07-0611:31 pw-r--tr-— CUFS0  CUrSO

[dholamundopl 686 Bytes 2001-07-06 11:30 rwxr-xr-x CUrS0  CUFSO

e
-

1] 1] [4]»]

=g Desktops Directory =3

Gestion por consola

Es un hecho que los usuarios avanzados de los sistemas UNIX prefieren utilizar una consola para
realizar las tareas de gestién de archivos. En un principio, resulta dificil, sobre todo si sélo se ha
trabajado con entornos graficos; pero cuando se va adquiriendo algo de soltura, se descubre que es
muy comodo.

Asi pues, es el momento de pasar a una consola virtual o a un programa terminal en X—
Window y comenzar a escribir érdenes. Cada una de las 6rdenes que se van a mostrar admite
muchos parametros. El mejor modo de avanzar en su conocimiento es ir haciendo pruebas y leer
las paginas del manual de las érdenes.



Intérpretes de ordenes

Son los programas encargados de interactuar con el usuario que teclea en una
consola. En inglés se denominan shell, que significa cascara, vaina, concha, etc., es
decir, algo que rodea y protege a otra cosa, en este caso al usuario. Existen varios,
pero el mds comun es el llamado bash (significa Bourne Again Shell).

Caracteristicas de “bash”

bash es una shell muy avanzada y con muchas caracteristicas para facilitar el trabajo y hacerlo mas

produtivo. Sefialamos algunas de estas caracteristicas:

o Ordenes internas. Ademas de los programas disponibles en GNU/Linux, bash afiade muchas
ordenes para manejo del sistema de archivos.

+ Historia de 6rdenes. Con las teclas [1]y [l ] se van viendo todas las érdenes que se han tecleado
anteriormente, lo que permite editarlas con [<], [2], [Tnicio] [Fin] [Supr]y[=].

+ Complecién de parametros. Con bash no es necesario escribir las 6rdenes ni los nombres de
archivo completos, ya que él es capaz de completarlos cuando conoce las primeras letras. Se
empieza a escribir la orden o el nombre y se pulsa [5]. Si puede concluirlo, lo hace; si no puede,
emite un pitido, completa hasta donde puede y se para. Si en ese momento se vuelve a pulsar
[5], aparece una lista de las posibilidades.

Programas y ordenes mas importantes

En la siguiente tabla se muestran los programas de GNU/Linux y las érdenes internas de bash mas
importantes de las que tienen relacién con el manejo de archivos.

Orden Descripcion Ejemplos
pwd Muestra el directorio de trabajo pwd
mkdir |Crea un directorio nuevo mkdir trabajo
cd Cambia al directorio que se indica. Si no se indica nin—|Ccd trabajo

guno, cambia al directorio home del usuario. cd

touch |[Crea un archivo, vacio, nuevo o actualiza la fecha de uno|touch uno.txt
que ya exista.

Is Lista el contenido de un directorio. Admite multitud de IS
opciones; por ejemplo, la opciéon —1I lista informacién Is ;I
. . . Is *.txt
adicional de los archivos muy importante.
cp Copia archivos a un directorio o copia archivos con otro|CP ’L:no-txt dos.txt
nombre. Sobreescribe el archivo destino. cp * /tmp
mv Mueve archivos a otro directorio o cambia el nombre a|mvV uno.txt /tmp
un archivo. mv dos.txt tres.txt
rm Elimina archivos. iUsar con precaucion! rm tres.txt

rmdir |Elimina directorios vacios rmdir trabajo
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Los archivos de texto estdn constituidos exclusivamente por los llamados “caracteres legibles”, es
decir, aquellos que tienen sentido para los humanos. No tienen nada mas: ni informacién sobre qué
tipo de letra se usa, ni margenes de pagina, nada.

Los archivos de texto se ven como sucesiones de lineas de texto. Al final de cada linea se
incluye un caracter, el “fin de linea”, que no se ve en pantalla, pero ocupa espacio. Naturalmente, lo
que se ve en pantalla es su efecto: cambiar de linea.

Archivos de texto

Utilizacion

A pesar de su sencillez, o precisamente por eso, los archivos de texto son muy utilizados en infor—
matica. En GNU/Linux prdcticamente todos los archivos de configuracidn del sistema, imprescin—
dibles para que funcione, son archivos de texto; de esta manera, es muy sencillo realizar el mante—
nimiento del sistema: basta conocer las 6rdenes y saber manejar un editor de texto.

Editores de texto

Se llaman asi los programas que permiten crear y modificar archivos de texto. No deben confun—

dirse con los procesadores de texto: éstos admiten tipos de letra, margenes, etc., mientras que los

editores de texto s6lo manejan caracteres.

Existen en el mercado una desmesurada variedad de editores de texto, tanto libres como
comerciales. Son una de las herramientas fundamentales de los programadores, ya que los progra—
mas se escriben en archivos de texto.

+ Vviy emacs. Son los dos grandes cldsicos, pero con
caracteristicas contrapuestas. Vi requiere muy
pocos recursos y no tiene muchas prestaciones,
emacs requiere mucha mas capacidad y es un
entorno completo de trabajo; vi sélo funciona en
consola, emacs funciona en consola y en X-—
Window. Los defensores de uno y otro provocan
continuas “guerras de religiéon”, que a muchos nos
parecen muy divertidas. A la derecha se ve el aspecto que presenta emacs al arrancar.

+ gedit y kedit. Los editores de GNOME y KDE. Son sencillos de utilizar.

* joe, jed, fte, zed, nano. Algunos editores de texto para consola.

« xedit, nedit, gvim, zedx. Editores para X—Window.

[8] emacs@toshiba oEx
Buffers Files Tools Edit Search Mule Help

Melcome to GNU Emacs, ome component of a Linux-based GNU system.
The menu bar and scroll bar are sufficient for basic editing with the mouse.

Useful Files menu items:
Exit Emacs (or type Control-x followed by Control-c)
Recover Session recover files you were editing before a crash

Important Help memu items:
Emacs Tutorial Learn—by-doing tutorial for using Emacs efficiently.
(Non)Warranty GHU Emacs comes with ABSOLUTELY NO WARRANTY

Copying Conditions Conditions for redistributing and changing Emacs.
Getting New Versions  How to obtain the latest version of Emacs.

GNU Emacs 20.7.2 (i386-debiam-linux-gnu, X toolkit)
of Tue Jun 20 2000 on raven
Copyright (C) 1999 Free Software Foundation, Inc.

F1:—— " scratchx o Interaction)-—L1—All———-————————————————————
WFor information about the GNU Project and its goals, tupe C-h C-p.

Visualizacion

Para leer el contenido de un archivo de texto en un entorno grafico lo mas sencillo es abrirlo con
un editor de texto. Sin embargo, para visualizarlo desde una consola se pueden usar algunas érde—
nes sencillas:

« El programa cat imprime en pantalla el contenido de un archivo. Por ejemplo:

[®] Terminal [ =1E3|

[curso@toshiba:™] cat .gnome—help—browser/history
info:dir#Top 994351998 1

infoi;time 994351911 1

man:ls 994351904 1

man:Abilord{1} 994351864 1
tociman#l 994351862 1

tociman 994351859 2

toc: 9943518%0 5
http://criaturaspedros 994351843 1
http://criatura 994351838 1
man:man 994351823 1

toc:ghelp 976298370 1
[curso@toshiba:™1 ||

+ Los programas more y less visualizan el contenido del archivo y permiten algin control sobre el
proceso. Con less se puede desplazar la zona de visién con las teclas habituales. De ambos se
sale pulsando [Q].



Uso de Zed

Dado que este programa es rapido, versatil y tiene muchas caracteristicas
muy interesantes, es el que se va a explicar aqui, aun sabiendo que no es
la eleccién habitual. Las personas que lo deseen, pueden buscar informa—
cién sobre vi, emacs y otros editores en multitud de lugares. El autor de
este curso ha preparado una configuracidon del programa Zed que permite

by Sandre Sevafini

usarlo del mismo modo en consola, en consola remota, en X—Window e incluso en MS—DOS;

ademads, todos los ments estdn en castellano.

+ Arranque. En una consola, se teclea zed; en un terminal de X—Window, se teclea zedx. En

ambos casos, seguido del nombre del archivo que se desea editar o crear.

+ Linea de estado. La primera linea de Zed estd ocupada por una linea con informacion.

+ Menus. El ment general que permite manejar el programa se abre en la parte superior pulsando
[F10]. Los menus desplegables aparecen hacia la derecha del principal pulsando [=] y se vuelven
a cerrar pulsando [<]. Los mends desplegables también se pueden abrir desde el texto pulsando

y la letra mayuscula.

+ Atajos de teclado. Todos se indican en los ments, con estos simbolos: * significa [Ctr1], @ sig—

nifica y # significa [T].

+ Salida. En el mend Fichero se elige Salir.

(¢ Zed @l [x]
Henu Buscar— | Zed 1.03 ..curso/.gnome—help-brouser/history
<Ayuda> Buscar F2
Reenplazar 2R
<Config>» Seguir F3
<Docunento’ || Interactivo ~I
<Editar>
<Fichero> 1859 2
<Ir a> 0hH
<Macro> ra/pedro/ 9943518435 1
<Personal> |ra 994351838 1
<Ventana> 1823 1
298370 1
<<{< Fin de Fichero >>>»
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Trabajo en consola

Filosofia de disefo
Uno de los objetivos de UNIX es crear pequefios programas que realicen rdpida y eficazmente su
funcién y que se integren facilmente entre si. Para resolver problemas mas complejos, se usan
ordenes que van conectando el resultado de un programa con la entrada de otro. En vez de desa—
rrollar grandes programas, complejos de mantener, se requiere un poco de ingenio por parte del
usuario para que éste descubra cémo conectar los pequefios programas que tiene a su disposiciéon
para llegar a resolver su problema.

En esta hoja se van a explicar algunos de estos programas, llamados genéricamente filtros,
asi como la manera de conectarlos. Se recomienda leer la informacién man e info de todos los
programas citados y seguir las instrucciones delante del teclado.

Origen
Esta filosofia fue enunciada por primera vez en el libro Software Tools de Brian Kernighan y P. J.
Plauger, editado en 1976.

Entrada y salida estandar

Estos pequefios programas UNIX, los filtros, toman sus datos de la entrada estdndar y dan sus
resultados en la salida estandar. En principio, la entrada estandar es el teclado y la salida estandar
es la pantalla, pero se pueden redireccionar para que sean un archivo, un dispositivo (la impresora,
por ejemplo) u otro programa.

Ejemplo
El programa sort clasifica lineas de texto por orden alfabético. Si se le
pasan las lineas “Uno”, “Dos” y “Tres”, debe devolver las lineas “Dos”, 5
“Tres” y “Uno”. En la ilustracién de la derecha se ve el proceso, junto sortld] oS

h > Uno[d] Tres
con las teclas que hay que pulsar. El es necesario para indicar DosL1] uno
el fin de los datos que se pasan a sort. Obsérvese cdmo sort ha tomado Tres[d]
los datos que se han introducido por el teclado y ha emitido el resul— |[Ctr1]D]
tado por la pantalla.

Entrada Salida

Redireccion de la salida

El cardcter ‘>’ sirve para indicar dénde hay que dirigir la salida del proceso. Si se dirige a un
archivo y éste ya existia, se pierde su contenido original.

Ejemplo

El programa cat reproduce por la salida estdndar todo lo que recibe por la Entrada
entrada. Normalmente se usa para visualizar en pantalla un archivo. En

este ejemplo se le van a dar los datos por el teclado y se van a redireccio— cat >nombres[]
nar a un archivo. A la derecha se ve lo que hay que teclear. Se introducen gggé?i

por el teclado tres nombres y cat, en vez de mostrarlos por pantalla, los Adelald]

vuelca en el archivo nombres. Nota: conviene comprobar que efectivamente [Tty 1]D]

se ha creado correctamente el archivo, tecleando cat nombres.

Redireccion de la entrada
El caracter ‘<’ sirve para indicar de dénde hay que tomar la entrada estandar.

Ejemplo

Se le pueden pasar a sort los nombres que se acaban de alma— Entrada Salida
cenar en el archivo nombres y debe devolverlos por .pgntalla sort <nombresld] |Adela
ordenados. A la derecha se ve lo que hay que escribir y la carlos
salida esperada. Roberto




Redireccion de las dos
Por supuesto, se pueden redirigir simultdaneamente tanto la entrada como la salida, usando los dos
simbolos que se han explicado.

Ejemplo

El resultado del sort del ejemplo anterior se podria redirigir a un archivo, para guardar la lista
ordenada de los nombres. Asi: sort <nombres >ordenado. Esto crea el archivo ordenado (com—
pruébese con cat ordenado).

Redireccion no destructiva

Si se usa la construccion ‘>>’ en vez de ‘>’ para redirigir la salida de un programa a un archivo, el
archivo original no se destruye, sino que el resultado del programa se afiade al contenido del
archivo.

Ejemplo

La orden echo envia a la salida estindar una linea de texto. La orden mostrada a continuacién afia—
dird el nombre “Beatriz” al archivo nombres: echo Beatriz >> nombres. Compruébese que
ahora el archivo nombres tiene cuatro lineas.

Tuberias

En inglés se denominan pipes. Se forma una tuberia cuando se conecta la salida de un archivo con
la entrada del siguiente. Se representa con el simbolo |’.

Ejemplo
Para ver el contenido del archivo nombres clasificado por orden alfabético basta esta orden:
cat nombres | sort
Explicacion: cat envia a la salida estandar las cuatro lineas del archivo nembres; por la tuberia,

esas cuatro lineas se dirigen a la entrada estandar de sort; éste las procesa y envia el resultado a su
salida estandar, la pantalla.

Filtros importantes
En la siguiente tabla se muestran algunos de los filtros mas importantes disponibles en un sistema
UNIX, junto con una pequefia descripcion.

Filtro Descripcion

head  |Imprime las primeras lineas de un archivo

tail Imprime las ultimas lineas de un archivo
wc Dice el niumero de caracteres, palabras y lineas de un archivo
sort Clasifica alfabéticamente las lineas de un archivo

uniq Imprime las lineas no repetidas de un archivo ya clasificado

grep Imprime las lineas de un archivo en las que aparece una expresion
tr Cambia o elimina caracteres de un archivo
cut Elimina partes de cada linea de un archivo
Ejemplos
+ Saber cudntos ficheros hay en sete: Is /etc | wc -1
+ Convertir a mintsculas todas las letras de Fichera: tr ”[A-Z]> “[a-z]” <fichero
+ Obtener las lineas 11 a 15 de archiva: head —-n 15 archivo | tail -n 5
+ Saber qué ficheros de /etc contienen en el nombre “conf”> Is /etc | grep conf
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Control de procesos

Los procesos

Se llaman procesos a todos los programas que se estdn ejecutando en el sistema. Son muchos mds
de los que podria parecer, puesto que no s6lo hay que tener en cuenta los programas que ejecuta
cada usuario, sino los que son necesarios para el correcto funcionamiento del sistema. Hay que
considerar, por ejemplo, los deamons, que permanecen a la espera de ciertas sefiales para respon—
der y desencadenar otros procesos.

Cada proceso tiene asignado un numero que lo identifica, llamado sencillamente “PID”.
Mediante este niimero, es posible enviar sefiales a los procesos.

Listado de procesos

El programa ps lista los procesos en ejecucion. Si se ejecuta sin pardmetros, sélo dird los procesos
asociados al usuario que invoca al programa. Pero ejecutado con las opciones auxw (cada letra es
una opcion), listara todos. A continuacion se muestra un ejemplo (ligeramente retocado) de la
salida de ps auxw:

USER PID %CPU %ME VSZ RSS TTY COMMAND
root 1 0.0 0.2 1020 464 ? init
root 152 0.0 0.3 1352 640 7 /sbin/sysTlogd
root 154 0.0 0.5 1428 848 7 /sbin/klogd
root 168 0.0 0.2 1048 444 7 /usr/sbin/gpm -m /dev/psaux -t ps2
root 173 0.0 0.3 1300 548 7 /usr/sbin/inetd
root 179 0.0 0.3 1352 564 7 /usr/sbin/1pd
postgres 207 0.0 0.7 5752 1160 ? /usr/1ib/postgresql/bin/postmaster
root 213 0.0 0.5 2088 960 ? proftpd (accepting connections)
daemon 230 0.0 0.3 1140 556 7 /usr/sbin/atd
root 233 0.0 0.3 1168 620 ? /usr/sbin/cron
root 238 0.0 1.0 3320 1700 ? /usr/sbin/apache
root 246 0.0 0.3 1116 600 ? /sbin/cardmgr
curso 258 0.0 0.8 2076 1328 ttyl -bash
pedro 259 0.0 1.0 2424 1680 tty2 -bash
root 260 0.0 0.2 1004 456 tty3 /sbin/getty 38400 tty3
root 261 0.0 0.2 1004 456 tty4 /sbin/getty 38400 tty4
www-data 268 0.0 1.0 3344 1708 ? /usr/sbin/apache
root 358 0.0 0.7 2220 1176 ? nmbd -a
curso 607 0.0 0.5 1748 844 ttyl sh /usr/bin/X11l/startx
curso 615 0.0 0.4 2172 776 ttyl xinit /home/curso/.xinitrc
root 616 3.1 2.6 8644 4280 7 X :0 -auth /home/curso/.Xauthority
curso 620 2.7 2.8 7348 4524 ttyl panel
curso 622 0.8 1.4 3988 2264 ttyl sawmill
curso 629 1.3 2.2 6560 3564 ? asclock_applet
curso 631 1.3 2.2 6616 3648 ? multiload_applet
curso 639 1.6 2.3 6652 3768 7 gnomepager_applet
curso 644 1.7 2.2 6216 3696 ttyl gnome-terminal
curso 647 0.0 0.3 1144 580 ttyl gnome-pty-helper
curso 648 0.0 0.7 1992 1208 pts/0 bash
0.0 0.7

curso 650

2868 1180 pts/0 ps aux

Eliminar un proceso
Cada usuario puede eliminar (se podria decir matar) un proceso que le pertenezca. Serd necesario
hacerlo si se ha perdido el control del programa. Para ello se le manda la sefial kill (la niimero 9),

con el programa kill. Por ejemplo, para matar el proceso gnome—terminal, que tiene PID 644, se
teclea la orden kill -9 644

Ver la evolucion

Con el programa top se puede ver |Bl Temmna S[-TE3
, . . 11:19pm uwp 5:15. 4 users. load average: 0.12. 0.04. 0.01

cémo van evolucionando los dis— |65 processes: 62 sleeping. 3 running. 0 zombie, © d

i demis d Mom: T60696K v, TSS560K tmad. . SI96K Prec. B586AK shrd.. 76212K buff
L34 av . - - -

tmtos, PrOCGSOS, ademas .e UNA . 64256k av. 360K umed, 63096K froe 50104K cached

estadistica de la carga del sistema. PID USER PRI NI SIZE_ RSS SHARE STAT LIB ACPU SAMEM  TIME COMMAND

; i 4 ; 678 root 14 0 7772 5528 1984 R 0 10.0 3.4 0104 XF86_SVGA

En la ilustracion se ve un ejemplo. 78 curso 10 0 6380 6376 5492 R 0 7.4 3.9 0:01 ksnapshot
714 curso 3 0 1308 1308 704 R 0 15 0.8 0:03 top
736 curso 5 0 4824 4824 4584 S 0 1.1 2.0 0:00 kdeinit
734 curso 2 0 4772 4772 4540 5 0 0.5 2.9 0:00 kdeinit
701 curso o] 0 3752 3752 2784 5 0 0.3 2.3 0:00 ghomepape




GNOME System Monitor

Es la version GNOME de top, aunque incorpora muchas mejoras. Se pueden ver los procesos en
ejecucion, colocarlos por orden, mandarles sefiales (con el menu de contexto), etc. Se arranca eli—
giendo en el mend GNOME, seccion Utilerias, 1a entrada Monitor del sistema; o por su nombre de programa,
gtop. Este es un ejemplo:

[¢] GHOME System Monitor (=IOl [x]

A archivo  Wista  Configuracidn Wentanas  Ayuda

Processes (all) |Memory Usage (resident) |Filesystems (free)

" FID User Pri| Ai | size R5S share | stat|cPuY | MEM T ime Crid L
ETE root 7 0 105&88 8344 1336 3 3.6 5.1 13 28s XF8E_SWGA
733 curso i3 1] Eig2 E152 327 R 3.8 3.2 17.31=s gtop
728 ourso 2 1] EEZ23 EE24 EEED 5 1.8 4.0 1.83= ksnapshot
701 curso 1 1} 3752 3752 2784 = 0.6 2.8 0.93= gnomepager_appl
1 root a a 464 464 404 3 n.o 0.z L.BEs init
2 root a a a a oz n.o n.o 0.00z kflushd
3 root 1] 1] 1 1 o s o.o o.o 0.19=s kupdate
4 root a a a a o s n.o n.o 0.00s kpiod
5 root 1} 1} 0 0 o sy o.n o.n 0.05= k=swapd
89 root 1} 1} 4048 408 328 s o.n o.2 0.00= porctmap
152 root 1] 1] E0% E0% 432 3 0.0 0.3 0.0Bs =ypslogd
154 root a a 780 776 220 5 n.o 0.4 0.22z klogd
153 root a a EEE EEE 420 3 n.o 0.3 0.01s rpe.statd
161 root a a a a o n.o n.o 0.00s lockd
162 root a a a a oz n.o n.o 0.00z rpeciod
168 root a a 444 444 280 3 n.o 0.z 0.12= gpm i
[ | [+
. 16.15% user, §.46% system || 11:24pm, up 5:20 || loadavg: 0.40, 0.15, 0.04 |
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Personalizacion de GNOME

Centro de control GNOME

Es el principal punto de personalizacién de GNOME. Se llega a él eligiendo
en el mend GNOME, seccién Configuracion, la entrada Centro de Control GNOME. A la dere—
cha se ve la lista de categorias de que dispone. Obsérvese que también se
ofrecen directamente en la seccién Configuracion del mend GNOME.

[®] Centro de Control

|Z“ Archiva H!uda

B} Escritario
- Gestor de ventanas
- Propiedades Salvapantallas

- Propiedades del tapiz
- Selector de Temas

Propiedades Salvapantallas

B Gestar de ventanas Sawmill
Los monitores antiguos sufrian mucho cuando tenian que mostrar muchas | wurinedios
horas al dia el mismo programa, y al final se quemaban ciertas partes del
fésforo del monitor y aparecia la llamada imagen fantasma. Para evitar
esto, se inventaron los protectores de pantalla o “salvapantallas”, que se
encargan de borrar la imagen del monitor al cabo de un cierto tiempo de
inactividad. Si el salvapantallas detecta que durante un cierto tiempo no se
ha pulsado ninguna tecla, movido el ratén ni hay cambios en la pantalla, quita la imagen y deja el
monitor en negro.

Con el tiempo, los monitores han mejorado mucho y el efecto de la imagen fantasma es dificil
que se reproduzca, de modo que los salvapantallas ya no son tan necesarios, aunque si se sigue
recomendando usarlos.

Algunos programadores se han dedicado a crear salvapantallas que en vez de dejar el moni—
tor en negro, para que no sufra, lo llenan de diferentes motivos e incluso historias enteras de
dibujos animados, con lo que al final es peor el remedio que la enfermedad. Muchos usuarios
seguimos prefiriendo el protector “de toda la vida”.

- Mavegador de URLs

B} Opciones de la interfaz grafica
i Periféricas

- Programas de Inicio

- Propiedades Gnome Edit

- Tipos MIME

Selector de temas

GNOME basa su aspecto grafico en el toolkit GTK. En esta categoria se puede elegir cémo deben
representarse los controles de GTK.

Tipos MIME

En esta categoria se especifica de qué modo hay que tratar cada tipo de fichero, qué extensiones se
le asocian, con qué programas hay que tratarlos, etc. Por ejemplo, si se especifica aqui que un
archivo con extensién png se visualiza con eeyes (Electric Eyes), posteriormente al hacer una doble
pulsacién sobre un archivo png en GNOME Midnight Commander, se verd con eeyes.

[®] Set actions for imagefx-png [x]
|T|p0 Mima |Extensm'n | @ ‘ Afiadir... | -
image/z-ico ica Editar... @
ek e ]
imagess-ilbm ilbm _ _
image/x-Iwo Iwab, lwo Mime Type: imageds-png
imagesx-lws tuis [Extensions | A |
images-pngy png
images-portable-anymap phm png
imagels-portable- bitmap phm
image/<-portable-graymap pgm | |
imageds-portable- pixmagp ppm
:::gsﬁ:fsg Eshd - Mime Type Action
Image=-1y y Example: emacs %f
imageiz-tga tga
imageds-=hitmap =hm L] Open|eeyes %t |V||Buscar |
imagess-=cf wef
imageseig fig Yiew | payes %i |V’||Buscar. |
image/=-xpi<map pm
imagesx-=windowdumg i Eait | |V||Buscar. |
messagel-gnu-rmail
texticss 331 -
tovithtml btm bt (%1 | <9.‘3\CE | |

ptar X Cancelar

Personalizacion del menu GNOME
Es posible adaptar el menu GNOME a los gustos de cada usuario. Desde su ment de contexto se
accede al cuadro de didlogo Propiedades del menu.

Normalmente, cuando se instala un nuevo programa GNOME, se afiaden entradas en este
mend, pero es facil afiadir y eliminar nuevos elementos (programas) y subments.



Realizar cam bios iﬂmimrdemnﬁcuoms Q@E‘

Placnvo guenar pywa
Se elige en el menu GNOME, seccidn Configuracion, la entrada Editor
de menues. Aparece el programa que se ve a la derecha. Para 7400 ] "ﬁ -
afiadir un nuevo elemento habra que saber exactamente su “ ey m—
nombre completo, por lo que se recomienda probarlo pri—
mero en un terminal. Para asociar al programa un icono, se

pulsa en la representacion lcono y luego se elige facilmente.

 tovo amens o Soments sorer | |

Haciaamba  Hacia ahajo | Ordenar submend

Jduegos Tipo: [Application [¥

Grificos

& Red Icono @ O Lanzar desde un terminal

& Mulimedios

sistema
Configuracién
Utilerias

El resto de los componentes es muy intuitivo. v e !
Personalizacion del escritorio . e

Tener accesos a los programas en el mend GNOME es muy comodo, pero aquellos que se utilizan muy a
menudo pueden disponerse atin mas a mano, en el escritorio. Es facil afiadir en el escritorio acce—
sos directos a programas que luego se podrdan abrir simplemente haciendo una doble pulsacién
sobre ellos.

Creacion de un acceso directo E‘“"ﬁ“”‘m””‘ =
Para afiadir un acceso directo al escritorio se puede seguir este Namire [Sromcs 52 ]
procedimiento: e :
1. Se pulsa con el botén 3 sobre alguna parte libre del escritorio. oo [Bpmneater [l
2. En el menu que aparece se elige Nuevo y luego Launcher. o | @R | varer s e
3. En el cuadro de didlogo Desktop entry properties se escribe el nombre

completo del programa del que se quiere crear el acceso y se

elige un icono, del mismo modo que en el Editor de mentes.
4. Se pulsa el boton Aceptar. [Fecona | [ avtear | [x cora ] [[9 ey ]

Eliminacion de un acceso directo

Para eliminar un acceso directo del escritorio es suficiente pulsar sobre €l con el botén de contexto,
elegir Borrar y confirmarlo.

Ordenar el escritorio

Se pueden colocar todos los elementos del escritorio arrastrdndolos, pero es mds facil usar la
opcion Arrange Icons que se encuentra en el menud de contexto que aparece al pulsar con el botén 3 en
cualquier parte libre del escritorio.

Ty Afiadir applet =
Configuracion del panel £ Afadr meni principal
B afiadir cajon

Las propiedades de los paneles de GNOME (puede haber varios) se fijan @ siadir hotén de salida de sesiin
eligiendo en el meni GNOME, entrada Panel, los parametros deseados, que se ? 2::3:: ﬁ"ﬁj:\'}”o"l:n':gz:'za“a
ven a la derecha. Es conveniente explorar las Propiedades generales y las o

. S L, % Propiedades de este panel..
Propiedades de este panel para ver las posibilidades. El submenu Anadir applet es @ Propiedades glabales..

muy importante, porque es el que permite afiadir apliques al panel. %5 Convertr a Panel e esquina
>+ Crear un nuevao panel =

Configuracion de los apliques
, . [[&] Propiesaes ael Paginador Grome
Desde el menti de contexto de cada aplique se puede pasar [moroee) :

Muesta el bot6n con las tareas

a un cuadro de didlogo de Propiedades, que obviamente | ...

sera distinto para cada uno. El menud de contexto también |t

@ Ver todas las tareas O Lista de tareas siempre al tamafio méxino

sirve para eliminar apliques del panel y para cambiarlos de i s s s s [T

& orsolament s aras miimizades Ancho méno dela e o taoss vartcal [18 1

posiciéon. Como ejemplo, se muestra a la derecha el cuadro v s s s | ot e s £ R
de didlogo Propiedades del Paginador Gnome.

0 Ver las tareas mininizadas en todos los espacios de rabajo

Creena || [amiea ] [xcerm ] [ ]

Configuracion del menu GNOME

Si se pulsa con el botén de contexto sobre el mend GNOME y se elige e s C
la opcién Propiedades, se llega al cuadro de didlogo Propiedades del mend, |-
que se ve a la derecha. En él puede el usuario sefialar algunas [surte _—

caracteristicas del ment para acomodarlo a sus preferencias. v 2 mrers e ommens o cos

Menti AnotherLevel (si se encuentra): <> En el mend principal < En un submend @ Cottar

Ment princip

IMend KDE (sl 52 encuentra): <> En el mend principal < En un submend < Cortar

Men( Debian (si se encuentra): < En el mend principal < En un submend @ Cortar

Mend

[Ma para M n=a

[ o || [wwewr | [xcorm | [womeo ]
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Informatica Windows Pedro Reina

Entrada y salida

Entrada en Windows

Cuando Windows recibe el control del ordenador, inicia su proceso de arranque. Al cabo de unos
momentos, aparece la pantalla tipica de Windows. Aunque los usuarios pueden personalizar el
aspecto general, suele ser algo parecido a esto:

3 4
‘TE o
[y

Bandeja de
entrada

&7

Papelera de
reciclaje

# Inicio

Escritorio, barra de tareas y boton “Inicio”

Son los nombres de los elementos que se pueden ver en la pantalla de Windows. Veamos en qué
consisten:

*

El escritorio es la zona mds amplia; ocupa casi toda la pantalla. Sobre él se pueden encontrar
varios iconos, que representan diversos elementos importantes del ordenador o la red a la que
el ordenador esté conectado. Se puede personalizar cambiando su color o afiadiendo algin
dibujo.

La barra de tareas se encuentra bajo el escritorio, en la parte inferior de la pantalla. En ella se
podrdn ver pequefios iconos que representen a todos los programas que se encuentren funcio—
nando en cada momento. A la derecha aparece un reloj digital. Pueden aparecer mas elementos,
dependiendo de la configuracion del ordenador. La barra de tareas se puede poner de otro
tamafio y en otra posicion.

El botdn Inicio se encuentra a la izquierda de la barra de tareas. A partir de él, es posible llegar
a cualquier punto del ordenador o la red. Es la puerta de entrada unificada a todos los recursos
disponibles.

Salida

Es posible salir de Windows con el ratén, con el teclado o con una mezcla de los dos.
& Con el ratén: se mueve la flechita hasta situarla sobre el botén Inicio y se pulsa el botén izquierdo

del ratén. Se hace lo mismo sobre la frase Apagar el sistema y posteriormente con la frase apagar el
equipo? Por fin se pulsa otra vez sobre la palabra Si.

O Con el teclado: primero, se pulsa la tecla @ (o [Ctr1]Esc]), después [M] y por tltimo [d].
En cualquier caso, hay que pasar por estas imagenes:

Salir de Windows

Confirme que dezea:

O reiniciar el equipo?

O reiniciar el equipo en modo M5-0057

O cenar todos log programas e iniciar la sesidn como un uzuario distinto?

I st ] | b | | Awuda




Secuencia de trabajo

Cuando se trabaja con cualquier ordenador es muy importante saber que siempre hay que salir de
todos los programas (y del sistema operativo) antes de apagar el ordenador. Por tanto, la secuencia
correcta para trabajar es ésta:

Encender el ordenador

Trabajar lo que sea necesario

Salir de todos los programas

Salir de Windows

Apagar el ordenador

GaThwbd =
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Manejo del raton

Los botones

En Windows sélo se utilizan dos botones, llamados primario y secundario. El
primario suele ser el izquierdo, pero esto es configurable. En los ratones que
tienen mads botones (o ruedas), a los elementos extra se les puede asignar
distinto significado segun se desee; por ejemplo, simular una doble pulsacién

del botén primario al pulsar el botén central.

Acciones principales
Existen cuatro acciones principales con el ratén, aunque algunos programas pueden usar otras
acciones mas “exdticas”.

Movimiento

Cuando se mueve el ratén por la mesa se reproduce el movimiento en la pantalla por

medio del puntero. El puntero puede tener distintas formas para reflejar distintos usos.
El simple movimiento del ratén no suele desencadenar ninguna accién, aunque

en algunos programas puede aparecer una pequefia ayuda en la pantalla si se pasa el

ratén sobre alguna zona especial.

Pulsacion

Consiste en apretar y soltar rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siempre se supone
que el botén que se aprieta es el primario. En inglés se dice clic, expresién que también se usa en
muchas traducciones al espafiol.

Doble pulsacion
Consiste en apretar y soltar dos veces rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siem—
pre se supone que el botén que se aprieta es el primario. En inglés se dice double clic.

Arrastrar

También se llama arrastrar y soltar. Consiste en mover el raton con un botdén pulsado (el prima—
rio, si no se especifica otra cosa): se pulsa el botdn, se mueve el ratén y por fin se suelta el botén.
En inglés se dice drag y también drag and drop.

Uso habitual
Las distintas acciones que se pueden realizar con el ratén podran tener en cada programa o situa—
cién un significado distinto, pero en general esto es lo que suelen causar:

+ El movimiento del puntero sobre un objeto puede

. B Propiedades de Mouse HEB
activar un modo distinto de uso. —
., . Botones I Punteroz I Movimientoz I General I
+ La pulsacion sobre un elemento lo selecciona. o
., . - Configuracicn de boton
+ La doble pulsacion sobre un elemento lo activa o _
® Diestro Q Zurdo

permite modificarlo.
, . . o o7 Botén izquierda: Botdn derecha:
« Al arrastrar algun objeto, se cambia de posiciéon o - Gtoniin normal  Mend contortual
se Varlla su tamaﬁo. - Arraztre nommal - Arraste especial

Configuracion

Existe un programa de configuracién del ratén que se
usa para adaptarlo a las necesidades personales de
cada usuario. Para arrancarlo se parte del botdn Inicio, Lenta 0 Réida
se pasa por Configuracion, se arranca el programa Panel de ' ' E
control y se elige la opcidn Mouse. Esto lleva a una pan—
talla como la que se presenta a la derecha.

~"elocidad al hacer doble clic

Area de prueba:

I Aceptar I | Cancelar | I Apligar
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Partes de una ventana

Generalidades

En Windows aparecen bastantes tipos de ventanas, pero hay una serie de elementos comunes que
suelen aparecer en casi todas ellas. Sus colores se pueden configurar para adaptarlos al gusto de
cada usuario.

Barra de titulo

Suele contener el nombre del programa y el del archivo que estd manejando. Cuando se arrastra,
cambia la posicion de la ventana en la pantalla.

Boton de minimizar

Cuando se pulsa sobre él, la ventana se colapsa a un icono que aparece en la barra de tareas. Si se
pulsa sobre el icono, la ventana recupera sus dimensiones originales.

Boton de maximizar

Cuando se pulsa sobre él, la ventana se amplia hasta ocupar toda la pantalla (salvo la barra de
tareas). Entonces el botéon de maximizar se convierte en el botén de restaurar, que sirve para
devolver a la ventana sus dimensiones originales pulsando sobre él.

Boton de cerrar

Cuando se pulsa sobre él, se cierra definitivamente la ventana. Si la ventana contenia un programa,
es como si se saliera de él; si era un documento manejado por una aplicacion, es como cerrarlo.

Icono del menu de control

Cuando se pulsa sobre él aparecen una serie de opciones para poder hacer con el teclado lo mismo
que se hace con el ratén. El icono cambia de una ventana a otra.

Bordes y esquinas

Arrastrandolos, cambia el tamafio de la ventana. En la esquina inferior derecha de algunas venta—
nas hay una zona prevista para cambiar el tamafio de la ventana mas comodamente.

Barras de desplazamiento

Cuando el contenido de la ventana no cabe en la zona que se le ha asignado, aparecen estas barras
que permiten observar todo el contenido real de la ventana. Si se arrastra el botén que tienen, se
va directamente a la parte deseada. Si se pulsa en las flechas, se desplaza suavemente el contenido.
Si se pulsa entre la flecha y el botdn, el contenido se desplaza mds rdpidamente.

Botdn de Botdn de
minimizar .; ;. maximizar

1\» B Mi PC I (=] 3 | R Y

Archivo Edician Mer  Apuda

Barra del titulo 07

Icono del

menu de u

control
Barra de
desplazamiento
vertical

| | /

Zona de cambio
Barra de desplazamiento .// \ de tamariio

horizontal
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Arranque de programas

El menu del botén “Inicio”
Cuando se pulsa el botdn Inicie, aparece un “mentd” con una serie de opciones. Moviendo el ratén
sobre ellas, van apareciendo mds opciones. Asi es posible llegar a ver el punto de arranque de los
distintos programas que haya instalados en el ordenador.

Por ejemplo, si se desea ejecutar el programa de proceso de textos WordPad, que viene de
regalo con Windows, bastard pulsar sobre el botdn Inicie, pasar el ratén sobre Programas, luego sobre
Accesorios y por tltimo pulsar sobre WordPad, tal como se ve aqui:

_=| Hernamientas del sistema ¥
_=] Inicio H =) Juegos 4
_=| Pedio M = Mulimedia 4
»| ) Ewxplorador de Wwindows {F) Bloc de riotas

TF Microzoft Ward Calculadora

@ MS-DOS 274 Mapa de caracteres

_ﬁ Pairt

{,Q; Reqistro en linea

Programas

Diocumentos

LConfiguracion

Buscar

Ayuda

wet| Ejecutar..

dows b

Apaagar el sistema...

A Wi

Uso del teclado

El botdén Inicie se abre con la combinacién de teclas [Ctr1[Esc]. Los teclados preparados para
Windows 95 y versiones posteriores incorporan dos teclas, llamadas teclas Win y con el simbolo &,
que tienen esta misma funcién. El resto de teclas necesarias para manejar el menu es idéntico al de
cualquier otro mend, y se explica en la siguiente hoja del curso.

Los iconos del escritorio

Cuando se hace una doble pulsacién sobre un icono del escritorio, se activa. Puede ocurrir que se
abra una ventana y muestre su contenido o bien, si el icono representa un pro—
grama, que éste se ejecute. Aunque estos iconos pueden representar gran variedad
de cosas, lo mds habitual es que representen un acceso directo a un programa. Un
acceso directo es una representacion simbdlica de otro elemento (que puede ser A

un programa, un archivo o una direccién de Internet). La diferencia visual entre \wiordPad
un elemento y un acceso directo es que éste lleva en su icono una pequefia flecha

en la parte inferior izquierda. A la derecha se ve un acceso directo al programa WordPad.

Arranque por nombre
Es posible arrancar un programa que no esté [[S[I=NGY [ 7 ]x]
representado ni el menu del botén Inicie, ni como
icono del escritorio; basta saber cémo se llama. Se
pulsa el boton Inicio, luego sobre Ejecutar; aparece la
figura que se muestra a la derecha. En ella se i [Adnstalad =1
escribe el nombre del programa y luego se pulsa |
sobre Aceptar.

o= Ezcriba el hombre de un programa, carpeta o documento,
% y¥Windows lo abrira,

Aceptar Il Cancelar || Examinar... I

Multitarea
Se llama asi a la capacidad de un sistema operativo para ejecutar varios programas simultdnea—
mente. Windows no sélo es multitarea, como todos los sistemas operativos modernos, sino que
facilita enormemente el paso de un programa a otro mediante la barra de tareas.

Aunque se tengan en ejecucion varios programas, sélo uno puede estar atendiendo a las
ordenes del usuario, por lo que es fundamental saber pasar de un programa a otro. Se puede hacer
de varias formas. Las mds sencillas son:



+ Pulsando en la ventana del programa al que se va a pasar, preferiblemente en la barra del titulo.
+ Pulsando sobre el icono de la barra de tareas que represente a un programa.
Aqui se ve la barra de tareas en un momento en que hay tres programas en ejecucion:

|iﬁlniciuI|WMicrosuﬁWnrd—DDc...|E| Documento - WordP... |I@Mapa de caracteres | | 12:45 ‘

+ Manteniendo pulsada la tecla [A1t], ir pulsando [5] hasta que se vea el programa deseado. En ese
momento, soltar [ATt],

Control de tareas

Cuando se trabaja con Windows es muy habitual que ocurra alguna de estas situaciones:
+ Un programa se bloquea y no se puede cerrar.

+ Un programa en ejecucién no aparece en la barra de tareas y no se puede activar.

+ Hay tareas (programas que implementan servicios) que dan fallos.

El método para poder acceder a una lista casi completa de |SESEIAEE
las tareas en ejecucion es pulsar [Ctr1{ATt[Supr] lo que hace e :
aparecer el cuadro de didlogo Cerrar programa, que aparece a la dere—
cha. Desde €l se puede intentar cerrar el programa o la tarea que
se resiste por el método directo. En todo caso, esto hay que reali—
zarlo como tultimo recurso.

Tradicionalmente la Combinacién de teclas | Ctrl | Alt | Su pr | ADYERTEMCIA: i presiona de nuevo Ctil+Al+Supr, su

, o .. equipo se einiciard. Perderd la informacidn qyenoha}la
se habia utilizado para forzar un reinicio del ordenador, pero a [ s entodoslos programss que se esien sicutando
partir de Windows 95, cambi6 de funcién en los sistemas operati— [Fraicames |[ tpagsr | [ Corcela

vos de Microsoft.
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Manejo de programas @ =

Distintos caminos, misma meta
Cuando se trabaja con un programa, la mayor parte del tiempo se estan introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar 6rdenes al programa. Esto se puede hacer de varias for—
mas distintas:
+ Eligiendo la orden a través del menu principal y los menus desplegables.
+ Activando un menu de contexto y eligiendo en €l la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botén de una barra de herramientas.
+ Pulsando la tecla que tiene asignada la orden.

Todas estas formas permiten obtener el mismo resultado, son completamente equivalentes.
Es cada usuario quién elige en cada caso como desea efectuar la tarea.

El menu principal

La inmensa mayoria de los programas de Windows presenta al usuario un menu principal hori—
zontal, que se sitia justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del pro—
grama. A continuaciéon se muestra el ment principal del programa WordPad (si la ventana de la
aplicacion es demasiado estrecha, las opciones apareceran en varias lineas):

Srchivoa Edician “Yer In=ertar Formato  Suuda

& Las distintas opciones del ment se pueden seleccionar simplemente pulsando con el ratén sobre
ellas. En cualquier letra vale.

O También es posible seleccionar una opcién pulsando la tecla junto con la tecla correspon—
diente a la letra que esté subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcidn Archivo hay que pul—
sar [A1t[A]

O Aunque no es muy habitual, también se pueden seleccionar las opciones de esta manera: pri—
mero se pulsa ) y queda sefialado el botén de control; se van pulsando las teclas [=]y
hasta que esté sefialada la opcién deseada; por tiltimo, se pulsa [d]. También se podia haber
pulsado la tecla correspondiente a la letra subrayada. Si no se desea elegir ninguna opcidn, se

pulsa [Esc].

Los menus desplegables

Cuando se selecciona una de las opciones del menu principal, aparece un menu vertical que lla—
mamos menu desplegable, en el que se presentan mds opciones. Ahora se pueden usar las teclas
y [=] para ir viendo los distintos menus desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menti
principal otras opciones con el ratén.

Caracteristicas

Cada una de las opciones del ment desplegable puede presentar estas caracteristicas:

+ Elemento atenuado. Fl texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demas.
Quiere decir que esa opcién no estd disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejem—
plo, la opcién Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece

la marca ‘v’ o la marca ‘*’. Quiere decir que esa opcién Guardar _tI:IIjIII

se encuentra activa en ese momento. Por ejemplo, las ian reren e

opciones Regla y Normal. L e R
+ Combinacion de teclas. Aparece en el margen derecho v Reagla

una tecla o combinacion de teclas. Quiere decir que esa
opcidn se podrd elegir desde el programa al pulsar la
tecla indicada, pero sin necesidad de pasar por el ment . ﬂDfI‘I‘IEIl

principal y el desplegable. En otras palabras, la tecla es Imprimir... CTRL+P
un atajo. Por ejemplo, la opcién Imprimir se podra activar -

desde el programa pulsando [Ctr1]P].




+ Unos puntos suspensivos. Indican que al elegir esa opcién aparecerd un cuadro de didlogo.
Por ejemplo, la opcién Imprimir.

+ Una flechita negra. Si aparece a la derecha una pequefia flecha negra, al seleccionar esa opcién
aparecerd otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningtin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

Eleccion de opciones

& Las distintas opciones del menu desplegable se pueden seleccionar simplemente pulsando con el
raton sobre ellas. En cualquier letra vale.

O También es posible seleccionar una opcién pulsando la tecla correspondiente a la letra que esté
subrayada. Por ejemplo, para seleccionar la opcién Normal basta pulsar [N].

O Otro método muy sencillo para elegir es usar las teclas [! |y [T]|hasta que esté sefialada la opcion
deseada y luego pulsar [d]. La opcién elegida en cada momento se muestra resaltada en la pan—
talla; en el ejemplo, la opcion Guardar todo.

Anulacion

Si no se desea elegir ninguna de las opciones, basta pulsar con el ratén en cualquier parte de la
zona de trabajo del programa o bien pulsar dos veces la tecla [Esc].

Separadores

Las lineas horizontales que pueden aparecer en los menus desplegables reciben el nombre de
separadores. Su misidn es funcional: el usuario ve agrupadas las opciones que mas relacionadas
estan entre si. En el ejemplo hay uno entre Regla y Normal.

El boton de contexto

Cuando se pulsa el botén secundario del ratén (normalmente el dere— Orgarizar iconog 3
cho) aparece un menu con algunas opciones que resultan apropiadas al Alinear lconag

lugar donde estaba el puntero. Por eso se llama botén de contexto al
botén secundario y ment de contexto al menu que aparece.

Las opciones del menu se pueden elegir con teclado o con ratén,
como con cualquier otro ment. Si no se desea usar el mendt, se puede
cerrar pulsando fuera de él con el ratén o pulsando la tecla [Esc]. MHuewa *

Por ejemplo, si se pulsa con el botén secundario sobre el escritorio,
se obtiene el menu de contexto que se ve a la derecha.

Puede parecer que el menu de contexto sélo se puede usar mediante el I
ratén; no es cierto: pulsando, en un teclado especifico para Windows, la tecla
cuyo dibujo se ve a la derecha, también aparece este mend, el que corresponda al
elemento que esté seleccionado en ese momento (no el del elemento sobre el que
se encuentre el puntero).

Fegar
Pegar acceszo directo
Dezhacer Eliminar

Propiedades

La barra de herramientas

Es una coleccién de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mas a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcién, pero para recordar mas facilmente
lo que hacen, al pasar el puntero sobre ellos se muestra en la barra del titulo una linea descriptiva
y, si la hay, la tecla de atajo que realiza la misma funciéon. Ademas, si se espera un momento apa—
rece un pequefio rectdngulo amarillo (se llama globo) con el nombre de la funcion.

Esta es la barra de herramientas que se puede usar en la ventana MiPC:

| Ew]aa] [] <]

IELE
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Blg, bla,
(/ bla, bla, bla

Blg, bla,
bla, bla, bla

Los cuadros de dialogo
I

Concepto
Los cuadros de didlogo permiten a los programas recoger del usuario gran cantidad de informacién
de un modo cémodo y sencillo. Los cuadros de didlogo ocupan su propia ventana, por lo que el
usuario puede colocarlos donde guste. Es importante seflalar que muchos programas utilizan
directamente como interfaz un cuadro de didlogo, por lo que todas las explicaciones de esta hoja
resultan pertinentes también fuera del contexto de los cuadros de didlogo.

A modo de ejemplo, se presenta el cuadro de didlogo llamado Preparar pagina:

Preparar pagina [ 7]x]
Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel I Dizefio de pagina
Tamafio del papel: Fiduestra
Je4 210 257 [ [fceaa ]

[ Cancelar

—
Orientacidn —

O Horizantal

Aplicar a; |Todo el documento E|

Fichas y pestanas

Muchos cuadros de didlogo piden tanta informacién que se presentan como una serie de fichas.
Para pasar de una ficha a otra, se pulsa sobre las pestafias que estdn en la parte superior del cua—
dro de didlogo. El ejemplo presentado mas arriba tiene cuatro fichas y otras tantas pestafas.

Secciones

Para facilitar al usuario el uso de los cuadros de didlogo, cada ficha suele estar dividida en seccio—
nes en las que se encuentran un conjunto de posibilidades relacionadas entre si. En el ejemplo se
aprecia claramente la seccion Orientacion.

Los controles

En cada cuadro pueden aparecer o no una serie de controles. Estos se corresponden con distintas
posibilidades de actuaciéon. Todos son muy intuitivos y de facil uso, por lo que no es necesario
recordar de memoria sus nombres; basta con saber usarlos correctamente.

Botones de orden

Cuando se pulsan, se realiza inmediatamente una accién. Véanse en el ejemplo los botones Aceptar y
Cancelar. Algunos botones de orden despliegan un menu cuando se
pulsa sobre ellos; se distinguen porque llevan un tridngulo, como se EIII[ITIEItIII w
puede ver en el ejemplo de la derecha. Los botones pueden llevar
puntos suspensivos. En ese caso, al pulsar el botén se abre un cuadro de didlogo auxiliar. Por
ejemplo, el boton Predeterminar.

Cuadros de texto

Permiten que el usuario teclee una expresiéon o un valor numérico. Se entra en ellos pulsando
dentro con el ratén. Cuando se esta escribiendo, se pueden usar las teclas de edicién habituales,
como [<], [2], [Supr], [= ] [Inicio] [Fin], etc. Si se va a introducir un valor numérico, el cuadro
puede tener unas flechitas para ir modificando el valor mas facilmente. Por ejemplo, las entradas
Ancho y Alto.




Cuadros de lista

Permiten que el usuario elija un item de entre varios. Si no hay suficiente espacio, aparecerd una

barra de desplazamiento vertical. El usuario realiza

la elecciéon pulsando sobre el item seleccionado. Bookman Old Style
H Book Antiqua

Cajas combinadas B Eockman Old Style
Son una mezcla de un cuadro de texto y un cuadro B Century Schoolbook

de lista. El usuario puede escribir un valor o bien E G Ti
elegirlo de la lista. A la derecha se ve un ejemplo. IMmes

Listas desplegables

, . . , Alineacidn; Alineacidn:
Presentan un item al usuario, pero si se pulsa en el botén con la [icuierds = T— =
flecha, aparece un cuadro de lista con mas posibilidades. A la louierda
derecha se ve un ejemplo de una lista desplegable en sus dos ahleds

Derha
posiciones (plegada y desplegada).

Botones de opcion

Permiten que el usuario elija una opcién de entre varias que son exclusivas. Es decir, si se selec—
ciona una de ellas, las demas no pueden estar seleccionadas. Abajo, a la izquierda, se ve un ejem—
plo de una seccién con varios botones de opcidn.

Wer Efecta

QO Documento Tachada [ ocula

® Ejemplo [ Superindice Werzales
{3 Modelos Subindice O Mavizculas

Casillas de verificacion

Permiten que el usuario elija las opciones que desee de entre todas las posibles. Arriba, a la dere—
cha, se ve como ejemplo una seccion con seis casillas de verificacion; obsérvese que estan marcadas
tres de ellas.

:{j E sritario
Arbol g Toshiba
. c gl Red
Este control muestra al usuario informacién que tenga una fuerte estructura C 8 Todalaed
jerarquica, con ftems que dependan unos de otros. Pulsando los [*]y los [-], se C @3] el
van abriendo y cerrando las distintas ramas del arbol. El item del que parte Fuitsu
toda la informacién se llama raiz y los items finales hojas. B-33 Toshiba
B curs0l 02
Columnas b Basura
Con este control se pueden mostrar muchas lineas de informacién,  [EE T ool Tee =

- abir. bp _ 1 CADatcurs1024w/indows 15KB  Ifanview —)

organizadas por columnas. Pulsando sobre el nombre de una  [§zte 2 oosenmimio. i@ .
columna, todas las filas se colocan por el orden de esa columna.

N apgarbme | CDatoursDI0Zwindows  3KB \rlanVlelwI'E
<] ]

Uso del teclado

Aunque no es lo mds habitual, es posible manejar los cuadros de didlogo con el teclado. Con la
tecla [Esc], se cierran; con la tecla [d] se elige el llamado botén por defecto, que es el que tiene un
reborde grueso negro. En general, cada entrada se puede elegir pulsando junto con la letra
que tenga subrayada. Las teclas del cursor también actiian de modo natural.

Para pasar de una ficha a la siguiente se pulsa y para pasar a la anterior hay que
pulsar [Ctr1]T]5].

Cuando un control estd recibiendo las pulsaciones del teclado se dice que tiene el foco. Se
aprecia visualmente porque aparece una fina linea de puntos rodeando alguna palabra del control.
En el cuadro de ejemplo que se encuentra al principio de la hoja, la entrada Vertical es 1a que tiene el
foco. Se puede cambiar el foco de un control al siguiente pulsando [5] y de un control al anterior
pulsando [2]5].

Si se pulsa la tecla espaciadora, se obtiene el mismo efecto que pulsando con el ratén sobre el
control que tiene el foco.
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El sistema de archivos

Organizar la informacion

En un ordenador se almacenan gran cantidad de datos. Todos los sistemas operativos proporcionan
una manera de organizar estos datos, lo que se conoce como el sistema de archivos. Windows
utiliza un sistema basado en unidades, carpetas y archivos.

Las unidades

Cada periférico de almacenamiento es una unidad. Las unidades se nombran con letras correlati—
vas, seguidas de dos puntos. En esta tabla se ve los nombres que siempre reciben las primeras uni—
dades en Windows:

Unidad Nombre
Primera disquetera A:
Segunda disquetera B:
Disco duro C:

Las demas unidades van recibiendo nombres correlativos: D:, E:, etc.

Las carpetas
Dentro de cada unidad hay carpetas, en las que podremos guardar informacién. Cada carpeta
puede a su vez contener mas carpetas, lo que permite organizar la informacién muy claramente.
Las carpetas también pueden recibir el nombre “directorio”.

Cada unidad tiene siempre una carpeta llamada raiz, de la que salen todas los demads, que se
representa con el cardcter “barra invertida” (‘\’).

Los archivos
La informacidn real se almacena en archivos, también llamados ficheros. Siempre deben estar en
alguna carpeta.

Los nombres

Tanto las carpetas como los ficheros se nombran siguiendo estas reglas:
+ El nombre puede tener como maximo 255 caracteres.
+ Ademas de las letras, los numeros y el espacio en blanco, se pueden usar estos caracteres, que

podriamos calificar de especiales:
$%'-@°1{}()"*8_+,;=[]

Ejemplos

Como ejemplo de nombre vdlidos tenemos:

¢ Carta a Santiago.txt

¢ Foto de mi hijo a los & afios.tiF

¢ Los $ (vdlidos) de la {caja}, estdn [oquil; ven. Adids.
¢ InForme del mes de Febrero de 2002.sdw

Uso de mayusculas y minusculas

Windows no distingue en los nombres las mayusculas de las mintisculas, de modo que considerara
iguales los nombres César Augusto, césar augusto y CESAR AUGUSTO, por poner un ejemplo. Sin embargo,
si recordara cémo lo escribi6 el usuario la primera vez, y lo presentara igual las siguientes veces.
Nota: la letra ‘@’ y la letra ‘¢’ si son diferentes, por lo que César y Cesar representan archivos dife—
rentes.



Convenciones

Aunque los nombres que tengan carpetas y ficheros dependen del gusto de los usuarios, es cos—

tumbre seguir también estas convenciones:

+ Los caracteres especiales se usan con mucha moderacién, o no se usan en absoluto.

+ El punto (.) sélo se utiliza para separar los ultimos caracteres,que constituyen la extension y
suelen ser como maximo cuatro.

+ Las carpetas no llevan extension.

+ Los archivos tienen una extension que indica qué tipo de fichero es. Por ejemplo, extension sdw
para ficheros creados con StarOffice Writer.

Consejos

Aunque es muy atractivo poder usar nombres largos y con todo tipo de caracteres, hay muchas

razones para no hacerlo asi. Por tanto, ademas de las reglas y las convenciones el autor de este

curso sugiere seguir estos consejos:

+ No usar nombres excesivamente largos. Como mdaximo, 20 6 25 caracteres.

+ No usar nunca caracteres especiales.

+ Usar regularmente las extensiones adecuadas.

+ En vez de usar espacios en blanco para separar palabras, poner en maytscula la primera letra de
cada palabra.

Ejemplos

Siguiendo los consejos, éstos son los nombres propuestos para los archivos que se nombraron
antes:

¢ CartaSantiago.txt

¢ ForoHijolAfios.tF

¢ LosDolaresEstanAqui

¢ InFormeFebrero20@2.sdw

El nombre completo

Es posible tener varios archivos que se llamen exactamente igual, ya que estardn en distintas car—
petas y por tanto se distinguirdn perfectamente. Cuando se debe decir el nombre del archivo junto
con la unidad y la carpeta en que se encuentra, hay que escribir su nombre completo.

Ejemplo
En la unidad C: hay una carpeta llamada Carta; en ella, una carpeta llamada Personal, y en ella esta el
archivo Diario.sdw. Su nombre completo es C:\Carta\Personal\Diario.sdw

Limitaciones

+ El nombre completo de un archivo no puede exceder los 260 caracteres.

+ Si alguna carpeta o el nombre del archivo tiene caracteres en blanco, habrd que escribir el
nombre completo entre comillas para que sea correctamente reconocido. Por ejemplo, si el

archivo se llamara Diario intimo.sdw, habria que escribir el nombre completo asi:
“C:\Carta\Personal\Diario intimo.sdw"

Caracteres comodin

En muchas ocasiones hay que referirse a un conjunto de ficheros que tienen nombres parecidos.
Para ello ayudan los caracteres comodin, que son dos:

« El asterisco (*): representa cualquier cantidad de caracteres, antes o después del punto.

+ Lainterrogacién (?): representa uno o ningun cardcter.

Ejemplos

+ Todos los ficheros con extensién sdw: *.sdw

+ Todos los ficheros de nombre InForme y con cualquier extension: Informe.*
« Los ficheros Infol.dat, InFo2.dat, ..., InFo9.dat: InFo?.dat
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Manejar el sistema de archivos

Windows dispone de dos sistemas muy similares para asistir a los usuarios en las tareas tipicas de
manejo del sistema de archivos. Es muy normal tener que crear carpetas nuevas, copiar archivos de
una unidad a otra, eliminar archivos, cambiarlos de carpeta, etc. Los dos sistemas son el programa
Explorador de Windows y la ventana MiPC.

Gestion de archivos

Explorador de Windows

Se puede arrancar pulsando el botdn Inicio, eligiendo la opcidn Programas y por ultimo pulsando sobre
Explorador. Aparece el programa, que puede presentar un aspecto similar a éste:

BY Explorando - Pedro reina (C:)

Archivo  Edicidn Wer Hemamientaz  Apuda

E E zcritanio | Bin | Dat

& MiPC __|Dos __lJuean
[-=2) Disco de 3% (&) || Len _|Pro
;J Dizco de 34 [B:] %/ Recycled I Tmp
G- Pedio reina [C:) Ut | WinaE
=¢'] F['D:] ld | __|'Windows ] Mzdos. -
E | Fanel de contro ] Config.dos ] Config.aps
fee 4| IMpresoras —

_____ ¢ Papelsra de reciclajs ] Autoexec. dos | futoexec. bat
%] Mados su ] Suhdlog dat

En la ventana del Explorador se dispone (véase desde arriba hacia abajo) de un ment prin—
cipal y dos paneles. En el panel de la izquierda se ve con un control de 4rbol los elementos de
control del ordenador, sus unidades, los ordenadores conectados en red, asi como las carpetas que
se encuentran en las unidades y las carpetas especiales. En el panel de la derecha se podran ver los
archivos que pertenezcan a la carpeta que se seleccione a la izquierda.

Mi PC
El icono Mi PC se encuentra en el escritorio, casi siempre en la esquina superior izquierda. Se abre

haciendo una doble pulsacién sobre él. En la ventana resultante, la ventana Mi PC, puede aparecer
algo parecido a esto:

B Wi PC M=
Archivo  Edicion Wer  Ayuda
. . o s
;""JJ ;""JJ -] _——_: ﬁ, E’
Dizcode 3% Discode 3% Pedoreina (D] Panel de Irmpresaras
[&:] [B:] [C:] control

Como se puede observar, el contenido es muy similar al que presenta el Explorador. Real—
mente, es otra manera de presentar la misma informacién. Cuando se hace doble pulsacién sobre
los elementos que aparecen en la ventana MiPC, se muestra su contenido.

Otros métodos

El Explorador y Mi PC son los métodos principales para manejar el sistema de archivos, pero no son
los Unicos. Es importante recordar que, se miren desde donde se miren, los archivos siempre son
los mismos.
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La papelera de reciclaje

Borrado de archivos

Cuando mediante un programa disefiado especificamente para Windows 95 o posterior se borra un
archivo que se encuentra en el disco duro, el archivo realmente no se borra, se manda a la pape—
lera de reciclaje. Por ejemplo, si en el Explorador se selecciona un fichero llamado ListaTareas.doc y
en el menu Archivo se elige la opcion Eliminar, se obtiene el siguiente cuadro de didlogo pidiendo con—
firmacidn:

Confirmar la eliminacion de archivos

s J[ o |

Si se contesta que si, el archivo abandonard la carpeta en la que estaba y quedard en la
papelera de reciclaje.

Estado de la papelera

Si hay algtn archivo en la papelera, ésta lo reflejard en su icono, mientras que si no hay ningtn
archivo, aparecera el icono de una papelera vacia.

Gestion de la papelera

Si se hace una doble pulsacidn sobre el icono de la papelera, aparece una ventana en la que se ve
su contenido: los archivos que contienen y algunos datos sobre ellos, como se ve aqui:

® Papelera de reciclaje H[=] E3

Archivo  Edicidn Ver  Apuda

Mambre I Ubicacidn ariginal § Fecha eliminacién § Tipa N Tamafioll
A ListaTareaz.doc C:ATemporal 040397 16:41 Microzoft ‘word [Documenta) GEB
[1 objetafs) || 5.50KE P

Recuperacion de archivos
Si se desea devolver a su lugar de origen algtn archivo, se selecciona pulsando sobre él y se elige
en el menu Archivo la opcidn Restaurar.

Borrado definitivo
Si se desea eliminar definitivamente todos los archivos contenidos en la papelera de reciclaje, cosa
conveniente, puesto que ocupan espacio, se elige en el menu Archivo la opcidn Vaciar Papelera de reciclaje y
se confirma en el cuadro de didlogo siguiente.

Nota: es posible recuperar archivos que hayan sido eliminados de la papelera, pero es nece—
sario un programa que normalmente no esta instalado y es imprescindible que no se haya escrito
nada nuevo en la zona del disco duro que estaba ocupada por el archivo.

Los disquetes

La papelera de reciclaje, como se ha especificado al principio, sélo puede recibir archivos ubicados
en discos duros. Si se eliminan ficheros de un disquete, no aparecerdn en la papelera y no se
podran recuperar por medios simples.
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Organizacion del disco duro

Necesidad de la organizacion
Los discos duros tienen una capacidad realmente grande. Antes de instalar los programas, puede
parecer que en el disco duro va a caber “todo”, y efectivamente al principio es asi; pero es facil
dejarse llevar, instalar muchos programas, almacenar muchos datos y al final se obtiene un disco
duro totalmente desorganizado en el que no se encuentra nada en el momento deseado y en el que
realmente no se sabe lo que hay.

Por tanto, hay que tener muy claro desde el primer momento qué estructura vamos a dar a
las carpetas y subcarpetas. Realmente, el modo de organizar la informaciéon es algo personal y
probablemente cada uno puede encontrar la forma que mads se acomode a sus gustos; pero lo mas
importante es que haya alguna estructura. Es mejor una mala organizacién que una inexistente.

El dificil equilibrio

Una estructura de drbol como la de las carpetas de Windows y otros sistemas operativos tiene dos

posibilidades extremas que hay que intentar evitar:

+ Excesiva ramificacion: en cada carpeta hay dos o tres subcarpetas, que a su vez se van ramifi—
cando en otras pocas subcarpetas para, por fin, llegar a los archivos (que son los que tienen la
informacién real). Este sistema es malo porque para llegar al nucleo de la informaciéon hay que
bajar demasiados niveles.

+ Muy poca ramificacidon: en cada carpeta hay muchos ficheros, éstos no estdn correctamente
organizados en carpetas. Este sistema no es bueno porque cada carpeta acaba haciéndose inma—
nejable y se tiende a mezclar ficheros de distintos tipos.

Se hace necesario encontrar algun equilibrio entre estas dos posturas. Como Venga,

idea general, hay que buscar que la informacién relevante de una carpeta quepa |, orimaros

en una pantalla del ordenador. Por ejemplo, si un programa tiene una gran can—

tidad de ficheros, se pueden agrupar en cinco a diez carpetas (programas, docu—

mentacion, utilidades, datos de configuracion, controladores, diccionarios, etc.).

Si en una carpeta vamos a guardar ficheros de las mismas caracteristicas (dibujos,

tipos de letras,...), podemos poner muchos, porque luego con los caracteres

comodin podemos ver s6lo los nombres de los ficheros que nos interesen.

Las carpetas “imprescindibles”
Algunos sistemas operativos, UNIX por ejemplo, son muy estrictos con las carpetas (directorios)
que pertenecen directamente a la carpeta raiz; es decir, la organizacién basica ya viene dada. Pero
Windows admite cualquier cosa, por lo que debe ser el usuario (o el administrador del sistema en
los lugares donde es necesario) quien lleve a cabo su propia organizacién. Tras algunos afios de
experiencia con distintos entornos, pensamos que las siguientes carpetas son practicamente obli—
gatorias en un PC que trabaje exclusivamente con Windows (si se trabajara también con MS—DOS,
habria mas):

+ La carpeta windows. Esta carpeta es esencial, porque en ella se encuentran todos los ficheros
necesarios para el buen funcionamiento de Windows. Su contenido es gestionado directamente
por el propio Windows, por lo que no es necesario (ni conveniente) preocuparse mucho de él.

+ La carpeta Uti. Un ordenador se compra para realizar algo concreto con e
él; sin embargo, para usar con eficiencia un PC suele hacer falta instalar y
manejar una serie de programas de utilidad: un antivirus, los controla—
dores de unidades extra, un programa para comprimir archivos, y un
largo etcétera. Podemos recoger todas estas utilidades en esta carpeta.

+ La carpeta Tmp. Es muy habitual necesitar grabar algo en el disco duro para
realizar una tarea momentdnea y luego borrarlo. Algunos programas necesitan
una carpeta temporal como apoyo en sus operaciones. Estas necesidades que—
dan cubiertas teniendo definido esta carpeta. Parece apropiado usarla también
como carpeta para almacenar las copias de seguridad que algunos programas
realizan de forma automatica para proteger al usuario de apagones repentinos.




Windows también tiene una carpeta para almacenamiento temporal, la C:\Windows\Temp, pero es
mejor que los usuarios tengan una y Windows otra; ademas, seria conveniente borrar de vez en
cuando todos los archivos de C:\Windows\Temp (isin miedo!).

+ La carpeta Pro. La carpeta donde instalar todos los programas “importantes”, aquellos que real—
mente son utiles para tareas concretas: el procesador de textos, la hoja de cdlculo, etc. Cuando
los programas de instalacién pregunten en qué carpeta colocar sus ficheros, se puede anteponer
Pro a la carpeta que propongan. Lo que no se puede hacer es cambiar
de carpeta los programas una vez instalados: no funcionarian.

Muchos programas se instalan en la carpeta Archivos de programa, que
es un nombre demasiado largo e incdmodo. ]

+ La carpeta Dat. Lo mds importante de un ordenador son los datos
que va generando el usuario con su esfuerzo. En esta carpeta se
pueden agrupar todos esos datos, atendiendo a distintas clasifica—  m=——
ciones, si se desea: bien por proyectos realizados, bien por el programa que se ha usado para
crear los datos. Algunos programas dejan (si no se dice otra cosa) sus datos en las carpetas Mis
documentos o Favoritos, que son nombres poco afortunados. Es mucho mejor que estas cosas las
decida el usuario, no los programas.

Otras carpetas

Segun las necesidades individuales, el resto de carpetas que se definan en la
raiz pueden variar. La experiencia propia de cada persona debe ser la que
dicte qué carpetas, ademds de las “imprescindibles”, va necesitando. Si un
ordenador es compartido por varias personas (en una empresa, institucion,
familia), deberia haber alguien responsable de la organizacion del disco
duro o al menos un acuerdo para decidirla.

Carpetas de interés

Estas son otras carpetas que pueden ser de interés para algunos usuarios:

o La carpeta Jue. Los ordenadores se utilizan mucho para jugar. Desde
luego, los juegos deberian ir todos juntos en esta carpeta.

+ La carpeta Len. Si se utilizan lenguajes de programacion, se pueden
reunir en esta carpeta.

Carpetas para MS-DOS

Si se utilizan habitualmente programas para MS—DOS, o se sabe manejar la linea de 6rdenes de las

sesiones MS—DOS, se recomiendan estas carpetas:

+ La carpeta Dos. Si se mantiene Windows 95 junto con una versidén anterior de MS—DOS o
Windows, el disco duro todavia tendra esta carpeta. Aqui estaran las 6rdenes y los controladores
del MS—DOS. Como la carpeta Windows, ésta realmente nunca se consulta, simplemente se
utiliza.

+ La carpeta Bin. (La explicacion que viene a continuacion es bastante técnica, sélo valida para
usuarios avanzados). Nosotros mismos podemos escribir nuestras propias “érdenes”, ficheros BAT
que personalicen nuestro ordenador y nos lo hagan cémodo de usar. Las almacenamos en este
directorio, lo ponemos en el PATH (que se define en el fichero AUTDEXEC.BAT) y asi se podran eje—
cutar desde cualquier directorio en que estemos situados. No hace falta tener muchas 6rdenes
propias (normalmente no mas de veinte), pero podemos incluso “fabricarnos” una orden que nos
muestre una pantalla de ayuda para recordarnos las 6rdenes propias.
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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada fichero de datos creado con un programa es un documento; puede ser un texto escrito con un
procesador de textos, un dibujo creado con un programa de disefio, una foto digitalizada con un
escaner, un sonido tomado con el micréfono, etc.

Creacion de un documento

Casi todos los programas permiten crear documentos de un modo muy parecido. Aun cuando hay

muchas variaciones sobre el siguiente esquema, se presenta la secuencia tipica de trabajo. Comen—

zando con un documento en blanco (texto, dibujo, etc.), se siguen estos pasos:

1. Se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le asigna un nombre. En el menu
Archivo se elige la opcién Guardar como y se abre el cuadro de didlogo Guardar como, que se estudia mads
adelante. Algunos programas pueden usar otros nombres para esto, como Salvar, Almacenar, etc.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando. De nuevo, en lugar de la palabra Guardar puede
aparecer Salvar o algo parecido.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por udltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcidn Cerrar. Si el programa es muy sencillo, quizd no apa—
rezca la opcidn Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcion Nueve, que permite comenzar un
nuevo documento.

Modificacion de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se

desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1. Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y queda colocado en la
memoria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archivo se
elige la opcidn Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mds adelante. Podria lla—
marse también Usar, Recuperar, o algun sinénimo.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archivo se elige la opcién Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en
seguida devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por dltima vez, se cie—
rra. En el mend Archivo se elige la opcién Cerrar.

El cuadro de dialogo “Abrir”

Se examina ahora con mas detalle este impor—
tante cuadro de didlogo. En los programas .

. . . Buscar en: _ Temporal it
sencillos que vienen de regalo con Windows, _ I [l

. Mombre I Tam.. [ Tipo | todificado
como Wordpad y Palnt’ presenta el aspecto EﬂhsuntosPendientes.doc SKB  Microsoft'ward [ 30/03/97 1353
que se muestra a la derecha, aunque en pro— % Irformey entas. doc BKE  Microsoftwaord . 30/03/97 1351
gramas mas sofisticados tendra mas controles. 77 ListaT areas. doc BKE  Microsoftward (.. 30/03/97 1350

. . |l toMovela.d 37KB i ftwiord .. 30/03/97 1354
En la lista desplegable Buscar en se decide TPropeciotlovela doc rosaltuford|

la unidad en la que se busca el documento. En
la zona grande de trabajo aparecen las carpe— d
tas de la unidad y los documentos encontra— Nombre de archiv: | [T oz |
dos. Haciendo doble pulsacion sobre una car— #rchivos de tipe:. [word para windows B.0 . dac) [-1
peta, se pasa a examinar su contenido.

El primer botén de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se
estd viendo. El segundo permite crear una nueva carpeta. El grupo de dos botones de la derecha
sirve para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. En la ilustracién se usa
el modo “Detalles”.




El cuadro de texto Nombre de archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre
usando caracteres comodin; al pulsar el botéon Abrir, apareceran aquellos nombres de documento
que encajen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Archivos de tipo tiene exacta—
mente esta utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre él y luego sobre el
boton Abrir.

El cuadro de dialogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas
salvedades que se han comentado antes, el aspecto de :
JAsuntosPendlentes.doc
este cuadro es el que se ve a la derecha. Se usa de un | [Fjrameventzsdo:
P I . T ListaT areas. doc
modo muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta— 7 PropectoNoveladac
mente, la busqueda de la unidad y la carpeta en la que se
desea guardar el documento es exactamente igual. Una
vez encontrada la carpeta, se escribe el nombre que se )
Mombre de archivo: || II Guardar I
desea dar al documento en el cuadro de texto Nombre de | ..., .o [rospmevrmomss o]
archivo; normalmente no hace falta afladir extensién, cada
programa pone automadticamente la que considera mds oportuna, teniendo en cuenta el tipo de
archivo que se va a crear. Esto se controla con la lista desplegable Guardar como tipo.

Guardar como HE

Guardar en: I _ Temporal

Ultimos archivos
En el menu Archive de muchos programas aparecen, al final, los dltimos documentos que han sido
abiertos. Si se elige alguno de ellos, el programa lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el
cuadro de didlogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de un programa sin guardar los cambios en algin [ETGEEY
documento, lo més normal es que aparezca un cuadro de didlogo

“ . . . , & iGuardar cambioz en Docurmenta?
como el de la derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Si, se
guardan los cambios y luego se sale. Si se pulsa No, no se guar— = [ & ][ e
dan pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.
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Acceso rapido a documentos

Programas y documentos

Tradicionalmente en la informatica se ha trabajado desde el punto de vista de los programas: pri—
mero se ejecuta un programa y con €l se crea un documento. Todo estaba enfocado a esta manera
de trabajar. La herramienta (el programa) tenia prioridad sobre el producto (el documento).

El Macintosh introdujo la idea de que era mds importante el documento que el programa.
Propuso que el usuario pensara en qué documento deseaba crear y fuera el sistema operativo el
que decidiera qué programa habria que usar. Windows 95 copié esta idea y ha dado a los docu—
mentos mas importancia que la que tenian en versiones anteriores (Windows 3.1 y otras).

El que esto sea o no una buena idea quizad sea algo muy personal; a algunas personas les
parecera facil esta manera de trabajar, a otras no. En todo caso, siempre se puede seguir trabajando
del modo tradicional. Windows lo hace asi internamente, pero consigue que el usuario vea las
cosas de la forma nueva.

Acceso desde el menu “Inicio”

Cada vez que un programa (que esté disefiado especificamente para Windows 95 o versidén supe—
rior) crea o modifica un documento, se lo notifica a Windows. Este se encarga de anotarlo en una
lista de documentos. La lista se puede ver pulsando en el botdn Inicio, opcién Documentos, como se
muestra a continuacion.

Programas

Eﬁ AszuntosPendientes. doc
#F Bozquejsluguete bmp
Eﬁ Informelentas, doc
Eﬁ ListaT areas.doc

Eﬁ ProyectoM ovela doc

2] RelacidnMushles bt

Configuracian
Buszcar

Ayuda

Ejecutar...

Apagar el sistema...

Si se pulsa sobre uno de los documentos, Windows arranca el programa que estd capacitado
para manejar ese tipo de fichero y se carga en ese momento. A los ojos del usuario, esto es como
haber “abierto” o “arrancado” el documento, aunque realmente lo que haya ocurrido es que se ha
arrancado un programa y éste ha leido un documento.

Borrado del menu “Documentos”

Para borrar todas las indicaciones de documentos Mend Documentos
que hgya en la entrada Docume,ntos se sigue este pro— %1 Haga clic en &l botén "Bonar” para borrar el
cedimiento: se pulsa el botdn Inicio, se elige Confi- e cortenida del mentd Documentos,

guracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apa—

rece, se elige la ficha Programas del men Inicio, que con— | Borar
tiene la seccién Menu Documentos, que se muestra a la
derecha; basta pulsar el botén Borrar. Naturalmente, no se borran los documentos en si, sélo se
borra su aparicion en el mendu.

Acceso desde el escritorio

Se puede crear un icono en el escritorio que represente un documento (mds ade—

lante en el curso se explica cémo). Tendra un aspecto parecido al que se muestra a %
la derecha. Cuando se haga una doble pulsacion sobre el icono, se cargard el pro— _

grama responsable y éste leerd el documento, igual que se explicé antes. ListaT areas



Acceso desde “Ejecutar”

Si se pulsa el botdn Inicio y se elige la opcidn Ejecutar, apa—
rece el cuadro de didlogo Ejecutar, que se ve a la derecha.
Si se escribe el nombre completo de un documento y se
pulsa el boton Aceptar, se pone en funcionamiento el
método ya explicado y queda abierto el documento. [_feeptar ]| Concelr | [ Ewominar. |

Ejecutar

o=l Ezcriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
% whwindows lo abrira,

Abrir: IE:'\Temporal\ListaTareas.doc E

Registro de tipos de archivo

Como se ha podido comprobar, para que este método de trabajo pueda funcionar es necesario que
Windows conozca qué programa debe lanzar para abrir un documento. Esto se consigue por medio
del registro. La extension de cada fichero determina qué tipo de fichero es (iincluso aunque sea
incorrecto!). Cada extension tiene asociado un programa que serd el responsable de abrir ese tipo
de fichero. Todas las asociaciones estdn almacenadas en el registro de Windows, al que normal—
mente no acceden los usuarios. Cuando se instala un nuevo programa, se anotan nuevas asociacio—
nes en el registro.

Simplemente como divertimento, veamos un método para “curiosear” estas asociaciones: se
abre el Explorador, en el mendu Ver se elige Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones se elige la ficha
Tipos de archivo, como se ve aqui:

Opciones

|Ver I Tipoz de archivo |

Tipoz de archivos reqistrados:

A plicacidn
] plicacién M5-DO0S

I MNuewvo tipo... I

= Zorchivo de Seuda
A Archivo de fuentes
1] Archiva de fuentes TrueTupe

| = &rchivo por lotes M5-DOS
ﬁﬁ.sistente de Microzoft Word

] Agistente para Cuaderno de Micrasoft...
j Buzqueda guardada

= D etalles del lipo de archiva

@ E stensian: HLP
@ Se abre con: WINHLP3Z

| Aceptar | | Cancelar | | Aphat |
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Introduccion de texto en WordPad /

Normas basicas

Se puede introducir texto en cualquier posicion de un documento. El punto en que entrara el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] sélo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se
esté llegando al final de la linea, ya que automdticamente pasard el punto de insercién a la
siguiente cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular déonde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua—
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo, y un espacio tras el signo.

En WordPad, como en todos los programas para Windows, se pueden aplicar acentos y dié—
resis a todas las vocales, tanto minusculas como maytsculas. Primero se pulsa el acento y después
la letra.

Borrado de caracteres
La tecla borra el cardcter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos pdrrafos en uno es suficiente con borrar el cardcter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[~ |y [Ctr1]Supr|borran la palabra anterior y posterior, res—
pectivamente, respecto al punto de insercion.

Colocar el punto de insercion

El punto de insercion se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto.

& Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de inserciéon. Normal—
mente nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rdpidamente en cualquier
lugar del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de inser—
cién.

C El punto de insercidon se puede cambiar con el teclado con cualquiera de las muchas teclas y
combinaciones de teclas disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegaciéon o de
desplazamiento.

Teclas de navegacion

Estas son las mds importantes

Un cardcter a la derecha. Siguiente palabra.

Un carécter a la izquierda. Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Pérrafo siguiente.

Una linea hacia arriba. Principio de pdrrafo.

Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. CtrifFin Al final del documento.
Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.
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Creacion de dibujos con MS Paint

Objetivo de MS Paint

Este programa esta indicado para hacer dibujos sencillos y pequefios. No tiene utilidad profesional,
pero es bueno para trabajos elementales, ya que es muy sencillo de manejar. Los dibujos se crean
mediante puntos de colores, llamados pixeles.

Disposicion de la ventana

En la ventana de Paint se encuentran: el ment principal, la zona de trabajo (en la que se va cons—
truyendo el dibujo), la caja de herramientas (que aparece en la parte izquierda de la ventana), la
paleta de colores (que se encuentra abajo) y la linea de estado (abajo del todo).

La paleta de colores

El programa utiliza dos colores: primario y secundario; para elegir uno basta pulsar sobre él con el
ratén usando el botén primario y secundario, respectivamente. Las distintas herramientas de dibujo
irdn usando los colores segtin vaya siendo apropiado.

La caja de herramientas

En ella se encuentran representadas mediante iconos las herramientas que permiten
ir dibujando. Los nombres de las herramientas se ven cuando se pasa el puntero
sobre ellas. A la derecha se muestra el aspecto de esta caja.

Para elegir una de las herramientas se pulsa sobre ella. Con algunas es posible
especificar algun dato mas: cuando se elige, aparecen mas controles en la parte de
abajo de la caja. Aqui se ven algunas posibilidades:

— || . - Im -
—|m ] 2
— || G- m
] |

El dibujo de la izquierda es el que aparece al elegir la herramienta Linea o Curva.
El del centro es el correspondiente a la herramienta Pincel. El de la derecha aparece al
elegir la herramienta Ampliacion.

Lo mas habitual es usar las herramientas que dibujan figuras geométricas para ir creando los
trazos principales del dibujo, y luego usar Lapiz y Pincel para hacer los detalles mds dificiles. Con
Relleno se puede ir aplicando color a las distintas dreas. Con Pulverizador se pueden afiadir gotas de
color.

OO/ #]=|%|% ]

La linea de estado

En ella siempre suele haber algin texto explicativo para usar mds facilmente el programa, conviene
leerla cuando se empieza a trabajar con el programa. También se sefiala numéricamente la posicién
del puntero, por si se desea hacer algtin dibujo con un poco de precision.
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Manejo de tipos

Tecnologias admitidas

Windows puede manejar cuatro tecnologias distintas de tipos de letra:

+ Fuentes bitmap, para representar textos en pantalla. Por ejemplo, la fuente System.

+ Fuentes de impresora. Se encuentran fisicamente en la impresora, pero Windows puede mos—
trarla en pantalla de modo aproximado.

+ Fuentes TrueType. Las mds versdtiles. Se muestran en pantalla con gran claridad y ofrecen una
calidad de impresion inmejorable. Windows las maneja sin necesidad de programas auxiliares de
otros fabricantes.

+ Fuentes PostScript. Son de tanta calidad o mds que las TrueType, pero para manejarlas es
necesario disponer del Adobe Type Manager, salvo en Windows 2000, que las utiliza de modo
nativo. La direccién de Internet para descargar gratuitamente el Adobe Type Manager Light es
bttp://www.adobe.com/products/armlight.

La carpeta “Fuentes”

Esta carpeta se encuentra dentro de la carpeta con |l iSdlNLIE - 01x]
los archivos propios de Windows, generalmente |l fchive Edein ver Auda
C:\WINDOWS. En ella se encuentran las fuentes bit— HEDI'_J'TBE:E henie [ Nonbre de achivo [ Tomati | Modfoado |~
. rial Blacl . :

map Yy las TrueType. El mejor modo de acceder a [®] il Cursiva ARIALITTF EIKB 15/05/38 20.01
ella es desde el botdn Inicio, eligiendo Configuracion, ) Aviel Negita ~ ARIALBD.TTF 73KB  15/05/38 20:01

P ., EArlalNegnta cursiva  ARIALBLTTF FAKB 15405498 20:01
luego Panel de ContrOI, Yy por ultimo la opcion Fuentes. [®] rioso Beld ARIB__TTF S5KE  09/05/00 5:20

| Ariogo Mormal ARIB____TTF S9KB 08/05/005:20 |+

Configuracion

Es posible configurar Windows para que las distintas aplicaciones sélo presenten al usuario los tipos
TrueType, ocultando las demds. Esto puede ser muy deseable, ya que estas fuentes son las mds
indicadas para la impresién, y asi se evitan errores a los usuarios poco versados.

Fuentes disponibles

Windows viene con varias fuentes TrueType, [FINTREAI D
de las que destacamos Arial, Courier New, Lista de fuertes:
Times New Roman, Symbol y Windings. Las tres Benguiat Book BT (TueType)
. . . Benguiat Book Italic BT [TrueType]
primeras son para texto y las dos siguientes Blippo Black BT [TrueType]
’ . Briquet [TruaType]
son de s1rnbolos..M1crosoft.regala desde su Brosduay BT [TroeT yoe)
sede web otros tipos muy interesantes, que Cloister Black BT [TrueType)
CozmicTwo [TrueTvpel

también vienen con muchos de sus productos.
Nos referimos a Verdana (excelente para Carpetas:

visualizar en pantalla), Comic Sans, Georgia, at Unidades:
Trebuchet, etc. = L3 nIER &

Agregar fuentes TrueType

Para hacerlo, se elige en el menu Archivo la
opcion Instalar nueva fuente, lo que abre el cuadro
de didlogo Agregar fuentes que se ve a la derecha.

LCopiar fuentes a la carpeta Fuentes

La tabla de caracteres

Windows utiliza generalmente la tabla de caracteres méas universal, la tabla ANSI. Algunos tipos no
disponen de todos los caracteres.

Cuando un cardcter no se puede obtener directamente desde el teclado, se puede hacer apa—
recer pulsando la tecla y tecleando mientras tanto el nimero de cddigo del caracter en el
teclado numérico. Precaucion: el cédigo debe ser de cuatro digitos, por lo que debe empezar por 0.
Por ejemplo, para obtener el caracter ‘4’ hay que pulsar [ATt]0]1]8]8].



La aplicacion “Mapa de caracteres”
Con el doble fin de no tener que recordar los nimeros de los caracteres y de saber qué simbolos
tiene cada fuente, existe una aplicacion llamada Mapa de caracteres.

Para lanzarla, se pulsa el botdn Inicio, se elige Programas, luego Accesorios y por ultimo Mapa de

caracteres. Aqui se ve su aspecto:

R |
&P Mapa de caracteres - 10
Fuente: r':ﬂ'_' Impact EI Caracteres para copiar: D

] [lsfelal-[efa]- [+ [.[-[.[t{o]u]z]s]alala e [s]a]:]: [<]=]=]e
e [ e [ [ [e o [w [o Lo i Ju o w o JrJo [ fs [ufu ol v ]a [c [ o]~
lalolelalelrlaln]ilil6]ilm{alofolalr st uleelals e i [iT1]-[o | Copiar |
olol, £ )]¢]#]" B ¢ ®ofnlolo ] | [«]" |- - "[E] je|o|o]|¥

ile el (8 2Pt =- @ [F]2 ] p -“"»|%‘:Hid

i o [ (i o A [ Jo T 0 i ([ (o (i ] o (o [ L [ (o [ i [ [ [
alalalalalalelclelaleleli{ilr]ilalilalalalalal-lalulilalililnly
|Ac:umu|a loz caracteres que se copiardn al Portapapeles. ||Tec:|a: ALT+0182

El cuadro de dialogo “Fuente”
Para elegir los tipos y las variedades de letra casi todos los programas disponen de un cuadro de
didlogo o una barra de herramientas (o quiza ambas cosas). Por ejemplo, si en WordPad se elige en
el ment Formato la opcidn Fuente aparece el cuadro de didlogo Fuente, que se ve a continuacién:

En la caja combinada Fuente se elige la familia tipografica. El simbolo que tiene cada nombre a
la izquierda indica si es una fuente bitmap, de impresora, TrueType o PostScript.

Fuente HE
Fuente: E ztilo de fuente: T amafio:
Kino MT Aceptar

il

.ﬁ' Impact Regular
B Kidnap Cursiva
T Kino MT
El Letter Gathic: 12 Pite
EL Letter Gothic: 24 Pitc
EL Letter Gothic B Fitch

Cancelar

Megrita
Mearita curziva

B Marlett
= E f20hn g m— = Fiemplo
O Tachadao
O 5ubrayada ﬂﬂ Hb‘!uh
LColor:
I- Megro E Alfabeta:
IEIcu:identaI EI

Ez una fuente TrueTupe. Ezta fuente serd utilizada en su pantalla
Y Eeh sU impresora.

En la caja combinada Estilo de fuente se pueden elegir las variedades negrita, cursiva y negrita—
cursiva. Las familias tipograficas que se usan para texto suelen disponer de estas cuatro variedades
especialmente disefiadas. Si la familia tipogréfica elegida no tiene estas variedades disefiadas
(habra un mensaje en pantalla en ese caso), Windows puede simularlas, pero esto no es aconseja—

ble.

La barra de herramientas de texto
Por seguir con un ejemplo en otro programa distinto, en Paint se dispone de la barra de herra—
mientas Fuentes:

[ B aiail = NE ] (&l«]s
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El portapapeles

Qué es el portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente algunos datos. El contenido
del portapapeles normalmente no hace falta verlo, porque los usuarios saben cuando han colocado
algo en él. Es Windows quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve tanto para trasladar
datos dentro de un programa como para intercambiar datos entre distintas aplicaciones.

Bloques, recortes, selecciones

Para poder realizar una operacion con una parte de los datos de un documento, primero hay que
“seleccionarla”. Por ejemplo, en un procesador de textos se llama bloque a una serie de caracteres,
normalmente consecutivos; en un programa para crear graficos sencillos se suele llamar recorte a
una porcion del dibujo. Aunque segun la naturaleza de los datos vaya recibiendo distintos nombres,
la idea es la misma: seleccionar una parte de la informacién con la intenciéon de realizar alguna
transformacién con ella.

Seleccionar

El modo de seleccionar datos dependerd de cada programa. Se va a explicar coémo hacerlo con

WordPad, por ser un ejemplo muy representativo. Las técnicas explicadas aqui normalmente se

pueden aplicar con muy pocas variaciones a otros muchos programas. Se puede usar indistinta—

mente el ratén o el teclado y, en muchos casos, hay opciones en un ment llamado Edicién o Editar que
permiten seleccionar una parte del documento.

& Con el ratén, se pulsa en el punto de comienzo del bloque y se arrastra hasta el punto final, o
bien al revés: del punto final al de comienzo. De este modo se va seleccionando el bloque
caracter a caracter.

& Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [T] pulsada, pulsar
otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace asi, se
puede ampliar o reducir la seleccion volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T pulsada.

& Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsaciéon doble sobre ella.

O Con el teclado, se coloca el punto de insercién en un extremo del bloque, se mantiene la tecla
pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de insercién con las teclas de
navegacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla []. Si se desea ampliar o reducir la
seleccidn, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacion.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, con los colores cam—
biados respecto al original.

Anular la seleccion

A menudo es necesario anular una seleccion. Es muy sencillo:
& Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
C Con el teclado, moviendo el punto de insercién con cualquier tecla de navegaciéon

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se desea es
escribir un texto en el lugar del bloque que estd seleccionado, no es necesario ni borrar primero el
texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el bloque. Esto es general en todo Windows y
resulta muy util en los cuadros de didlogo.

Copiar

Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten—
cién de usarlo mds adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Edicion (o Editar, segin el programa) la opcién Copiar. Cuando se envia informacién al portapapeles, se
pierden los datos que hubiera en él anteriormente.



Pegar

La accién de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el lugar donde esté el
punto de insercién. Se realiza eligiendo en el menu Edicion (o Editar) 1a opcion Pegar. Cuando se usa, el
contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accidn consiste en enviar al portapapeles el contenido de un bloque que esté seleccionado y
eliminar a la vez el bloque del documento. Habitualmente se usa para cambiar un bloque de lugar,
en conjuncion con la opcidn pegar. Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en
el menu Edicion (o Editar) la opcion Cortar. Cuando se envia informacién al portapapeles con esta
opcidn, también se pierden los datos que hubiera en él anteriormente.

Trasladar un bloque

Para cambiar de sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones que se acaban de explicar:
1. Se selecciona el bloque.

2. Se corta.

3. Se coloca el punto de insercién donde se quiere llevar el bloque.

4. Se pega.

& Pero también es posible realizar la misma operacién usando sélo el ratdn:

1. Se selecciona el bloque.

2. Se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea llevar el bloque.

3. Se suelta el botén del raton.

Reproducir un bloque

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mads arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también es posible realizar la misma operacién usando sélo el ratén:

Se selecciona el bloque.

Manteniendo pulsada la tecla [Ctr 1], se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle—
var el bloque.

3. Se suelta el botén del raton.

NEQ WD

Manejo de otros datos

Las técnicas descritas para trasladar y reproducir bloques suelen ser efectivas, si acaso con peque—
fias variaciones, con otros tipos de selecciones de datos que no sean texto. Normalmente con cada
programa suele ser muy intuitivo el modo de trabajar.
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El sistema de ayuda

Idea general
Windows tiene un sistema de ayuda que permite que todos los programas presenten a los usuarios
sus explicaciones de un modo muy parecido.

El sistema consiste en lo siguiente: Windows dispone de tres programas capaces de leer y
manejar ficheros de ayuda (que tienen extension hip o ehm) Cada programa lleva uno o més ficheros
de ayuda. Cuando el usuario desea consultar algo y activa con la opcion correspondiente la ayuda,
se carga el programa lector adecuado, que lee el fichero necesario. El motivo de que haya tres
programas es que hay tres formatos distintos.

Como los lectores son programas independientes, el usuario puede estar usando el programa
que le interese a la vez que estd consultando su ayuda. Evidentemente, también debe cerrar la
ayuda cuando ya no la necesite.

Los ficheros “hlp” y “chm”

Los ficheros de ayuda los crean las empresas que realizan los programas. Son todos muy similares:
estdn compuestos de temas, que podriamos decir que son como paginas de un libro, con la parti—
cularidad de que cada tema puede tener un longitud distinta.

El programa “WinHIp32”

El programa WinHIp32 tiene la responsabilidad de leer los ficheros hlp y permitir al usuario con—
sultar sus temas de un modo cémodo y flexible. Aqui vemos dos fichas tipicas de WinHIp32:

[Temas de Ayuda: Ayuda de Windows HE|l[Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Contenido [ indice | Buscar | Contenido | Indice | Buscar |
Haga chic enun terna v después en Mostiar. También puede hacer clic en otia 1 Esceiba las prireras letras de la palabia que extd buscando
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice. I " I
icar
2] Pasea Diez minutos para wlilizar 'Windows kad
2] Sivaconoce Windows. 2 Haga clic en una entrada de indice y después en "Mostiar
e Introducien a Windows 95 cambiat la hara de su PC a
e Cémo horanio de werano, ajustar relo) para
hwso hokario
u,] Sugerencias y tucas Hyperterminal
e Configurar eficientemente el escritano Wicise
e s PC irstalar
bl solucidn de problemas
L Ejecutar programas cono de mpresola. ubiizar para ver el estado de impresion
2 Agegar un programa al mend nicio o al meny Programas :EEEE;‘E suistapapeles en Apuda
2] Agregar un nuevo submend al mend Programas iconos de archivo
7 Irmenar un acceso diecto en el escitonio anastrar y colocar
A Iniciar un programa ulilizando el comando E jecutar HACE O agLEe
- oD ! cambiar para un tipo de archivo
3 Iriciar un programa cada vez que se inicie \Windows mostrar tipos de archivo asociados
@ Trabajar con archivos y capetas ordenar o cambiar tamafio
iConos, arastial ¥ colocal [~}
e lrnprieniie
I Maszhar I | rarinie I I Cancelar | I Mozhar I | Inigewia | | Cancelar |

En la barra del titulo aparece una descripcién del fichero que se estd presentando. Bajo ella
se encuentra la zona principal, con al menos tres pestafias, y bajo ésta, varios botones.

Las pestanas

La primera pestafia, Contenido, muestra la estructura general del fichero de ayuda que se estd con—
sultando. Suele estar formado por libros, que se abren para mostrar lo que contienen. Los libros
pueden estar, a su vez, compuestos de mas libros, y éstos por paginas. Para abrir o cerrar libros y
capitulos hay que hacer una doble pulsacién sobre ellos (o bien seleccionarlos pulsando y luego
usar los botones Abrir o Cerrar). Para ver el contenido de una pdgina, se hace doble pulsacién sobre
ella o bien se pulsa primero en ella y luego en el botén Mostrar.

Esto hace aparecer en otra ventana la pagina elegida (véase la siguiente ilustraciéon). En la
zona principal de esta ventana es donde se escribe el contenido del tema que se esté consultando.
Cuando un tema no cabe en la ventana, aparece una barra de desplazamiento vertical para poder
ver todo su contenido.



En las explicaciones es posible encontrar pala— B Ayuda de Windows Hi=
bras o expresiones con subrayado de puntos. Si se Temas de Apuda Al Opciones
pulsa sobre ellas, aparece una ventana auxiliar con
una explicacion acerca de esa palabra o expresion.

La segunda pestafa, indice, permite acceder de

Yer el estado de impresion

» Usze el botdn secundario del swees [ratdn) para
hacer clic en el icono de imprezora situado junto

otro modo a las péaginas de ayuda: se buscan por sl teloj en la barra de tareas.

orden alfabético. Cuando termine la imprezion del documento, el
La tercera pestafia, Buscar, se utiliza para cono— icano de impresora desaparscera.

cer en qué paginas de la ayuda aparece cualquier Sugerencia

pa]abra. * Puede hacer doble clic en &l icono de impresora

d 4 viend ;. de 1 d de la barra de tareas para ohtener informacidn
Cuando se esta viendo una pagina de la ayuda, acerca de loz documentoz que se estén

para volver a la pantalla principal basta pulsar el imprimiendo.
botdn Temas de Ayuda.

Como salir

Para concluir la ejecucion del programa de ayuda basta con pulsar sobre el botén de cerrar (como
con cualquier otra aplicacién), o sobre el botén de orden Cancelar.

El boton de ayuda

Muchos cuadros de didlogo de Windows disponen de un botén de ayuda al lado de la barra del
titulo. Si se pulsa sobre él, el puntero cambia de forma y pide que se pulse sobre el elemento del
que se desea conocer mdas. Cuando se pulsa sobre el elemento deseado, aparece una pequefia ven—
tana con explicaciones. La ventana desaparece cuando se pulsa sobre ella. Por ejemplo, si se pulsa
sobre el botén de ayuda y luego sobre el botdn Imprimir que se ve en la ficha Contenido impresa en esta
hoja, aparecen las explicaciones que se ven a continuacién:

Imprime el tema zeleccionado. 51 ha seleccionado un icono de
libro, =& imprirniran todoz log temas v los brog que =2
encuentren dentro de ese libro.

E zta caracteriztica sdlo eztd dizponible dezde la ficha
Contemido.

Tutorial

Ademas del sistema de ayuda formado por los lectores y los ficheros hip y ebm, muchos programas
disponen de unas pequefias lecciones especialmente pensadas para principiantes. Es lo que se
conoce como “tutoriales”.

El de Windows recibe el nombre de Paseo. Para arrancarlo, se pulsa el botdn Inicio, se elige
Ayuda y luego se abre Paseo. A partir de ahi, se van siguiendo las instrucciones.

Por cierto, esto nos lleva a un consejo importante en informadtica; importante para todos,
pero especialmente para los principiantes:

Lee la informacion que aparezca en la pantalla

Informacion técnica

Windows 98 se distribuye con un fichero de ayuda llamado Windows 98 Resource Kit Book Online
que ofrece bastante informacion técnica de interés para conocer mejor el funcionamiento interno
del sistema. Estd en inglés y se encuentra en el archivo [CD-ROM Win38]\Tools\ResKit\Help\RK98Book.chm
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El Explorador

Arranque

Se puede arrancar el Explorador pulsando el botén Inicio, eligiendo la opcién Programas y por dltimo
pulsando sobre Explorador.

AS pecto gene ral BY Explorando - C:\Temporal =] E3
Archive  Edicion  Ver Heramientaz  Aypuda
En la ventana del. Explorador se o = BO0) RLE
dlspone, deSde arrlba haCIa abaJO, Todas las carpetas Contenido de 'C:AT emporal’
de IOS Siguientes elementos: ] D?sco de 3% (&) |- "N.ombre Y Tamaio | ﬁpo |Modmc:ado
, J Disco de 3% [B:] HH i 1KB  Documento de texto 3003497 14:06
¢ La barra del tltulo, en la que El-_2) Pedio reina [T |7 Bosquejoluguete.bmp 151KE  Imagen de mapa de bits  30/03/97 14:02
g [ R | T T 1 Bin EﬁPro}lectoNovela.doc 37KE  Microzoft Word [Docum...  30/03/97 13.54
aparece el nombre de l? unidad G- Dat [ ssuntosPendientes.doc~ EKE  Microsoft Word [Docum.. 30403497 1353
o la carpeta que se esté exp]o— """ —| Dos 77 InformeNentas. doc SKB  Microsaftword (Docum..  30/03/97 1351
| Juego 7] ListaT areas.doc BKB  Microsoft word Docum...  30/03/97 1350
rando en ese momento. E-_| Len
7’ . . H-_| Pro
+ El menu principal. | . 2/ Recyclad
+ La barra de herramientas. T Jenper
+ Una barra descriptiva, con una gL
- . . [H-__| *Wing5
pequeia explicacién. B windws ][]
« Dos paneles En el panel de la £ obieto(s) |[202KE [Espacio libre en disco: 1.23GE])

izquierda se ven los elementos del ordenador, las unidades, las carpetas que se encuentran en
las unidades y las carpetas especiales. En el panel de la derecha se pueden ver los archivos que
se encuentren en la carpeta seleccionada a la izquierda. El tamafio de los paneles se puede
cambiar arrastrando la barra que los separa.

+ La barra de estado, con informacion relativa a los objetos que se hayan seleccionado.

El menu “Ver”

Desde este menu se puede controlar qué elementos deben aparecer en la ventana del explora—
dor (mediante las opciones Barra de herramientas y Barra de estado) y también cdmo deben aparecer repre—
sentados los archivos en el panel derecho. Hay cuatro posibilidades, y cada de ellas tiene también
un botén en la barra de herramientas. El modo mads 1til es el de Detalles, en el que aparece no sélo el
nombre de cada archivo, sino otros datos de interés.

Manejo de disquetes

Dar formato

Dar formato (a veces se dice “formatear”) a un disquete consiste en prepa—  |[z=
rarlo para poder usarlo. Durante el proceso se crean en el material mag— Doraner

O Copiar archivos de sistema,

nético del disquete unas “cajas”, llamadas unidades de asignacion, en las
que posteriormente se irdn colocando los archivos. Cuando se da formato a | \
un disquete se pierden todos los datos, asi que hay que hacerlo con aten—

Resultados del formato - Disco de 3% (A) [x]

cién. Los discos duros también pueden ser formateados, pero esto se hace [P

muy pocas veces. o
Para dar formato a un disquete, se elige en el menu de contexto del [e——"

disquete la opcién Dar formato, lo que hace aparecer el cuadro de didlogo s e e

Formatear. En ese cuadro se puede escribir la etiqueta que tendrd el disquete, | === =~

en el cuadro de texto Etiqueta. La etiqueta no es mas que un nombre que se le

asignard al disquete y servird para distinguirlo; tiene un maximo de once caracteres. Cuando esté
todo listo, se pulsa el botdn Iniciar y comienza el proceso, que puede tardar alrededor de un minuto.
Al final, apareceran una serie de mensajes resumiendo cdmo se ha desarrollado la operacion.

Proteccion contra escritura

Los disquetes se pueden proteger fisicamente contra manipulaciones indebidas de la siguiente
manera: se cambia de posicidn la pestafia de plastico que cubre uno de los dos agujeros. Ahora no
es posible grabar, borrar, ni cambiar informacién del disquete, aunque si se puede leer.



Propiedades de WIN38 (C:) [2] ]

Copiar un disquete e —
Los disquetes se pueden copiar integramente siempre que sean de la
Tipo Disca duro local

misma capacidad. Para hacerlo se elige en el menu de contexto la
opcion Copiar disco y se siguen las instrucciones. B S e e

I:l Espacio libre: B8.857.190.400 bytes 8.24GB
- - Capacidad: 12.005.384.192 bytes. 11,1 GB
Propiedades de una unidad
Para tener un buen resumen de la situacién de cualquier unidad se O
elige en el menu de contexto la opcidn Propiedades, y se ven en el cua—

dro de didlogo Propiedades, que se muestra a la derecha.

IR

Expandir y contraer ramas
En el panel de la izquierda se puede ver que algunos elementos tienen a la izquierda el signo ||y
otros llevan el signo [-]. Si se pulsa sobre estos signos, se expande o contrae el objeto (normal—
mente nos interesan las unidades y las carpetas). El mismo efecto se puede conseguir haciendo
doble pulsacion sobre el nombre del objeto, aunque esto, ademas, selecciona el objeto en cuestion.

Buscar archivos

Como los discos duros tienen tanta capacidad, a  |RIEEEIEITTIEETENER Bi=l 3
. . , . Archiva  Edicidn Yer Opciones  Ayuda

veces es posible perderle la pista a algtin archivo.

. . 1. . Mombre y ubicacidn | Fecha de modificacian | &vanzadas |
Windows dispone de una utilidad para buscar archi— B ]
vos segun diferentes c,riterios. E.st.a utilidad se puede Nombre: [ 1
arrancar desde el botdn Inicio, eligiendo Buscar y luego Buscaren: [PedoreinalC]  |7]
Archivos o carpetas, o bien desde el Explorador, eligiendo
en el ment Herramientas la opcién Bustar. En cualquier [ ek subeatpetos A
caso, se llega a la ventana que se ve a la derecha.

Seleccion de archivos

Para seleccionar un archivo en el panel derecho basta pulsar sobre él. Si se selecciona uno, se
deseleccionan todos los que estuvieran seleccionados.

Para seleccionar o deseleccionar de uno en uno sin perder la seleccién completa hay que
pulsar con la tecla apretada.

Si se pulsa sobre un archivo con la tecla apretada, quedaran seleccionados todos los
archivos desde el tltimo que estuviera marcado hasta el nuevo.

Reproducir y trasladar archivos

Una de las tareas mds importantes es reproducir archivos: por ejemplo, del disco duro a un dis—
quete. Ademas, a veces hay que trasladar de una carpeta a otra ciertos archivos. Las dos cosas se
pueden realizar de multitud de formas, pero la que nos parece mas intuitiva es: se seleccionan los

archivos y se arrastran a su nuevo destino; la tecla Opciones HEA
permite cambiar entre reproducir y trasladar. Ver | Tipos de archivo

, - Archivos oculos:
Confi guracion @ Mostra todos las archivos
El modo de mostrar los archivos que usa el Explorador O Deultar s archivos de estos tpos:
puede resultar muy extrafio, sobre todo a los usuarios que s e de o aplizacién]
estén acostumbrados a otros sistemas operativos. Afortuna— VD (Commeinter e fbsivo vitual
damente en el menu Ver existe la opcién Opciones, que lleva al A Comiulaos e oeesiiu )
cuadro de didlogo Opciones, en cuya ficha Ver se pueden con— Mostiar o uta completa ds MS-D0S en e bara de titu
figurar al gusto algunos comportamientos del programa. La ] Qe tensionss de archivos MS-DOS pars tpos de archive
configuracion que se muestra a la derecha es la que menos regitados
chocara a usuarios de otros sistemas operativos. Inclu una bans desciiptiva en los paneles fzquierdo y derecho

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar
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Recursos compartidos en red

Configuracion

Cuando hay varios ordenadores conectados en red, se pueden configurar de varias formas diferen—
tes que persiguen el mismo fin: que varios ordenadores puedan utilizar el mismo recurso: archivos,
impresoras, conexién a Internet. Los sistemas operativos que lleven los ordenadores pueden ser
diferentes, el usuario final no percibe si el recurso se lo estd ofreciendo un ordenador con sistema
operativo Macintosh, UNIX, Windows o cualquier otro. Eso es un problema que resuelve el admi—
nistrador de la red.

Ver ordenadores conectados

Windows ofrece dos métodos para observar qué ordenadores se encuentran conectados en la red:
el icono Entorno de red, que estd en el escritorio, y el Explorador. El icono Entorno de red es similar en
funcionamiento al icono Mi PC, mientras que el Explorador permite utilizar los recursos de los orde—
nadores de la red exactamente igual que los recursos del ordenador propio. Abajo a la izquierda se
muestra la ventana Entorno de red, con los ordenadores conectados, y abajo a la derecha lo mismo,
pero visto desde el panel izquierdo del Explorador.

B85 Entomo de red
4 Todalared
Criatura
Fujitzu
Libretto
Taoshiba
B Zawar

%5 Entomno de red

J Archivo  Edicion Wer  Ira  Favortos  Apuda

< g g g g g4

Toda la red Criatura Fuijitzu Libretto Toshiba Zawar

Ofrecer una carpeta
Si el usuario de un ordenador quiere ofrecer una car—  |HEZEIEEIILS HE
peta, para que los demds usuarios de la red accedan a [General [ Compati |
los archivos de esa carpeta, debe ir al Explorador (o a Mi

O No compartido

PC), pulsar con el botén secundario sobre el nombre de & Compatido somo:
la carpeta, y en el mend de contexto seleccionar Mombre deltecusa[Datos |
Comparti, lo que hace aparecer el cuadro de didlogo Comentario [Eoriar 4= dates
Propiedades, abierto por la ficha Compartir, que se ve a la Tipo de acceser
derecha. O Sélo lectura
. 7 sz . ’ O Camplet
Se activa el bot6n de opcién Compartido como, y asi se oeee i
., @ Depende de la contrasefia
puede usar el resto de esa seccién. Contrassfias:
+ En el cuadro de texto Nombre del recurso compartido hay que Contiassfa de selolectuna: [ |
escribir el nombre con el que se desea que el resto Conlragefiado accesd
total:

de los ordenadores vea la carpeta.

+ El Tipo de acceso sirve para especificar los derechos que
se dan al resto de usuarios de la red:

+ Solo lectura quiere decir que s6lo podran ver los
archivos y copiarlos a sus ordenadores, pero no podran borrarlos de su carpeta original ni
modificarlos.

+ Completo quiere decir que los podran usar sin ninguna restriccién.

+ Depende de la contraseiia quiere decir que para poder acceder a
los archivos tendrdn que teclear una contrasefia. Si se usa | ===

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar |

Confirmacién de contiasefia

Introduzea de nuewa sus contrasefias para confimar que son Aceptar

Contiasefias

esta opcion, habrd que introducir la o las contrasefias y O

luego confirmarlas (la confirmacidén es necesaria para evitar Contageiade secsotaak [

errores).

Cuando se termina, se pulsa el botéon Aceptar. El ordenador que ofrece  Fjg ‘wirS8 ([ |
una carpeta la ve siempre con una manita por debajo, como se muestra a la ) Archivos de
derecha. Cuando se ofrece una carpeta también se ofrecen las carpetas {7 Bin
contenidas en ella, aunque no apareceran con la manita. B-gal Dat

En cualquier momento se puede volver al cuadro de didlogo Propiedades, 1 ows0102

activar el botén de opcion No compartido y asi dejar de ofrecer la carpeta. {_] Descanga



Uso de una carpeta ofrecida
Para acceder a los archivos contenidos en una carpeta ofrecida por otro ordenador de la red, basta

usar el icono Entorno de red o el Explorador. Pulsando en el signo .
o : EI---LE;l Tozhiba

que aparezca a la izquierda del nombre del ordenador, se abrira esa

parte del arbol y se veran las carpetas que ofrece, que apareceran : D I:| I
con el nombre que se haya decidido, no con el nombre real que : . alo:
tengan en su ordenador. A la derecha se ve la carpeta ofrecida en el ejemplo anterior.

A partir de ahi, se utilizan sus archivos normalmente, s6lo con una excepcion: si se definieron
contraseflas de acceso, seran requeridas antes de poder acceder. A continuacion se ve el cuadro de
didlogo de peticion de contrasefia, y el que se obtiene cuando se introduce ésta incorrectamente,
bien por desconocerla o por teclearla mal.

r[;:;hﬁi contrasena de red Conexiones de red de Microsoft

[Debe surmrizirar una contrazefia para extablecer esta
CONEXION Q La conbrasefia es incomecta, Inténtelo da ruesyvo
Flecurso WTOSHIBANDATOS

Corbrasefa l-«.:xxx“xx.e.mx.1 |

Guardar esta contrasefia enla sta de conbrasefias

Asignacion a una letra de unidad

Es posible asignar una carpeta compartida en un ordenador a una letra de unidad de otro. A partir
de ese momento se tendrad la ilusién de que la carpeta remota se encuentra realmente en el orde—
nador local.

Para hacerlo, en el ordenador local se arranca el [—
Explorador, en el ment Herramientas se elige Conectar aunidad de | wies [ O =]
red y aparece el cuadro de didlogo Asignar a unidad dered. En €1 | ., . . Fowwes A [ ]
se elige la letra de unidad que se desea asignar y se D) Concta derusvo o ica st

escribe el nombre de la carpeta que esta compartiendo el
ordenador remoto; hay que escribirlo con una notacién : .
exacta, como se ve en la ilustracién: debe aparecer el -5 Datos en "Toshiba® [F:)
nombre del ordenador y el que se ha dado a la carpeta al compartirla. Bajo el cuadro de didlogo se
muestra cdmo aparece luego la nueva unidad en el Explorador.

Para deshacer la asignacion, se arranca el Explo— |Eistl v REare
rador, en el menu Herramientas se elige Desconectar de unidad de Unidadt

red y aparece el cuadro de didlogo Desconectar de unidad de red,
que se ve a la derecha. En él se elige la letra de unidad
que se desea liberar.

: SWCRIATURANCURSOS
&I H: SWFLUITSUAFEDRO
SSFLUITSUATMP
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Mantenimiento del disco duro

El disco duro es una pieza clave

Los ordenadores actuales dependen mucho del buen funcionamiento del disco duro. En él se
encuentran todos los ficheros necesarios para el funcionamiento del sistema operativo y de los
programas que se instalen, y se almacenan todos los documentos que van creando los usuarios.
También se utiliza parte del disco duro como complemento a la memoria RAM del ordenador.

Por todo esto, el acceso al disco duro es continuo durante el trabajo normal con un ordena—
dor personal. Debe estar siempre en perfecto estado, tanto para evitar errores como para agilizar el
trabajo de los programas.

Windows incorpora dos programas que permiten que los usuarios controlen el estado del
disco duro y optimen su funcionamiento: se llaman ScanDisk y Defragmentador de disco.

Ambos se pueden ejecutar pulsando el botén Inicio, eligiendo Programas, Accesorios y por fin
Herramientas del sistema.

ScanDisk

Este programa comprueba el buen estado del sistema de ficheros. Examina
cada carpeta y cada fichero del disco duro buscando errores e inconsistencias.
A veces los programas dejan “descolocados” algunos ficheros, por ejemplo
cuando se quedan “colgados”. ScanDisk puede arreglar gran parte de los errores
comunes.

Otra faceta de este programa es la capacidad de examinar fisicamente el
disco duro para detectar partes de él que no estén en buen estado. El disco duro estd compuesto
por material que se puede magnetizar (como las cintas de audio y video) y con el paso del tiempo
algunas partes pueden resultar dafiadas y quedar inservibles o poco fiables. ScanDisk puede detec—
tar esas partes, marcarlas como inutiles y asi evitar futuros errores.

Cuando se arranca el programa aparece una ventana como la que se ve abajo, a la izquierda.

Reszultadoz de ScanDigk - Win98 [C:]

Scandizk no encaontrd ningdn error en esta unidad.

Seleccione lag unidades en las que desee buscar emones:

) - 1.994.825. 728 bytes de espacia tatal en disco
g 'E;:F;][D:] ? 0 bytes en sectores defectuosos
2.813.952 bytes en 623 carpetas
r Tipo de prusba .
O Esténdar 7.689.520 bytes en 102 archivos ocultos
[I_Jusca ernores en archivos y carpetas] E47 827 456 b}ltES en 9.669 archivos de usuarno
@& Completa . . .
[realiza una prueba estandar y buzca enores en la superficie del dizco) 1.336.524.500 b}ltES dISDDﬂIh|ES en disco

4.096 bytes en cada unidad de asignacian
O Reparar erores autométicamente

| |
| Iniciar | | LCermar || Avanzado.. |

Desde ella se decide qué unidad hay que examinar y cémo. La exploraciéon completa tarda
mucho mds que la estdndar. Cuando se pulsa el botdn Iniciar, se procede a realizar el examen, que
dard lugar a un informe como el que se puede ver arriba, a la derecha. Si no hay errores, mejor; si
los hay, el programa quizd los haya resuelto. Si quedan errores, hay que resolverlos, pero quiza
haya que llamar a alguin técnico.

Como se ve, el proceso es sencillo, de modo que conviene realizarlo de vez en cuando. Por
ejemplo, un par de veces al mes.

487,018 taotal de unidades de asignacion en el disco
326,300 unidades de azignacidn dizponibles

Arranque automatico

Si Windows no se cierra adecuadamente, sin pasar por la orden correspondiente, el programa
ScanDisk se arranca automdticamente la proxima vez que Windows toma el control del ordenador
(ilustracién de abajo a la izquierda). Pero sera una versién diferente de la que se ha explicado



hasta el momento: serd ScanDisk en modo texto (ilustracién de abajo a la derecha); su misién es la
misma, comprobar la integridad del sistema de archivos, s6lo cambia la interfaz.

Iniciando Windows 95...

C:\>node con codepage prepare=((850) C:NWINNCOMMANDNega.cpi)
MODE preparar funcidm de pdgina de cbdigos completada
C:N\>node con codepage select=B850

MODE seleccionar funcidn de pagina de cddigos completada
C:»>keyb sp,,C:N\WINNCOMHANDNKkeyboard.sys

C:no>

Windows no se ha cerrado apropiadamente. Una o mias de las unidades de disco
pueden tener errores. Presione cualquier tecla para ejecutar ScanDisk en estas

Microsoft ScanDisk

ScanDisk estd verificando las siguientes areas de unidad C:

+
+
»

4 Pausa F

Descriptor de medios

Tablas de asignacidm de archivos
Estructura de directorios
Sistema de archivos

Espacio libre

UVerificacion de superficie

< Mas datos > < Salir >

unidades..._

C:N\WINNSYSTEMNIOSUBSYS

Defragmentador de disco

El disco duro estd constituido fisicamente por una gran cantidad de sectores (varios millones).

Windows agrupa varios sectores en lo que llama unidades de asignacion. El
numero de sectores que tiene cada unidad de asignacién depende del tamafio
total del disco duro y del tipo de sistema de archivos, que puede ser FAT16 o
FAT32. Cada fichero del disco duro ocupard una o mds unidades de asignacién. Si
ocupa mds de una, podrian estar situadas consecutivamente en el disco duro o
quizd separadas entre si. Si se encuentran separadas, se tarda més tiempo en leer

-
-

%

el fichero, puesto que las cabezas lectoras del disco duro tendran que moverse por diferentes partes

del mismo.

Cuanto mads se va usando un disco duro, mds separadas van quedando las unidades de asig—
nacion de cada fichero. Conforme se van borrando y creando ficheros, la fragmentaciéon aumenta y
el tiempo de acceso a la informacién del disco duro también. Este problema lo arregla el defrag—
mentador de disco, que basta usar una vez cada dos o tres meses, aunque se puede tardar mas en

usar y no pasa nada.

it Desfragmentando la unidad C

%, P E

% 2% completado

I Detener I I Pauza

Mostrar detalles I
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Microsoft Backup

Objetivo del programa
El programa Microsoft Backup permite hacer copias de seguridad de cualquier cantidad de archivos
del disco duro. Las copias se pueden realizar en disquetes o en otras unidades. Si es necesario, el

programa permitira recuperar los archivos a partir de las copias. TR

Arranque

Este programa se arranca pulsando el botdn Inicio, eligiendo Programas, Accesorios,
Herramientas del sistema y por fin Backup.

Consejos

Si se utiliza un ordenador para algo mds que jugar, es imprescindible hacer copias de seguridad
de los documentos que se vayan creando. También es conveniente hacer copias de seguridad del
disco duro completo, pero esto requiere unidades especiales de almacenamiento y puede dejar de
hacerse en entornos pequeiios de trabajo.

Las copias de seguridad resultan mas faciles de realizar si se agrupan por carpetas los distin—
tos proyectos que se realicen o las diferentes areas en que se distribuyen todos los trabajos.

Normalmente es posible realizar las copias de seguridad de los archivos de un proyecto o
area en unos cuantos disquetes. Incluso es aconsejable tener varios juegos de copias e ir actuali—
zandolos ciclicamente. Hay que utilizar disquetes buenos y recientes. Los disquetes no duran toda
la vida. Los que den algtin error es mejor tirarlos.

Si las copias de un proyecto empiezan a ocupar muchos disquetes, hay que plantearse la
compra de una unidad especial para hacer copias de seguridad. Estdn de moda, con razén, las uni—
dades Zip, que contienen cien megas cada una, aunque hay muchas mas posibilidades.

Realizacion de las copias
Una vez arrancado el programa Microsoft Backup, se elige la ficha Copia de seguridad, y se sefialan
pulsando sobre el cuadrito de la izquierda las carpetas o archivos de los que se desea hacer la
copia, como se ve a continuacién:

"= Sin titulo - Microsoft Backup M =] &3
frchivo  Configuracion  Henamientas  Apuda
Capia de seguidad [ Restaurar | Comparar |
Copia de sequidad de: < Pava anderion

Seleccione archivos para copiar
[ = Disco de 34 (4]
+) Disco de 3% [B:]
Pedio reina [C:)
__| Archivos de progra

Narmbre I Tamatio | Tipo I Modificada

8] Cusddiag.sam 46096 SAM Archivo  25/03/97 19:50
] Aranpro.sam 39420 SaM Archive  25/03/97 19:44
] Portapap.sam 13088 S5aM Archive 30403497 16:22
] Contsbar.sam 13626 54 Archive  25/03/97 19:54
8] Sistarch.sam 13424 SaM Archive  25/03/97 19:56
] Explorpe.sam 26446 SaM Archive  26/03/97 19:21
o8] Intratex. sam 9272 S5aM Archive  25/03/97 20:01
1 =] Barrfuen tit 239 TIF Archivo 30¢03/37 15:53
] Vocatipo.sam 69339 SA&M Archivo  25/03¢97 21:58
=] Tipalstr.sam 28457 SA&M Archivo 3040397 16:32
SAM Archive  25/03/97 22:16
o8] Arial. sam 47 Sam Archivo  25/03/97 2217
] Times.sam 48M Sa Archivo  25/03/97 2217
1 =] Syrbol.sam 4783 S&M Archivo  25/03497 22:18
I " " i 2

OOR
8,
=
=
5
2
5
5
2
H
E]
=
[
2
B

O _1 lsido
=

Kl |

Conjunto de archivos: Sin tituls |[Seleccionadas: 54 |[1.376 Kilobytes seleccionad

Obsérvese como el signo M que hay a la izquierda de algunos archivos y carpetas quiere decir
que han sido seleccionados para ser copiados, mientras que el signo O a la izquierda de los demas
indica que no estan seleccionados.

La seleccién de ficheros realizada se puede almacenar para no tener que repetirla cada vez.
En el menu Archivo se encuentra la opcién Guardar como para hacer esto. En otra ocasion se podra usar
del menu Archivo 1a opcidn Abrir conjunto de archivos para recuperar la seleccién.

Cuando se pulsa el botén Siguiente paso ’, el programa pide la unidad que se usard para dejar las
copias de seguridad. A continuacién se pulsa el botén Iniciar copia, se le da un nombre a la copia de
seguridad y el programa comienza a trabajar, pidiendo disquetes segtin vaya siendo necesario. Los
disquetes no podran contener otros datos mas que los de las copias.



Restauracion de los datos

Ojald no sea necesario realizar nunca este proceso. Si los archivos del disco duro se estropean o se
borran, serd posible restaurarlos a partir de las copias de seguridad. Para ello, se selecciona la ficha
Restaurar, se introduce el primer disquete del juego, se pulsa sobre la unidad en la que estd situado y
luego sobre el nombre que se le dio a la copia, tal como se muestra aqui:

¥ Curso basico Windows 95 - Microsoft Backup M=l

Aychivo  Configuracidn - Herramientas  Ayuda

Copia de seguridad I Restaurar I Comparar I

Restaurar de: 4 Pazd antaior | | Siguiente pasa >
Festaurar de Conjunto de copia de segquridad
_@ E scritario Mombre | Creado

&) MiPC

-1 Dizco de 3% [A:)

=) Dizco de 3% [B:]

-__-) Pedroreina [C:]

= = (o]

: @ Micrasoft Backup no detectd una unidad de cinta.

=21 Curso bésico Windows 95.01C 30403497 1743

1 |

Conjunto de copia de seguridad: Curso basico Windows 95 || 237 kilobytes Y|

Cuando se pulsa el botén Siguiente paso >, se muestran los ficheros que hay en la copia, y se
puede seleccionar cudles se desea restaurar. Por ultimo, se pulsa el botdn Restaurar y el programa
vuelve a poner en el disco duro los archivos de la copia.

Configuracion

Los procesos de copia y restauracion se encuentran controlados por una serie de opciones que
conviene comprobar antes de realizar copias en serio. Si se elige del menu Configuracion la opcion
llamada Opciones, se obtiene el cuadro de didlogo con cuatro fichas, de las que se muestran aqui las
dos mas importantes.

[Configuracion - Opciones

[Configuracien - Opciones

Generall Backup [Resraurarl Compararl Generall Backupl Restaurar I Eompalarl
[ Salir de Backup cuando s acabe la operacidn, [0 Sali de Backup cuando se acabe la aperacién
- Tipo de copia de seguridad - Fiestaurar los archivos guardados en
(9 Completa: copia de los anchivos seleccionados © Ubicaciones ciiginales
O Incremental copia de log archivos seleccionados que han cambiado O Ubicacion gltemnastiva
desde |a dltima copia de segundad completa. Q Ubicacién altemativa, directoria Grico
- Opcianes avanzada: - Opciones avanzada:
O werificar datos de copia de sequiidad compatanda aubaraticamente [ erificar los datos estaurados compatando autamaticamenis
los sichivos después de finslizar |3 copia de sequridad. los archivas despues de finalizar la restauracion
Usar compresidn de datos O Mo sobwescibic los archivos
O Fomnatear la cinta de copia de seguridad i es necesano Q Sabrescribi dnicamente los aichivas antigucs
O Bonar siempre la cinta de copia de sequridad @ Sabvescribin archivas
O Borar siempre &l disco de copia de saguridad BA wvisar antes de sobrescribin achivos

I Aceptar I I Cancelar | I Aceptar I I Cancelar
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El panel de control

Qué es y coOmo se accede

Desde el punto de vista del usuario, el panel de control es  |FIEEEX=IIES ==
. : _ ) — u 45
e} lggar desde el que pue{ie conﬁgurgr a su gusto las inte Z T @ DN B o«
rioridades del funcionamiento de Windows. Si algo no se  [fsssruee soegae  Colwosiin Contareias Fechasho  Fuertes
puede configurar desde el panel de control, casi seguro que S "jg/ W
. 7 . . L ."

se debe a que es demaslado tecnico e interno. Impresoras Jovstick Modems Mouse Multimedia Ug)thisde

. Para l.legal.r’al panel de control se pulsa el botén Inicio, < m o o= &
se elige Configuracion y luego Panel de control. Se llega a una ven— Uomeede  Pails  fod oo Sonons  Techto
tana como la que se ve a la derecha.

Cada icono representa una categoria diferente de elementos que se pueden configurar. Segin
los periféricos y programas que se tengan instalados, pueden aparecer ain mas iconos que los que
se ven aqui. Para entrar en una categoria, se hace doble pulsacion sobre su icono.

Algunas de las categorias ya se han citado en puntos anteriores del curso. Ahora se va a
hablar de dos que son particularmente interesantes.

Agregar o quitar programas
La ventana de esta categoria presenta tres fichas, que se muestran a continuacidn:

[Propiedades de Agregar o quitar programas _E3|ll Propiedades de Agregar o quitar programas  [@E3l[Propiedades de Agregar o quitar programas  [HE

Instalar o desinstalar I Ingtalacidn de 'Windows I Dizco de inicio | Ingtalar o deswnslalar] Instalacidn de \Windows | Disco dz |n|c|o] Ingtalar o desmctalarl Instalacidn de \Windows | Disco de inicio
4 Para ingtalar un nuewo programa desde un disco o una Para agregar o quitar un componente. haga clic en la casila de 4R | Sitiere problemas al iniciar \Windows, podrd utiizar un
unidad de CO-ROM, haga clic en "Instalar werificacidn situada jurto al misma. Sila casila estd sombreads, r disco de inicio para imcian su PC, ejecutar los programas
— sblo ¢& instalard parte del componente. Para ver el contenido del de disgnéstico v conegir problemas. Para crear un disco
componente. haga chc en ' Detslles” de inicio, haga clic en ' Trear disco’
ij Windows puede eliminar aubordticaments el siguiente L 5w Comunicaciones 00ME I
software. Para elrminar un programa o modificar los _yHenamientas para disco 1.2ME
componentes instalados, seleocidnelo de la lista v haga O ' Miciosolt Enchange 0.0M
clic en “Agregar o quitar”
o [, = S Miciosolt Fax 00ME
Mictosot Dffice Frolessional E spacio iequerido 1.1MB
E spacio disponible en disce: 1286 3MB
- Crezcripcidr

Inchupe sccesoros paia windows y mejoras paia su PC

12 de 16 componente: seleccionados

I Acephar | IEance\arI I Sphg s | lAceptar I I Eancelarl | Aphga I Acephar I I Eancelarl | Aphpa I

Instalar o desinstalar

Desde aqui se puede instalar nuevos programas; basta pulsar el boton Instalar y seguir las instruc—
ciones. Cada programa de cierto tamafio suele llevar un programa de instalacién que dirige al
usuario en el proceso. Basicamente, lo que se hace desde aqui es ayudar al usuario a encontrar ese
programa de instalacién.

También es posible eliminar programas que estdn instalados en el disco duro. Sdélo se veran
aqui programas que hayan sido disefiados especificamente para Windows 95 o superior. Si se
desinstala un programa, desapareceran sus ficheros del disco duro y también cualquier referencia
al programa que pueda haber (por ejemplo, en el registro).

Instalacion de Windows
Cuando se instala Windows, se decide qué componentes se van a poner en el disco duro y cudles
no. Desde aqui se puede ver qué hay realmente instalado y se pueden borrar unas partes y afadir
otras.

Si algo de lo que se ha hablado durante el curso no estd en un ordenador, simplemente es
que no ha sido instalado. Se puede remediar desde aqui. Naturalmente, hace falta tener a mano el
CD—ROM o los disquetes en donde viene distribuido Windows.



Disco de inicio

Los PC normalmente arrancan desde el disco duro, pero si éste tiene un error, puede ocurrir que
arrancar asi sea imposible. Entonces, se puede arrancar desde un disquete. Esta opciéon permite
crear ese disquete. Es obvio que el disquete hay que tenerlo creado de antemano; si no, no se podra
usar cuando haga falta y habra que recurrir a crear el disquete en otro ordenador.

Pantalla

Eligiendo en el panel de control esta categoria, se accede a la ventana Propiedades de Pantalla, que tiene
estas cuatro fichas:

Fondo

El objetivo de esta ficha es determinar el dibujo que se desea poner como fondo de la pantalla. Este
dibujo no tiene otra utilidad que la estética, y suele ser mas perjudicial que util. Es mejor elegir
(Ninguno), aunque De gustibus non est disputandum.

Protector de pantalla

Los monitores antiguos sufrian mucho cuando tenian que mostrar muchas horas al dia el mismo
programa, y al final se quemaban ciertas partes del fésforo del monitor y aparecia la llamada ima—
gen fantasma. Para evitar esto, se inventaron los protectores de pantalla o “salvapantallas”, que se
encargan de borrar la imagen del monitor al cabo de un cierto tiempo de inactividad. Si el salva—
pantallas detecta que durante un cierto tiempo no se ha pulsado ninguna tecla, movido el ratén ni
hay cambios en la pantalla, quita la imagen y deja el monitor en negro.

Con el tiempo, los monitores han mejorado mucho y el efecto de la imagen fantasma es dificil
que se reproduzca, de modo que los salvapantallas ya no son tan necesarios, aunque si se sigue
recomendando usarlos.

Algunos programadores se han dedicado a crear salvapantallas que en vez de dejar el moni—
tor en negro, para que no sufra, lo llenan de diferentes motivos e incluso historias enteras de
dibujos animados, con lo que al final es peor el remedio que la enfermedad. Muchos usuarios
seguimos prefiriendo el protector “de toda la vida”, que en Windows se llama Pantalla neutra.

Apariencia
Desde aqui se pueden cambiar los colores de muchos de los elementos visuales de Windows. A
veces es agradable cambiar algunas cosas para sentirse mas a gusto trabajando.

Configuracion
Esta es una ficha importante. En ella se determinan, entre otras cosas, la resolucién y la profun—
didad de color con que se va a usar el monitor.

Los monitores muestran la imagen mediante puntitos llamados pixeles. El término viene del
inglés picture element, que quiere decir “elemento de imagen”.

El nimero de pixeles del monitor se llama resolucién, y se mide diciendo cudntos hay en
horizontal y cudntos en vertical. Actualmente las resoluciones van desde 640x480 hasta
1600x%1200. Cuantos mas pixeles haya, con mds detalle se ve todo, pero también mds pequefio. En
general, para usar resoluciones mejores conviene disponer de monitores mayores.

Cada uno de los pixeles tiene limitado el numero de colores que puede representar. Hay
cuatro posibilidades: 16 colores, 256 colores, 32000 (llamado en inglés high color) y 16.7 millones
de colores (conocido como color real). Se llama profundidad de color a la cantidad de colores que
admite cada pixel. Para un trabajo normal suele ser suficiente 256 colores; las profundidades
mejores son necesarias cuando se trabaja con fotografias, videos, etc.

En la seccion Area del escritorio se decide con qué resolucién se va a trabajar y en la seccién Paleta
de colores 1a profundidad de color. Hay que tener en cuenta que resolucién y profundidad estdn limi—
tadas por la cantidad de memoria de la tarjeta de video. Normalmente hay que decidir si se quiere
mucha resoluciéon o mucha profundidad. Tener las dos cosas es imposible, a no ser que se disponga
de una tarjeta de video moderna.
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Personalizacion de la interfaz

Personalizacion del menu “Inicio”

Es posible adaptar el menu Inicio a los gustos de cada usuario. Normalmente, cuando se instala un

nuevo programa, se afiaden entradas en este menu, pero es facil afiadir y eliminar nuevos elemen—

tos. Los elementos que se pueden afiadir son:

+ Carpetas, que aqui significan elementos del menu que abren a su vez otro ment de mayor nivel.
No se deben confundir con las carpetas del sistema de archivos.

+ Programas, que se ejecutardn normalmente desde aqui.

+ Documentos, que se abrirdn mediante el programa que tenga asociado.

R I i Zar m bi Personalizar el mend |nicio
ealizar ca os
Para realizar cambios en el ment Inicio se pulsa el botén Inicio, [l Pl personaiza ol menis rico
. . .y 23 agregdndole o quitindale elementos.
se elige Configuracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apa— iR

rece, se elige la ficha Programas del mend Inicio, que contiene la sec—
cién Personalizar el mend Inicio, que es la que se muestra a la derecha.

I Agregar... ” Guitar... ”Dpcionesaﬁanzadas...l

Adicion de un elemento

Para afiadir un elemento se pulsa el botdn Agredar, lo que abre el cuadro de didlogo Crear acceso directo.
En él hay que escribir el nombre completo del archivo que se desea afiadir. Puede ser un programa
o un documento. Si no se sabe el nombre completo, que es lo mas normal, se puede pulsar el botén
Examinar y buscar el archivo en el disco duro. Una vez hecho esto, se pulsa el botdn Siguiente > y se pasa
al cuadro de didlogo Seleccionar carpeta de programas. En él se decide en qué posicién del ment Inicio se
quiere poner el nuevo elemento; también es el momento de afiadir una nueva carpeta, si se desea.
Cuando se pulsa el botdn Siguiente >, se pasa al cuadro de didlogo Seleccione un titulo para el programa, en el
que se escribe el texto que se desea que aparezca en el ment; no tiene que ser el mismo que el
nombre real del archivo. Se concluye pulsando el botdn Finalizar.

Eliminacion de un elemento

Para eliminar un elemento, se parte del cuadro de didlogo explicado antes, pero se pulsa el botén
Quitar. Aparece el cuadro de didlogo Quitar accesos directos o carpetas, en el que sencillamente se sefiala el
elemento que se desea eliminar y se pulsa el botén Quitar.

Personalizacion del escritorio

Tener accesos a los programas en el menu Inicio es muy comodo, pero aquellos que se utilizan muy
a menudo pueden disponerse aun mas a mano, en el escritorio. Es facil afiadir en el escritorio
accesos directos a programas y documentos (incluso a carpetas), que luego se podran abrir sim—
plemente haciendo una doble pulsacién sobre ellos.

Creacion de un acceso directo

Para afiadir un acceso directo al escritorio se puede seguir este procedimiento:

1. Se pulsa con el botén secundario sobre alguna parte libre del escritorio.

2. En el menu que aparece se elige Nuevo y luego Acceso directo.

3. En el cuadro de didlogo Crear acceso directo se escribe el nombre completo del programa o docu—
mento del que se quiere crear el acceso. Si no se sabe exactamente, se pulsa el botén Examinar
para buscarlo.

4. En el cuadro de didlogo Seleccione un titulo para el programa se escribe el nombre que se desea que
aparezca debajo del icono.

5. Se pulsa el botdn Finalizar.

Acceso al escritorio

Los accesos directos del escritorio no son de ninguna utilidad si el escritorio se encuentra cubierto
por los programas, que es lo habitual. Afortunadamente, hay varios métodos rapidos para llegar al
escritorio:



+ Se pulsa con el botén secundario sobre algin punto de la barra de tareas que esté libre. En el
menu que aparece se elige Minimizar todas las ventanas. Esto deja libre el escritorio, y se puede usar
cualquier elemento de él. Para volver a la situacién anterior, basta volver a pulsar sobre algun
punto libre de la barra de tareas con el botén secundario y elegir Deshacer Minimizar todo.

+ En Windows 98 y ME se puede usar el icono Estritorio, que estd en la barra de herramientas lla—
mada Escritorio, que a su vez estd en la barra de tareas.

+ En Windows 98 y ME, si se pulsa la tecla Win junto con [M], se minimizan todas las ventanas; si
se pulsa la tecla Win junto con [£]M], se restaura la posicién de todas las ventanas.

Eliminacion de un acceso directo

Para eliminar un acceso directo del escritorio es suficiente pulsar sobre él con el botén secundario
y elegir Eliminar.

Ordenar el escritorio

Se pueden colocar todos los elementos del escritorio arrastrdndolos, pero es mds fdacil usar la
opcion Alinear iconos que se encuentra en el menu de contexto que aparece al pulsar con el botén
secundario en cualquier parte libre del escritorio.

Configuracion de la barra de tareas

Aunque no sea tan util como las personalizaciones ya expli—
cadas, también es posible modificar ciertos aspectos de la || "reenes delabaradetaras | Progiamas del meniinico ]
barra de tareas.

@ Apuda

Ejecutar...

Propiedades de Barra de tareas [ 2 [x]

N
Grabadaor.

Propiedades de la barra
Para llegar hasta el punto donde se pueden fijar, se pulsa el
botén Inicio, se elige Configuracion y luego Barra de tareas. En la
ventana que aparece, se elige la ficha Opciones de la barra de tareas,
que se muestra a la derecha.

La propiedad Siempre visible significa que las ventanas
nunca podran superponerse a la barra de tareas. La propie—
dad Ocultar automaticamente sirve para que la barra desaparezca L Mostrariconos peguefios en ol mend Iricio
cuando se arranque un programa; para verla, bastara acercar Mostrar Belci
el puntero del ratén a la zona donde deberia estar. Las otras
dos propiedades se explican por si mismas.

Iﬁ Inicio

Siempre vizible

1245 FM

O Ocultar autométicaments

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar

Tamano de la barra

Normalmente la barra de tareas tiene la anchura justa para que se vea una fila de iconos. Si se
arrastra el borde que estd en contacto con el escritorio, se puede hacer mds ancha, para que que—
pan mds iconos, o mas estrecha, para que no quite espacio a los programas. En ese caso, para poder
volver a usar la barra con el ratén habra que volver a hacerla ancha; el teclado sigue siendo ope—
rativo: las teclas @ y abren el botén Initio y en ese momento la tecla [5] ird pasando por
todos los iconos, que se activaran pulsando [d].

Posicion de la barra

No parece muy recomendable cambiar de sitio la barra de tareas, pero se puede colocar en cual—
quiera de los cuatro laterales de la pantalla. Para cambiarla de sitio hay que arrastrarla pulsando en
alguin punto de ella que esté libre.
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Historia

Los origenes

Hacia 1969 se creo una red llamada ARPAnet (de Advanced Research Projects Agency), para el uso
del Departamento de Defensa de Estados Unidos. Una idea fundamental en su disefio es que aun—
que una parte de la red quedara inutil, el resto siguiera funcionando perfectamente. La informacion
discurre de un ordenador a otro por la red hasta que alcanza su destino y es la propia red la que va
buscando el camino mejor en cada momento.

Por esa época, otras instituciones cientificas y universitarias, la mayoria en Estados Unidos
también, comenzaron a usar la misma tecnologia que ARPAnet para interconectar varias redes
locales.

A mediados de los 80 ya existian bastantes organizaciones unidas entre si que hacian gran
uso de la red; sus usuarios eran fundamentalmente militares y cientificos. El tipo de informacién
que se intercambiaba era casi siempre textual.

En 1992 se lanz6 la World Wide Web (en espafiol, “telarafia mun—
dial”), debido al trabajo del CERN (Conseil Europeen pour la Recherche
Nucleaire) en Ginebra. La World Wide Web permite un uso mds agil de
Internet, asi como mas atractivo, ya que admite el uso simultdneo de
texto, imagenes y sonido.

Gracias a la Web, cada vez mds personas y redes se fueron uniendo a Internet, y ésta fue
aumentando sus contenidos, desbordando la utilizacién puramente militar de sus comienzos.

El presente

Internet es el medio de comunicacién que mas rapidamente se ha desarrollado en la historia de la
humanidad. Su nimero de usuarios crece exponencialmente. La inmensa mayoria de las institu—
ciones y empresas importantes exponen sus productos en la Web. La variedad de contenidos es tan
grande que es imposible estar al dia de las novedades.

El tipo de informacién que discurre por la Red es multimedia, es decir, de
varios tipos simultdneamente: texto, imagen fija, sonido, imagen mévil, etc. Esto
permite presentar al gran publico contenidos cada vez mas atractivos desde el
punto de vista formal, lo que hace este medio muy indicado para actividades rela—
cionadas con el ocio.

El comercio electrénico basado en Internet cada vez estd mds exten—
dido. Existen varias profesiones que tienen como objetivo dar respuesta a las
necesidades que surgen con el uso de Internet. Las diferencias entre paises
ricos y pobres (y entre clases sociales) se acenttian con el uso de la Red, al
igual que con cualquiera de las nuevas tecnologias: las clases ricas tienen
acceso a nuevas formas de comunicacién y por tanto son cada vez mas ricas;
las pobres no tienen ese acceso y la brecha entre los dos mundos va aumentando.

Conforme mds personas van obteniendo
acceso a Internet, mas lento en general se va
haciendo el uso de la Red. Las infraestructuras
de comunicacién que soportan la red mundial
estdn empezando a saturarse. Muchos usuarios
se quejan de la lentitud del manejo de la Red, y
en tono humoristico la denominan World Wide
Wait (en espafiol, “Espera de Ambito Mundial”).
A la lentitud cada vez mayor contribuye no sélo
el namero de usuarios, sino los contenidos de la
informacién que se desea intercambiar: el texto
ocupa muy poco, pero las imagenes son cada
vez mayores, los sonidos digitalizados ocupan
mucho espacio y los videos muchisimo mas.




El futuro

Es muy dificil hacer vaticinios y acertar en un terreno en el que en seis meses la situacién cambia
radicalmente. Lo que ahora ni se imagina, quiza dentro de un afio esté obsoleto. Aun asi, los ana—
listas estan de acuerdo en algunos puntos: el acceso a Internet serd cada vez mas sencillo y barato,
el comercio electrénico serd una muy importante fuente de beneficios, las empresas grandes que
no se adapten a este medio desapareceran.

Para resolver el problema de la lentitud en el acceso a Internet se
estan desarrollando varias soluciones: generalizacién de la comunicaciéon
por fibra Optica, via satélite o por cable convencional pero con técnicas
nuevas.

Un proyecto muy importante es Internet2, que es una red alterna—
tiva a Internet que promete una velocidad entre cien y mil veces mayor. El nticleo de Internet2 esta
formado por universidades e instituciones estadounidenses, y también se van asociando entidades
europeas y de otros paises. Esta red permitira descargar de parte del tréfico a Internet, y estd pen—
sada para que haya dentro de ella distintas velocidades, dependiendo de la prioridad que se dé a
cada conexidn.

Se prevé que sea posible acceder a Internet usando otros instrumentos
aparte del ordenador. Los teléfonos mdviles de ultima generacion utilizan la
tecnologia WAP para acceder a pdaginas especificamente destinadas a ellos.
Algunos prototipos de coche incorporan el AutoPC para acceder a la Web; el sis—
tema WebTV permite acceder a los contenidos de la Web desde una television
convencional, con una conexion telefénica; existen teléfonos fijos con teclados y
pantalla incorporados que han sido desarrollados con esa misma utilidad.

El aumento de unidades con conexién a Internet hace que sea necesario
implantar un nuevo método de identificaciéon de las mdquinas. Gradualmente
se va a pasar del actual IPv4 al mejorado IPv6.

Para conseguir mayor riqueza y expresividad, se estan desarrollando
nuevos modelos de definicién de documentos. Seguramente, éstos demanda—
ran también mayor velocidad de acceso, y asi se cerrard el circulo tan habitual
en la historia de la humanidad.
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Fundamentos técnicos (1)

Direcciones de Internet

Cada ordenador conectado a Internet tiene asignado un numero distinto, que es su direccién. Es un
numero formado por cuatro octetos, que se escriben separados por puntos. Por ejemplo,
198.186.203.20 es una direccidn de Internet. Ya que son octetos, los cuatro numeros estdn entre 0 y
255 (ambos inclusive).

Protocolos de Internet

Un protocolo es un conjunto de normas que determinan cédmo se realiza la transmisién de datos
entre dos ordenadores. Los dos protocolos basicos en Internet son el TCP (Transfer Control Protocol,
Protocolo de Control de Transferencia) y el IP (Internet Protocol, Protocolo de Internet).

Cuando el ordenador origen envia cualquier tipo de mensaje (por ejemplo, un archivo) al
ordenador destino, usando TCP se divide el mensaje en paquetes independientes, que se numeran,
y usando IP se afiade a cada paquete las direcciones de los ordenadores origen y destino. Cuando
los paquetes llegan al ordenador destino, éste, aprovechando la numeracién de los paquetes,
reconstruye el mensaje usando TCP.

Transmisiones por Internet

En general, para enviar informacién de un punto a otro existen dos métodos diferentes que se

entienden bien fijandose en dos ejemplos tipicos: el método telefénico y el método postal. En el

método telefénico para cada transferencia se crea una linea dedicada, que se mantiene hasta que se

termina la transmision; en el método postal, se reinen mensajes de diferentes puntos de partida y

se envian juntos a otro punto donde quizd se unan a otros, van pasando por diferentes puntos y al

final se van separando hasta llegar a su destino junto con los demdas mensajes que puedan tener el
mismo destinatario.

En Internet se utiliza este segundo método. Para comprender cémo se produce la transferen—
cia de mensajes entre dos ordenadores de Internet se puede dividir el proceso completo en tres
fases:

1. El ordenador origen divide el mensaje en paquetes (de alrededor de 1500 octetos), los numera y
les afiade las direcciones Internet.

2. Cada paquete, independientemente de los demds, va recorriendo un
camino hasta llegar al ordenador destino. Los ordenadores intermedios,
que van decidiendo cudl es la mejor ruta en cada momento, se llaman
encaminadores (en inglés, routers). En cada linea de conexién confluyen
multiples paquetes que tienen distintos origenes y destinos. En este pro—
ceso, algunos paquetes pueden tardar demasiado en llegar a su destino,
pueden perderse o corromperse y habitualmente llegan en un orden dis—
tinto al natural.

3. Cuando los paquetes llegan al ordenador destino, éste recompone el mensaje original. Si algtin
paquete no llega en un tiempo determinado, o llega en mal estado, el ordenador destino lo
reclama. Asi se consigue una transferencia fiable incluso aunque haya errores en algiin punto de
la cadena.

El sistema de nombres por dominios

Este sistema se conoce por sus siglas en inglés: DNS (Domain Name System). Consiste en un método
para asignar de los ordenadores de Internet nombres mds sencillos de utilizar que las direcciones
numéricas. Es un sistema jerarquico: existen unos dominios muy amplios, divididos en subdominios
(que pueden estar a su vez divididos), en los que se encuentran los ordenadores individuales. Para
cada dominio existe un organismo responsable de la adjudicacién de nombres, que puede tener
diferentes reglas que los demds organismos.

El nombre de un ordenador se obtiene poniendo a la derecha el dominio principal al que
pertenece, escribiendo hacia la izquierda los nombres de los subdominios y al final el nombre pro—
pio del ordenador; los nombres se separan por puntos; por ejemplo, el nombre eurielec.etsit.upm.es es



un nombre vélido: estd en Espafia, en la Universidad Politécnica de Madrid, en la Escuela Técnica
Superior de Ingenieria de Telecomunicaciones y se refiere al ordenador Eurielec.

Dominios de nivel superior
Existen seis dominios generales de nivel superior, con nombres de tres letras, tantos dominios par—
ticulares como paises lo solicitan, con nombres de dos letras y siete nuevos dominios con diferentes
longitudes.

Los seis dominios generales mas antiguos y de amplio uso son:

com Qrganizaciones comerciales edu  QOrganizaciones educativas
gov  Organizaciones gubernamentales no militares mil Organizaciones militares
org  Otras organizaciones net Recursos para la red

Algunos de los dominios principales correspondientes a paises son:

ad  Andorra cl Chile ie Irlanda no  Noruega

oqg Antartida cn China i Italia pt Portugal

ar  Argentina de  Alemania ip Japén ru  Rusia

au  Australia dk  Dinamarca It Lituania se  Suecia

be Bélgica es  Espafia mx  México sk  Eslovenia

bg  Bulgaria Fi Finlandia mk  Macedonia tv.  Tuvalu

br  Brasil fr  Francia mz Mozambique uk  Reino Unido
ca Canada gr Grecia ng  Nigeria us Estados Unidos
eh  Suiza id Indonesia nl Holanda 20 Sudafrica

Casi todos los ordenadores que estdn en Estados Unidos pertenecen a dominios de tres letras,
ya que en un principio Internet s6lo existia en ese pais; sin embargo, muchos ordenadores de esos
dominios (sobre todo com), estan en otros paises.

A finales del afio 2000 el organismo encargado de gestionar los dominios de mayor nivel, el
ICAAN, aprobé la utilizacion de siete nuevos dominios, por lo que ain no son de un uso tan gene—
ralizado como los demas:

aero para la industria aeroespacial

biz para empresas de negocios (

coop para cooperativas sin animo de lucro —f

info para uso general —t

museum para museos
name para individuos ' ICANN
pro para algunas profesiones.

Internamente, siempre se utilizan direcciones numéricas en las conexiones, de modo que
existen bases de datos con las equivalencias entre nombres de dominios y direcciones. Los ordena—
dores que realizan la traduccion consultando esas bases de datos se llaman servidores de nombres
de dominios.

L 2R 2K 2R JER R R 2

Ejemplos
Dado el caracter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en
cualquier momento.

¢ WWW.greenpeace.org Servidor web de la organizacion Greenpeace

+ wuwuw.nytimes.com Servidor web del periddico estadounidense New York Times

+ cvc.cervantes.es Servidor web del Centro Virtual del Instituto Cervantes, de Espafia
¢ www.whitehouse.gov Servidor web de la Casa Blanca

+ web.mit.edu Servidor web del Massachusetts Institute of Technology

+ Ftp.rediris.es Servidor ftp de RedIRIS
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Fundamentos técnicos (2)

Métodos de acceso

Existen diversos modos de acceder a un ordenador conectado a Internet, cada uno con un propé—
sito distinto. Los métodos se conocen por sus nombres pero se usan por sus abreviaturas. Estos son
los més importantes:

Abreviatura Método Propoésito
http Hipertext Transport Protocol Transferir documentos de hipertexto, los estandar
en la World Wide Web
ftp File Transfer Protocol Transferir cualquier tipo de fichero entre dos
ordenadores
telnet Telnet Utilizar un ordenador desde otro, igual que si se
estuviera delante de él

Los URL

Estas siglas significan en inglés Uniform Resource Locator (se puede traducir como “Localizador
Uniforme de Recurso”). Designan la forma completa de acceder a cualquier recurso disponible en
un ordenador de Internet. A veces se utiliza como sinénimo de “direcciéon”. Simplificando un poco,
la estructura de cualquier URL es: método de acceso, un separador (“://”), la direccion del orde—
nador (numérica o por nombre) y, opcionalmente, el recurso (normalmente un archivo).

Cuando el recurso es un fichero, se indica su nombre completo utilizando la notacién del
sistema operativo UNIX, segun la cual no existen unidades, el directorio raiz es “/” y el separador
entre directorios también es “/”.

Ejemplos
Dado el caracter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en
cualquier momento.
¢ bhttp://www.debian.org/logos
Directorio de los logotipos de Debian
¢ bhttp://www.gnu.org/philosopby/philosophy.biml
Pagina que explica la filosofia GNU.
¢ http://pedroreina.org/curso
Directorio principal de este curso
¢ http://pedroreina.net/ciflet/anarit.pbp
Llamada a un programa que resuelve cierto problema

Convenios

« Si el recurso de un URL de la Web es un directorio, el ordenador remoto transferira un archivo
de ese directorio, con un nombre predeterminado, normalmente index.btml, index.htm, deFault.hfm o
similar.

+ En el mundo comercial, la inmensa mayoria de las veces se accede al servidor web de una
empresa usando el protocolo http, por lo que al hacer publicar la URL correspondiente muchas
veces se omite el protocolo y también el recurso. Por ejemplo, si en la publicidad aparece
www.kodak.com debemos entender que la URL correcta es http://www.kodak.com/.

+ Los ordenadores que se utilizan como servidores web suelen llamarse www y los servidores FTP
Ftp, pero no hay que pensar que siempre deba ser asi. De todas formas, si no se conoce el URL de
una entidad, es buena idea anteponer estas letras al nombre que parezca mas probable para ella.

Acceso a Internet

Si se estd trabajando con un ordenador que pertenece a una red integrada en Internet, por ejemplo
en una Universidad, el acceso es inmediato, y se utilizard el método previsto para ese ordenador,
normalmente mediante una tarjeta que lo comunica a la red de la entidad y de ahi a Internet.



necesitan contratar con alguna empresa el servicio de acceso. Estas
empresas se conocen por las siglas en inglés ISP (Internet Service Provider).
El usuario conecta de algin modo su ordenador con los de su proveedor, y
éste encamina sus peticiones a Internet. Muchas grandes empresas de
telecomunicaciones ofrecen gratuitamente el acceso, algunas incluso sin
pedir ninguin dato personal al usuario.

Sin embargo, los usuarios caseros no pueden usar este método,

Modos de acceso

Existen varias maneras de establecer la conexién entre un usuario casero y su ISP. Légicamente,
cuanto mas rapido sea el acceso, también serd mas caro. Las velocidades se miden en Kbps o Mbps,
es decir, miles o millones de bits por segundo.

*

RTB (Red Teleféonica Basica). Se utiliza el mismo cable del teléfono
y un modem en el ordenador. Velocidad maxima: 56 Kbps.

RDSI (Red Digital de Servicios Integrados). Es necesaria una
conexién telefénica especial y un médem RDSI. Velocidades maxi—
mas de 64 Kbps o 128 Kbps, segin la modalidad.

ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line). Se utiliza la linea
telefénica normal, pero con un pequefio aparato para discriminar la
sefial de voz y la de datos. Es necesario un adaptador en el ordena—
dor. La velocidad méaxima que se ofrece en estos momentos es
2Mbps, pero podra ser ampliada.

Cable de fibra 6ptica. Muy usado en Estados Unidos, y practica—
mente desconocido en Europa.

Satélite, radio, linea eléctrica. Son modos de conexién de alta velo—
cidad que se hallan atn en fase de investigacion o implantacidn.

Datos necesarios para el acceso
Para acceder con mdédem a Internet, el ISP debe ofrecer al interesado unos datos minimos:

*
*
*

Numero de teléfono al que debe llamar para establecer la conexidn.

Nombre de usuario: es una palabra que identifica al usuario.

Contrasefia: una clave secreta que impide el acceso a la red suplantando la personalidad de un
usuario.

Opcionalmente, algin dato técnico mds, como las direcciones de Internet de los ordenadores
servidores de nombres (las DNS) y el método de autentificacion.

Ejemplo
Sin d4nimo alguno de hacer publicidad de ninguna

empresa, sino simplemente por su cardcter e resmas

abierto y gran disponibilidad, se muestran los

datos necesarios para establecer una conexién WWIW Bresmas.com

mediante eresMas, anteriormente conocido como
Alehop. Estos datos sdlo son aplicables llamando desde Espafia, obviamente.

*

*

Numero de teléfono: si se llama mediante Telefénica es el 988258250; si se llama mediante otro
operador, es el 999250250.

Nombre de usuario: tu@eresmas

Contrasena: gratis

DNS: para GNU/Linux son 62.81.16.197 y 62.81.08.1; para Windows son los mismos, pero no es nece—
sario especificarlos, porque el mecanismo de conexién los asigna. Para Macintosh el DNS es
62.81.31.2580.

El teléfono del servicio de atencidn al cliente es 992581501.
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Conexion con GNU/Linux \ é@

Herramientas disponibles

Hay gran cantidad de métodos para configurar y usar una conexiéon a Internet por médem en
GNU/Linux. Cada usuario elegird la que le resulte mas cémoda. Citamos wvdial (programa en
modo texto), GNOME—ppp (para GNOME) y kppp (para KDE).

Requisitos previos

Antes de configurar la conexion, conviene asegurarse de que se cumplen estos requisitos:

+ Soporte del protocolo TCP/IP. Seguro que ya estd incorporado en el nucleo.

+ Soporte del protocolo PPP (Point to Point Protocol). Puede estar incorporado en el nucleo, pero
lo normal es que se afiada como mddulo durante la instalacién.

+ Reconocido el médem. Suele ser automatico.

Servidores de nombres

Hay que configurarlos, como usuario root, editando el archivo | nameserver 62.81.16.197
/ete/resolv.conf. Por ejemplo, se pueden poner los DNS de eresMas, | "ameserver 62.81.0.1
con la notaciéon que se muestra a la derecha.

Uso de “wvdial”

Configuracion general - . . OBk

Lroot@toshiba:™] wvdialconf /fetc/wvdial.conf
Scanning your serial ports for a modem,

Como usuario root, se teclea la orden ttyS1¢x1>: ATAO V1 E1 50=0 &C1 8D2 S11=55 HFCLASS=0 —— OK

ttyS51<{=1>; Modem Identifier: ATI —-— Venus KS56FLEX V.90 kfav163 PCMCIA p100998

wvdialconfig /etc/wvdial.conf; el ELyS1¢=15: Speed 1152003 AT -~ OK

tty51<{=1>: Max speed is 115200: that should be safe.

. . z ttyS1<x1>: ATOO V1 E1 S0-0 &C1 &D2 S11=56 +FCLASS5=0 — OK

programa WlealCOTlﬁg busca el modem y 10 ttySo<x1>: ATEO V1 E1 —— ATAO V1 E1 — ATOO V1 E1 — nothing.
Port Scan{s1>: 52 53

configura. Se crea el archivo /etc/wvdial.conf  |Found a moden on saevrityst,
, , . Jetcs/wvdial,.conf{Warn>: Can"t read config file fetc/wvdial.conf: No existe
con los datos del médem (véase el listado 1).

ttyS51<{Infod>: Speed 115200: init "ATOO Y1 E1 50=0 &C1 &D2 S511=55% +FCLASS=0"
Lroot@toshiba:™]

La primera cuenta

Con un editor de texto, se modifica /etc/wvdial.conf para afiadir el namero de teléfono al que llamar,
el nombre de usuario y la contrasefia (listado 2). Aunque la contrasefia se escribe directamente,
nadie mas que root podra leerla. & Tormia =T

[root@toshiba:™]1 wvdial

—> WvDial: Internet dialer version 1.41
—> Initializing modem.

Conexion T Ao

ATZ
0K

Para establecer la conexion basta ejecutar como root la orden |a i i e st S1coe sreraae o A0
- . . . 4 oK P N
wvdial. Se aconseja hacerlo en un terminal dedicado s6lo a | fietsm inttiatized.

—> Sending: ATDT 901612123
—> Waiting for carrier,

esta tarea. Tras unos mensajes, se establece la conexidon, |amr sisizes

CONNECT 46000 ¥42bis
—> Carrier detected. MWaiting for pro

arrancando el deamon pppd. Si la conexidn se interrumpe por — |Dueiis 55558 553y SgniBiEio v 0 per

—> PPP negotiation detected.

algin motivo, wvdial la restablece. Para concluir la conexi6n, |7 7« et = e fus 1o atohien 2o
se pulsa en el terminal dedicado. EEri(e]

Caught signal #21 Attempting to exit gracefully...
—> DiSconnectinglat Hed Aug 15 21:06:23 2001

Més cuentas [root@toshiba:~]

Se pueden afladir mds conexiones escribiendo lineas adicionales en el archivo /ete/wvdial.conf, como
se ve en el listado 3. Se ejecutan escribiendo (para el ejemplo) wvdial otra.

Listados

Listado 1 Listado 2 Listado 3
[Dialer Defaults] [Dialer Defaults] [Dialer otra]
Modem = /dev/ttyS1 Modem = /dev/ttyS1 Phone = NumeroDeTeléfono
Baud = 115200 Baud = 115200 Username = NombreDeUsuario
Initl = ATZ Initl = ATZ Password = Contrasefa
Init2 = ATQO V1 E1 SO0=0 ... Init2 = ATQO V1 E1 SO0=0 ...
; Phone = <Target Phone Number> |Phone = 901612123
; Username = <Your Login Name> Username = tu@eresmas
; Password = <Your Password> Password = gratis
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Conexion con Windows

Requisitos previos

Para poder establecer una conexion a Internet con Windows por médem es necesario cumplir unos

requisitos previos:
+ Tener instalado el médem. Hay que seguir las instrucciones del
+ Afadir el accesorio “Acceso telefénico a redes”.

+ Tener el protocolo TCP/IP. En Windows 98 y siguientes, se instala automdaticamente con el paso

Pedro Reina

fabricante.

anterior; en Windows 95 hay que instalarlo desde el icono Red del Panel de Control.

Definir la conexidn
Asumiendo que todo lo anterior esta ya bien configurado, hay

se le da un nombre a la conexion (se pueden tener varias).

que acceder a la carpeta Acceso
teleFénico o redes y abrir el icono Realizar conexion nueva, en la que se introduce el nimero de teléfono y

Esciiba un nombre para el equipo al que esté llamando ] Esciiba el nimero de teléfona del equips l que desea
Larner
[prestas |
Cédigo de s Mimero de teléfono
Seleccions un dispositivo: [=] - [posasusn
4 <2 [Conceptronic PC Card Modem & | 1 Cédigo de pais:
R 5
&) -,
< drds Siguiente > Cancelar [ cavss [ Siguiente> | [ Cancela |

Pulsando con el botén derecho en la nueva conexién y

muestra en estas ilustraciones.

eresMas [ 7] eresMas [ 7]
General | Tipo de servidor I Aulomalizacwénl Multienlace | General | Tipo de servidor | Automnatizacion I Multienlace |
ereshias Tipo de servidor de Acceso telefanico a redes:
]
|FFF. Internet, Windows NT Server, Windows 98 E
- Mumera de teléfono:
Cadigo de &rea;  Mumero de telsfono: ~ Opciones avanzadas:
I : I - |908250250 O Conectarse ala red
Cadigo de pais: [ Habilitar la compresion por software
IESpaﬁa [34) E O Fequerit contrasefia cifrada

O Utilizar codigo de &iea v propiedades de marcado [ Fequiere cihado de datos

O Incluir un archive de registo para esta conexidn

r Conectar uzando:

r Pratocolos de red admitidos:

@ |Conceptronic PC Card Madem EI
[ HetBELI
_E fi
w [ Compatible con IP/5Fx
TCPAP Configuracidn TCEAP.

eligiendo la opcidn Propiedades, se
accede al cuadro de didlogo en el que se pueden retocar algunos parametros técnicos, tal como se

Configuracién TCP/AIP

@ Diteccitn |P asignada por el servidor

3 Direceidn IP asignada por &l usuario

Direccian IP: o .0 .0.0

{9 Diiecciones del servidor de nombres asignadas por el servidor

O Direccioneg del servidor asignadas por el usuario
DNS5 principal o,0,0.,0
DMS secundaria: o,0,0.,0

WINS principal: o, 0 _ 0.0

WiNS secundaria: | 0 . 0 0 .0

O utiizar compresidn en encabezado (P

Utilizar la puerta de enlace predeterminada en la red remota

Establecer la conexion

Haciendo doble pulsacién sobre la nueva conexién se accede
al cuadro de didlogo Conectar con, en el que se escribe el nom—
bre de usuario y la contrasefia, como se muestra en la ilus—
tracion. Al pulsar el botén Conectar, se establece la conexiéon y
aparecera un pequefio icono con dos ordenadores en la
barra de tareas, al lado del reloj. Desde ese icono se puede
comprobar el estado de la conexién y detenerla.

i+ Conectar con

=SB 1210

EIEY
@ L ereshas
Hombre de Itu@elesmas |
usuano:
LCortrasefia I ****** < gratis |

Guardar contrasefia
Himero de [90g250750
teléfono:
Marcar desde: INueva ubicacion :I | Propiedades de marcado..

| Conectar | | Cancelar |
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Programas navegadores

Importancia

Son los programas bdsicos para manejarse por Internet. Permiten la visualizaciéon de archivos en
formato HTML, fundamentales en la web, pero tienen muchas mds capacidades. Conviene tener
instalado alguno, incluso aunque no se disponga de acceso a la Red, porque son la herramienta
indispensable para leer la gran cantidad de informacion disponible en formato HTML. La mayoria
son gratuitos, y suelen tener funcionalidades muy parecidas, asi que decidirse por uno u otro suele
ser cuestion de gustos personales.

Mosaic

Se desarrollé en el NCSA (National Center for Supercomputing Applications), en la
Universidad de Illinois, Estados Unidos. Fue el primero que permitié visualizar
simultineamente texto e imagenes, por lo que se considera el pionero de los
navegadores actuales.

Mosaic 3.0

Navigator, Communicator y Mozilla

En 1994 un grupo de las personas que habian participado en el desarrollo de Mosaic fundaron la
compafiia Netscape y desarrollaron el programa Navigator y la suite de comunica— /\
ciones Communicator. Estos programas funcionan en UNIX (incluyendo \
GNU/Linux), Macintosh y Windows. Durante varios afios, Navigator fue el lider \
indiscutido en el sector de los navegadores, pero perdi6 fuerza al salir al mercado /
Internet Explorer. Para mejorar su situacidon, Netscape decidid abrir el cédigo fuente / '
de Communicator a la comunidad de desarrolladores, bajo el nombre de Mozilla (que, curiosa—
mente, era el nombre en clave que tuvo Navigator desde el comienzo).

\
\!

Internet Explorer

Fue la respuesta de Microsoft al liderazgo de Netscape. En poco tiempo consiguié superar la cuota
de mercado de Navigator y Communicator. Estd disponible para Windows, Macintosh y algunas
versiones de UNIX.

/7 Internet Explorer & Public Preview - Microsoft Internet Explorer

J Archivo  Edicion Wer  ra  Favortos  dyuda ‘

& = QO | @ 4 ¥ | g B &8 =
Atrdz 7 Adelante T Detener  Actualizar  Inicio Blogqueda Faworitos  Historial  Canales Fantalla  Comeo Imprimir  Edicidn
completa
J Direccion @ http: /v, microzoft. comdwindowsfiespreview,/default azp E |J Winculoz

r—-"’“. i‘ﬁ‘-’t'"érnet Ppublic Al Products
Explorer revigw Microsoft

Windows Home Pages | Download | Support

Internet Explorer 6 Public Preview - Refresh
This is the latest release of the Internet Explorer & public beta, Internet Explorer 6 is a set of
core techrnologies in Windows® XP Horme Edition and Windows =P Professional. Internet

Explarer & public beta cormbines a private, reliable, and flexible browsing experience with the

Internet Explorer Home

Features freedorn to experience the best of the Internet for users of Windows 98 & windows 98 SE,
Web Accessories windows Millennium Edition, Windows NT® Workstation 4.0, and windows 2000 Professional. [+
[€] | ||:||:”:”§ Zona de Internet 4
Opera

Uno de los pocos navegadores que cuesta algo de dinero (una modesta cantidad), aunque también
se puede usar gratuitamente una version adware (con publicidad). Sus creadores dicen que lo
cobran porque estdn convencidos de que es el mejor, y que los usuarios estan dispuestos a pagar
por un producto de calidad.



O Opera§ [Opera - the fastest browser on earth!]
o) Eile Edit Wiew MNavigation Bookmarks Window Help

Al=R R - R

ldentify as Opera D47 P

| am - the f-—[ a Criatura

| (3 Toshiba

| 2 appte |

o J o a Location: [hﬂp h;www opera.comd :] < v-l-'ch with Google here: :] ﬂ - [.‘IIZID%

JLe)]

Opera - the fastest browser on earth! G OF.'.E’R A
BeQOS |EPOC | Linug/Solarie | Mac | 0872 | Windows search:[
Home #iE) 18 I - Why Opera? Pownload

Download =y RA
Purchage Functionality:

Feahures 1 Speed, Size, Security, Standards

Support Desk i compliance, State—of—the— Art

Partners E | Features.

FPromote Opera | Multiple windows

Press Room Integrated search i
Advertice Full ¢creen made ~

—1Opera  _Jlinwx  _1Search pllinuxcom a]slashdotorg 2]freshmestnet 2)linuscentralcom  #llinuxdoc.org 2 ]linudinks.co »

Lynx

Este navegador funciona en modo texto (sin imdagenes)
tanto en MS—DOS, Windows y UNIX, como en otros siste —
mas. No requiere ordenadores potentes para funcionar.

Konqueror

Este versatil programa del entorno KDE tiene un excelente
comportamiento como navegador. En este momento no

cam

] Terminal

Lynx Information
Lynx

nx is a text brouser for the World Wide Web. x 2.8.3 runs on
. Windows 95/98/NT but not 3.1 or 3.11. on 505 (386 o
h)gher) and 05/2 EMX. The current developmental Version is also
available for testing. Ports to Mac are in beta test.

* Hou to get Lynx. and much more Information. is available at Lyn

- Nany User questions are answered ;n the online help provided with
Lynx. Press the £ind tl ST
* If you are encountering Srrioulty with Lonx you may write to
Be as detailed as you can about the URL uhere
ou were on the Heb when _you had trouble, what you did, what Lynx
version you have (try *=" key). and uhat 05 you have. I you are
sing an older version, you may well need to upgrade.

go
to go back.,

. -2 to .
and Doun to move. Right to follow & links Left
Hyolp 0)ptions PIrint 6o Main screem G)uit sesearch Ldsictelohistory 1ist I

‘Arrou ks

tiene tantas caracteristicas como Navigator e Interner Explorer, pero resulta excelente para leer

documentacién y visitar paginas sencillas.

[#] K Desktop Environment Home {kde.ory) - Kongueror

[M)(=I]E3)

Direccidn Editar ¥er |nicio Marcadaores Herramientas Opciones Wentana Ayuda

NRCTECIE o SR

5020 o

E¥ Direccidn

| &) hitpétwnena ke, org -

July 5 -8, Sturtgq.r_t. RTMaLy

(W sites

Leam

kde .org (mivrors, i1dn) | FAQ | Download | Screenshots | News
the iz~ Conqu

}./

w cﬁrﬁd@é YL o
ﬂb- R OTLITENEL e s o p -
KDE Home
—i = KDE is a powerful Open Source graphical desktop environment for Unix workstations. [t combines ease of
J ] ] U ,’ use, contemporary functionality, ahd outstanding graphical design with the technological superiority of the
'_,f" f’ Unix operating system.

KDE is an Internet project that is truly open in every sense. Developrent takes place on the Internet and is
dizcussed on our maidling lists, USENET news groups, and IRC channels to which we invite and welcome
BYErYONe,

KDE is 3 mature desktop suite providing a solid basis to an ever growing number of applications for Unix
warkstations. KDE has developed a high guality development framesork for Unix, which allows far the ragpid
andd efficient creation of applications.

Galeon
Consiste en un navegador

Mozilla. Pertenece al proyecto GNOME.

ligero que se basa en Gecko, el motor de visualizacién de

JALODN. Mo wos oy S wer
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)

Netscape Navigator

<)

Obtencion

Existen muchas versiones de Netscape Navigator, en varios idiomas, para varios sistemas operativos
y muchas empresas lo han adaptado ligeramente a su imagen corporativa. En los CD—ROM que
suelen regalar las revistas de informatica y los ISP se encuentran sélo algunas versiones. Si se
quiere obtener otra versiéon distinta, lo mejor es acceder por FTP a la empresa Netscape, en
Ftp://Ftp.netscape.com/ o a alguno de sus mirrors (son servidores que copian la informacién de otros
servidores); en Espafia, es muy util el mirror que mantiene RedIRIS, en la direccién
Ftp://Ftp.rediris.es/mirror/neftscape/.

Instalacion

+ Las versiones para Windows del programa se distribuyen en un solo fichero, un ejecutable, que
una vez arrancado va dirigiendo el proceso de instalacién.

+ Las distribuciones de GNU/Linux suelen incluir el programa ya instalado. Para instalar otra ver—
sion hay que descomprimir el archivo y ejecutar desde una consola el programa de instalacién.

Hay un archivo con instrucciones.

Netscape Communicator

Es una suite de varios programas. Estos son los mas importantes:

+ Navigator, el navegador.

+ Messenger, un cliente de correo electrénico y grupos de noticias.
+ Composer, para la creacién de paginas web.

Aspecto general

Windows

Cuando se arranca Netscape Navigator 4.51 en espafiol para Windows se obtiene esta ventana:

ttp:/fhome._ ez netscape.com/es/home/first_ html - Netzcape

Archiva  Edicion Yer It Communicatar  Apuda

& &

Anterior  Siquiente  Becargar [Ficio Buzcar Guia | rprirnie

D a £ 3 &

Seguridad

Parar

mt " Marcadares \&. Direccian: Ihttp:x’x’hume.es.netscape.u:u:umx'e&x'hu:umex’firat.html

-
|E| @ Temas relac.

ﬁlnstantMessage Intermet MNovedades Interesante Miemnbroz Conexiones Comprasz

|=1D=|| |[Dacumenta: Teminada
GNU/Linux
Cuando se arranca Netscape Navigator 4.73 en espaflol para GNU/Linux se obtiene esta otra:
[®] Mozilla: Criatura [ )(=JES]
Archivo  bodificar Yer  Ir o Ventana Ayuda
| v » Q 3 S
Anterior Siguiente Recargar Inicio Buscar Mozilla Impritnir Seguridad  myshopping

' - Marcadores & Direccién:|http:,f‘,-’cria\tm:au'r

[+

i| #” Pagina Principal de HispaFuentes ¢ Moticias #® Informacion ¢ Productos P Servicios ## Productividad

= | 100% I

BT |
Componentes

En ambas versiones se puede encontrar, de arriba a abajo:

+ La barra del titulo, donde aparecera el nombre del recurso que se esté visualizando.




+ El mend principal.

+ La barra Navegacion, con el logotipo de Netscape a la derecha. Cuando el programa esta espe—
rando datos o recibiéndolos, el logotipo se pone en movimiento (simula una lluvia de estrellas

fugaces).

+ La barra Direccidon, con los marcadores a la izquierda, la direcciéon en el centro y los temas
relacionados a la derecha. En ella aparecerd el URL que se esté visualizando y también se puede

escribir el que se desea ver.
+ La barra Personal. Estos botones activan la conexién para visualizar paginas de
terminadas por Netscape o personalizadas.

la web prede—

+ La zona de visualizacién, vacia en la imagen de ejemplo, pero que estara ocupada por la infor—

macién requerida.

+ La barra de estado, en la que habra informacién de distinto tipo; la mds interesante, el porcen—
taje de informacion que se ha recibido respecto al total esperado. A la izquierda hay un candado
que indica si la comunicacidn se estd realizando cifrada o no. A la derecha estd la barra de

componentes, que sirve para arrancar los distintos médulos de Communicator-.

Configuracion

Windows
Se controla la aparicién de las cuatro barras mediante el ment Ver, submenu Mostrar.
La mayor parte de la configuracion se realiza eligiendo en el menu Edicién la
opcion Preferencias; en el cuadro de didlogo Preferencias se ven las distintas categorias
que se pueden personalizar.
Los parametros que afectan al modo de visualizacion de paginas Web
(archivos HTML) se encuentran en las categorias Fuentes y Colores, que se ven un
poco mads abajo.

r Calor Enlac
Para godficacidn: [Occidertal ] Testo: El Enlaces no visitados:
Euente anchura variable: Lamaiia n Fondo: IZ' Enlaces visitados:
Fuente anchura fiis Tamafio: [10_[7]
Uszar colores Windows Enlaces subrayados

A weces, el documento proporcionard sus propias fuentss

) Usar mis fuentes predeterminadas, sustiupenda las del documento

O Usar las fuentes del documento, pero desactivar Fuentes dindmicas A veces, el documenta proporcionard sus propios colores v fando.

@ Usar las huentes del documento, incluidas las fusntes dindmicas O Usar siempre mis colares, sustituyendn los del documento

GNU/Linux
Se controla la aparicién de las tres barras de la parte superior mediante el mend Ver.

[Proferoncios

LCategoria
El- A_parienc:ia
i i-Fuentes

Usqueda avanzad=
- Coreo y grupos
(- Acceso mavil

EI Composer

: - Publicaritin
El- Desconectadn

i b Descargar
Bl Avanzadas
Caché
Proxy
maitlpdate

La mayor parte de la configuracion se realiza eligiendo en el menu Modificar

| Categoria

la opcidn Preferencias; en el cuadro de didlogo Preferencias se ven las distintas cate—
gorias que se pueden personalizar.

Los parametros que afectan al modo de visualizacion de pdaginas Web
(archivos HTML) se encuentran en las categorias Tipos de letra y Colores, que se ven
un poco mads abajo.

— Tipos de letra y

Para la codificacion: [ Occidental fiso-6653-1 | 7|

Letra de anchura variable: [ Helvelica (Adobe) | 9] Tamario: [120 7]

ET—
Lefra de anchura fja: [ Courier tAdobe) 7] Tamario: [10.0 ]

0O Permitir escalado I:l — Coloreg Enlaces
Texto: [ Enlaces no vistados: (I
En ocasiones, un documento puede proporcionar sus propios tipos de letra, Fando: I:l Enlaces visitados :
£ Usar mis tipos de letra predeterminados, prevaleciendo
<oy las especficados an &l documens Colores predeterminados [0 Subrayar enlaces

£ Usar los tipos de letra especificados en el documenta,
pero desactivando 0 tipos de letra dinamicos

En ocasiones el documento propociona sus propios colores de texto y de fondo

Usar 103 tipos de Ietra especificados en el documents, . :
4 m:p\uyendu los Ilppus de lefra dinamicos O Usar siempre mis colores, prevaleciendo sohre los del documento

= Apariencia
Tipos de letra
Colores
= Mawegacdor
Idfiomas
Aplicaciones
Navegacion Inteligente
== Correay Grupos de notici
Identiciac
Servidores de Correo
Servidores de Moticias
Direceionamiento
Menzajes
Copias v Carpetas
Farmato
Acuse de Reciho
Espacio en disco
= Acceso Remoto
Informacion del Servido
Seleceion de elementos
[» Editor de paginas wWeh
= Awanzaco
Caché
Prowys
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Navegacion en la Web

Visualizacion de un URL

Para visualizar el contenido de un URL basta escribirlo y esperar a que se transfiera todo su conte—
nido. El URL se puede escribir directamente en la barra de direcciéon o bien se puede elegir en el
menu Archivo la opcion Abrir pagina y en el cuadro de didlogo Abrir pagina introducir el URL. Si lo que se
quiere visualizar es un archivo que se encuentra en el ordenador local, en el cuadro de didlogo Abrir
pagina se pulsa el botdn Seleccionar archivo y se busca; también se puede escribir el nombre completo del
archivo en la barra de direccién.

Contenido de un URL
Lo mas habitual cuando se consulta la World Wide Web es visualizar un

archivo HTML, aunque también se pueden visualizar directamente imd— [ fre——

genes y videos. También es muy habitual que los URL designen un pro—  [Fis s

grama o una unidad de hardware preparadas para emitir “al vuelo” una  [f__Jomsmssim
pagina HTML. Por ejemplo, la direcciones que muestran el estado del pE—r—r0-
tiempo en algun lugar del mundo (como en el ejemplo de la derecha) 0o o=t
programas que devuelven consultas a bases de datos, como http://imdb.com. A | TN - ENC BTG B

Contenido de una pagina web o archivo HTML

+ Texto, cuyo tipo de letra, tamafio y color puede venir determinado o depender de la configura—
cién del navegador.

+ Imagenes en formato GIF, JPEG o PNG, con cualquier tamafio y profundidad,
tipicamente menores que la pantalla y de 256 colores o color real. Algunos
archivos GIF son “animados”: incluyen varias imagenes en el mismo fichero
que se van viendo en sucesién. Si un archivo HTML tiene imdgenes y éstas no
se ven, se puede elegir en el menu Ver la opcion Mostrar imdgenes para que se
transfieran y visualicen.

+ Enlaces con otros URL. Algunas partes del texto y cualquier imagen pueden estar definidos
como enlaces (en inglés, links). Si son de texto, dependiendo de la configuracién podran apare—
cer subrayados o no, o de otro color. Cuando se pasa el puntero sobre un enlace, en la barra de
estado aparece el URL al que apunta. Cuando se pulsa sobre el enlace, el navegador se dirige a
esa direccion.

+ Marcos, llamados en inglés frames, que dividen la zona de visualizacién en dos o mds partes
independientes, con sus propias barras de desplazamiento.

+ Lineas y tablas para organizar mejor la informacién.

+ Formularios para recoger informacién del usuario y enviarla al ordenador con el que se ha
establecido contacto. Estos formularios incluyen los elementos tipicos de los GUI: botones, casi—
llas, cuadros, etc.

+ Elementos multimedia, como sonidos, videos, animaciones, escenas 3D interactivas, etc. Para
poder apreciar correctamente estos elementos es necesario que en el navegador estén instalados
los correspondientes conectores (en inglés, plug—ins), que son modulos de programas que se
obtienen directamente con el navegador o de otros fabricantes. Para ver la lista de los conecto—
res instalados basta elegir en el menu Ayuda la opcidn Acerca de los conectores.

Conectores muy utilizados

Para afiadir dinamismo y espectacularidad y también para no estar limitados por el HTML, se usan
principalmente dos conectores o plug—ins que es casi obligatorio tener instalados en el navegador.
Los dos son gratuitos y multiplataforma, funcionan en GNU/Linux, MacOS y MS Windows.
+ Java. Es un lenguaje de programacién que permite incrustar programas llama—
dos applets en un rectdngulo de la pagina. Lo cre6 la empresa Sun.
+ Flash. Es la herramienta mds versdtil para crear animaciones, porque admite
efectos multimedia y control mediante programacion. Es un desarrollo de la  macromedia
empresa Macromedia. ENABLED



Navegacion

Se conoce como navegar el hecho de ir saltando de enlace en enlace por diferentes URL S

de Internet, a veces recorriendo el mundo sin reparar en ello. Para dirigir mejor esta

navegacion, el programa propone estos botones de la barra Navegacion (que se encuen—

tran también en los mends y tienen teclas de atajo):

+ Parar. Se usa para detener una transferencia de informacién.

+ Recardar. Vuelve a establecer la transferencia necesaria para visualizar el
mismo URL que se encuentra en pantalla.

+ Anterior. Visualiza el URL visualizado anteriormente o cualquier otro anterior
que se elija en la lista que se obtiene pulsando el botdn.

+ Siguiente. Avanza el siguiente URL que ya ha sido visualizado o cualquier
otro, como el botén anterior.

+ Inicio. Dirige el navegador a la pagina HTML definida como pégina de inicio.

Los marcadores

Es muy habitual cuando se navega desear volver en otro momento a una de las pdginas visitadas.
Hacerlo es muy sencillo gracias a los marcadores (en inglés se llaman bookmarks). Cuando se estd
en la pagina que se desea recordar se elige en la lista Marcadores 1a opcidn Agregar marcador y cuando se
quiera volver a visitar bastard elegirla en la lista Marcadores.

Gestion de los marcadores

Si se desea hacer uso intensivo de esta caracteristica del programa es necesario organizar los mar—
cadores. Para ello se elige en la lista Marcadores la opcion Ir a marcadores, lo que abre la ventana
Marcadores; se ve un ejemplo abajo, a la izquierda. Los marcadores se pueden organizar en carpetas
que luego se presentan en el ment como submendus.

& Marcadores - bookmark.htm [-[=]x] Propiedades del marcador
Archive Edicion Yer Communicator Ayuda =0
Nombre | Direccicn Tl
OEg Marcadores de Pedio Reina -

-4 Disco duro Wind3 file: £4/C1/ Norbre: [GRGHE ]

4 Disco duro M5-DDS file: £4/DI/

-4 WebPedro Cristura hittp://eristura/~pedio Direceidn (UAL): [hite: /2w anome. ora/ |

o webPedio waw btk .2 £5/pediol

Uq Siimegs Deseripeiti:

G Aletismo

B Buscadores

B Gratis

B Hardware

[]-g Libros

ol Linux o existen sliss para este marcador

## Ciberdiide hitp: /uma. ciberdroide. com Oimavists  Hace 1 diss
- FSF/GNUMadid  hitp://fsfgrumadid pagina de/ )
FSF Espafia hitp: /st evi.upm. s/ Agregaro 10/12/1933 18:40

i g HelixCode ittt Pislixcode. com/ - e [ea] [ ]

= [ | 4

Para modificar las caracteristicas de una entrada del menu Marcadores se elige en la ventana
Marcadores la entrada que hay que modificar y en el ment Edicion se elige la opcidn Propiedades de los
marcadores, lo que abre el cuadro de didlogo Propiedades del marcador, que se ve mads arriba, a la derecha.

Guardar informacion
Las paginas visualizadas se pueden imprimir (menu Archivo, opcién Imprimir) y almacenar en disco
(menu Archivo, opcion Guardar como). Al almacenarlas, se podra elegir entre hacerlo en formato texto o
en formato HTML, pero en ningtn caso se almacenaran las imagenes de la pagina. Estas se podran
guardar pulsando con el botén de contexto sobre la imagen y eligiendo en el ment que aparece la
opcién Guardar imagen como.

Para guardar la pagina junto con todas sus imagenes se puede elegir en el ment Archive la
opcion Editar pagina, lo que la lleva a Netscape Composer; ahi se elige en el menu Archivo la opcién
Guardar como.

Navegacion sin conexion

Una vez finalizada la conexion a Internet, se podran seguir usando los botones Anterior y Siguiente para
volver a ver las paginas visitadas. Esto se conoce como navegacion off—line; es lo opuesto a la
navegacion on—line, que es la que se realiza con la conexién activa.
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Necesidad de los buscadores

Cuando se conoce el URL donde se encuentra la informacién buscada, o al menos la direccion del
ordenador donde se aloja, es muy sencillo usar la Web. El problema aparece cuando sélo se sabe el
tema del que se busca informacidn, pero no dénde estd. Los buscadores son la respuesta a este
problema, aunque no siempre son la solucién. Son indices de los contenidos de Internet, pero ni
son exhaustivos ni dan siempre con el punto exacto donde estd lo que se busca (puede que ni
exista).

Internet esta cambiando constantemente: en cada momento aparecen nuevas paginas, desa—
parecen otras y cambian sus contenidos. Es imposible tener una idea, ni siquiera
aproximada, de la distribucién de contenidos en cada momento. Aun asi, existen
empresas que intentan tener continuamente actualizada esa informacidén. Utilizan ©
“robots” (programas buscadores, también se llaman “arafias”) que rastrean conti—
nuamente la Red y clasifican sus contenidos; las mejores empresas también utilizan
clasificacién humana, sin programas. Aparecer en los buscadores es importante para ser conocido,
de modo que los creadores de paginas suelen enviar sus referencias a ellos.

Existen, en general, dos modos distintos de usar estos buscadores: por palabras y por temas.
Cuando se busca por temas, hay que ir eligiendo entre distintas categorias, cada vez mds especifi—
cas, hasta que se llega a una pagina con enlaces a paginas relacionadas con lo que se busca. Cuando
se busca por palabras, se introducen una o mas palabras y un motor de busqueda devuelve un lis—
tado de enlaces a paginas que contienen esas palabras; normalmente los listados son muy grandes.
También hay busquedas mixtas: se introducen palabras y los enlaces aparecen clasificados por
categorias.

Google

Actualmente es el buscador ma4s utilizado. Sus usuarios valoramos de €él, ademas de ser el buscador
que mas parte de la red tiene indexada, su rapidez de respuesta y de carga de las paginas y que
apenas muestra publicidad (la que aparece lo hace en modo texto y resulta relevante para la bus—
queda que ha sido consultada).

Google fue fundada en 1998 por Larry Page y Sergey Brin. Su éxito
fue inmediato y se basd en el boca a boca, ya que los internautas que lo GO 0816
usaban obtenian respuestas mucho mejores que con otros buscadores de la
época, y se lo comunicaban a otros internautas conocidos suyos.

Google utiliza un sistema llamado PageRank para clasificar las padginas web y asi poder dar al
usuario en los primeros lugares aquellas paginas que le puedan resultar mas interesantes. El sis—
tema consiste en que cada pagina consigue mas votos, por decir asi, si otras paginas apuntan a ella.

Se accede a Google en la direccién http://www.google.com. El interfaz estd traducido a muchos
idiomas y probablemente detectard el del usuario. Aqui se ve el aspecto de la pagina en espafiol:

Google

espafiol

Imagenes Grupos Directorio

| | + Busqueda Avanzada
oF

| Busqueda en Google | Voy a Tener Suerte | « Herramientas del idiome
@Buscar enla Web OBuscar sélo paginas en espafiol

iNovedad! Pruebe nuestro autoservicio de publicidad.
Sélo se paga por cada clic. (Instrucciones en inglés)

Sugerencias de Blsqueda - Todo Acerca de Google — Google in English

©2002 Google - Buscando 2,073,418,204 péginas web

Busqueda por palabras

Es, con mucho, la bisqueda mds usada en Google. Basta escribir en el cuadro de texto ofrecido las
palabras que mejor definan lo que se desea buscar. El orden es importante, hay que poner antes
aquellas que parezcan mds representativas. Luego se pulsa el botén Busqueda en Google para ver la lista
de pédginas web que contienen todas las palabras escritas. Si se pulsara el botén Voy a tener suerte,
Google dirige al usuario a la primera pagina de la lista, pero sin pasar por ver la lista.



Lista de resultados

Valga como ejemplo que se han escrito las palabras “el elefante africano”. La respuesta de Google
podria ser como se ve a continuacion:

*

*

*

Bisoueda Awanzada  Preferencias  Herramientas del idioma  Sugerencias de Blsgueda

- ru el elefante africano || Busqueda en Google
OUg e @ Buscar en la Welr ) Buscar sdlo paginas en espanol

La palabra "el" es muy comin, por ezo no laincluimos en su blsqueda, [ detalles |

Grupos

Directorio
4 rite 3,290. La bl 45 tardd 0,18 :

El elefante africano

wyew internet.com uyfempire/zoowek, Mo existen dudas sobre las diferencias
entre &l ELEFANTE AFRICANO y ¢l asiatico. El africano ...
yewews irternet.com uyiempire/zooweby datosielefanteaf himl - 10k - @ Jun 2002 - En caché - Paginas similares
En ella se puede observar:
La palabra “el” se ha omitido para realizar la bisqueda. Es tan habitual que no resulta significa—
tiva. En general hay que evitar escribir articulos, preposiciones, pronombres, etcétera en las
peticiones.
Google ha tardado 18 centésimas de segundo en localizar las 3290 paginas que contenian las
palabras “elefante” y “africano”. Evidentemente, es muy rapido; raramente alcanza un segundo.
Por defecto, se muestran diez resultados por pagina, de modo que en la primera pagina de res—
puestas aparecen las diez paginas mds representativas.
En la ilustracién s6lo se muestra el primer resultado, el que segin PageRank es mds impor—

tante. Permite explicar el significado de cada parte:

*

La primera linea (en azul en la pagina original) es el titulo de la pagina web encontrada. Es un
vinculo a la pagina, asi que pulsando sobre él, se accede. Para un trabajo eficiente, se reco—
mienda abrir la pdgina en otra ventana, para no perder la pagina de resultados de Google.

En las dos siguientes lineas (en negro) se escribe una parte de la pagina en la que aparecen las

palabras pedidas: son el contexto de las palabras; sirven para que el usuario pueda discernir si la

pagina le resulta de utilidad.

En la ultima linea se ven tres informaciones:

+ La URL de la pagina, su tamafio y la fecha en que Google la index6 por ultima vez.

+ El vinculo En caché, que permite acceder a la versidon de la pagina almacenada en los ordena—
dores de Google. Esto es especialmente 1util en aquellos casos en que la pagina original ya no
esta disponible (un vinculo muerto), porque aun asi se puede ver su contenido en la caché.

+ El vinculo Péginas similares. Google normalmente no muestra en los resultados paginas que estan
en el mismo servidor que el resultado mostrado y tengan un contenido similar. Con este vin—
culo, se puede acceder al listado de esas paginas.

Otros buscadores

Son muy conocidos y usados los siguientes: N '

¢ Yahoo http://www.yahoo.com/ LYeos m altaVISta
o Altavista http://www.altavista.com/

o Alltheweb http://www.alltheweb.com/ mma’ Y_A_I‘I()C).’M
¢ Mamma http:// www.momma.com/ The Aothor of Al Search Engines ™ ESPANA

¢ Excite http://www.excite.com/ — W\ 7

¢ Lycos http://wwuw.lycos.com/ %”ﬂth emlyﬂ gﬂy excite_
Portales

Con la creciente comercializaciéon de Internet surgio el concepto de portal, que no es mds que una
sede web que pretende ser el compendio de todas las virtudes de Internet ofrecido a usuarios poco
avezados. Las personas que solo utilizan portales pierden la vision de un Internet como punto de
encuentro de todas las culturas y formas de pensamiento que siempre la ha caracterizado, y asi la
convierten en un medio mds de ocio dirigido por las grandes empresas comerciales.

Los servicios que se suelen encontrar en los portales son buscador, noticias y correo, nor—

malmente seleccionados de acuerdo a los intereses de la empresa en cuestion.

queda de informacion independiente y por tanto utilizar lo menos posible
los portales mantenidos por empresas que solo buscan el beneficio propio.

En este curso se recomienda la utilizacién libre de Internet, la bis— D
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Compresion de datos

Idea general

El propédsito de los programas compresores es muy sencillo: comprimir archivos para que ocupen
menos espacio y descomprimirlos cuando haya que volver a usarlos. Para aprovechar mejor el
espacio, estos programas pueden unir varios archivos en un solo archivo comprimido. Por tanto, es
necesario que los programas compresores ofrezcan opciones para afadir, actualizar y eliminar
archivos a un archivo comprimido, y para consultar qué archivos se encuentran en un archivo
comprimido.

Las tecnologias que permiten realizar la compresién de datos son muy variadas,
y normalmente se utilizan aquéllas mds apropiadas al tipo de datos que haya que
manejar, aunque existen compresores de uso general. Estas tecnologias no so6lo se

usan en programas compresores, sino integradas en muchos otros programas y en
algunos instrumentos de uso comun.

Tipos de compresion

Existen dos tipos de compresion, basadas en principios diferentes y con utilizaciones completa—
mente distintas: compresion sin pérdidas y compresion con perdidas.

Compresion sin pérdidas
Es aquella en la que al comprimir un archivo y descomprimirlo se obtiene exactamente el archivo
original.

El modo de actuacién del compresor consiste en buscar
repeticiones de simbolos en el archivo original y escribirlos de
otra forma, que sea mas corta; el programa descompresor reco—
noce la nueva manera de escribir los datos y puede ir regene—
rando los originales. Exponemos un método extremadamente
simple y que no se usa en la vida real: imaginemos un archivo
compuesto de letras que se repiten; para comprimirlo, escribimos
cada letra una vez y luego el nimero de veces que se repite (si una letra s6lo se aparece una vez,
no escribimos el nimero). En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo:

Archivo original (32 simbolos) Archivo comprimido (16 simbolos)
bbbbCCCgHHHHHHHaZZZQQQQQrjbbbbbb b4C3gH7aZ3Q5rjb6

La compresion sin pérdidas se utiliza, entre otros casos, en los siguientes:

+ Copias de seguridad. Al ocupar menos los ficheros, se utilizan mejor los dispositivos de alma—
cenamiento: en el mismo espacio disponible se almacenard mas informacion y se tardara menos
en grabarla.

+ Transferencia de informacion. El tiempo de conexion entre ordenadores se reduce considera—
blemente si la informacién se envia comprimida.

+ Almacenamiento de imagenes artificiales. Las imagenes que se crean artificialmente admiten
muy bien esta compresion; existen gran cantidad de formatos graficos que la incluyen, como por
ejemplo, TIFF, GIF y PNG. Los faxes también se incluyen en esta categoria.

Compresion con pérdidas
En este tipo de compresién no se obtiene el mismo archivo que el original al comprimir y descom—
primir un archivo, parte de la informacién original se pierde. Puede parecer un problema, pero se
supone que la informaciéon que se pierde no es imprescindible para comprender el mensaje del
original. Se utiliza principalmente en estos campos:

+ Almacenamiento de imagenes naturales. Las imdgenes obtenidas del natural
mediante escdneres y camaras fotograficas digitales suelen ser muy grandes y
con gran cantidad de colores; sin embargo, el ojo no tiene tanta capacidad de
discernimiento, por lo que es posible eliminar parte de la informacién y que aun
asi el resultado sea aceptable. Por ejemplo, el formato JPEG.




+ Almacenamiento de video. Los videos digitales ocupan muchisimo, de modo que siempre se
manejan comprimidos. El formato méas conocido es el MPEG, utilizado (entre otros lugares) en

los DVD de video.

+ Almacenamiento de sonido natural. La mayor calidad de sonido se obtiene en el
CD audio, que no tiene ningun tipo de compresion, pero ocupa mucho espacio.
Algunas frecuencias de sonido se pueden eliminar y pocos oidos lo notan. Utilizan -

esta compresion el formato mp3 y los mini—disc.

Formatos

Existen muchisimos formatos de archivos comprimidos sin pérdidas de uso general,
como por ejemplo ZIP, LHA, ZOO, ARJ, CAB y GZ. Probablemente el formato ZIP
sea el mas popular; existen muchisimos programas capaces de manejarlo, asi como
muchos programas que crean y descomprimen ficheros ZIP, para casi todos los sis—
temas operativos conocidos; esto hace que el formato ZIP sea muy bueno para lle—
var datos de un sistema operativo a otro: se comprimen los datos en el origen, se
traslada un tnico archivo ZIP y se descomprime en el destino.

InfoZIP

Esta entidad ofrece programas compresores y descompresores de formato ZIP para gran cantidad
de sistemas operativos, asi como cddigo fuente para usar este formato en programas que lo deseen,
todo ello de modo gratuito. Se accede a la entidad en bttp://www.cdrom.com/pub/inFozip/. Existen otras

empresas que ofrecen programas de este tipo, pero no de modo gratuito.

Uso de “zip” y “unzip”

La entidad InfoZIP ofrece estos dos programas (para MS—DOS, Windows,
GNU/Linux y muchos otros sistemas operativos), que son de facil manejo y libre
distribucién. Los ficheros que crea son totalmente estindar y se pueden manejar
con cualquier otro programa que maneje ficheros ZIP. Estos programas se invo—
can desde el indicador del sistema y ofrecen una pantalla con instrucciones de
uso, que pueden ser ampliadas consultando los manuales que acompafian al pro—
ducto.

£l L

Los dos programas ofrecen muchas opciones, pero las que mds se usan son unas pocas, de

modo que es muy sencillo usarlos. Baste sefialar unos ejemplos:

« Para crear el archivo MiPagina.zip y comprimir en €l los archivos Imagen.png, Texto.htm y Foto.jpg basta

teclear zip MiPagina Imagen.png Texto.htm Foto.jpg.
+ DPara ver los ficheros contenidos es MiPagina.zip se usa unzip -1 MiPagina.
+ Para descomprimir MiPagina.zip se teclea unzip MiPagina.
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Compresores para Windows

Programas con interfaz grafico

Suele ser mds sencillo, una vez conocidas las opciones, manejar los programas compresores y des—

compresores a través de la linea de 6rdenes, pero también existen programas con la misma fun—

cionalidad que utilizan un interfaz grafico. Entre los programas de distribucién gratuita que fun—

cionan bajo Windows destacamos EasyZip y Ziplt!

+ EasyZip tiene muchas caracteristicas atractivas. Es muy similiar al conocido programa shareware
Wingip, con la gran ventaja de ser gratuito.

« Ziplt! es mucho mads simple, pero requiere muy poca potencia para funcionar, ocupa muy poco
espacio y no requiere instalacion.

Uso de Ziplt!

Con este programa se puede tanto crear nuevos archivos zip como descom— | &

The compression utility

primir los ya existentes, ademds de alguna caracteristica mds, como por | toweiss soroo
ejemplo crear ficheros ejecutables autodescomprimibles.

Zip-it!

Creacion

1. En el mend File se elige la opcion New Zip y en el cuadro de didlogo Create New ZIP File se elige la car—
peta en la que crear el archivo y se le pone el nombre, afiadiendo la extension zip.

2. En el menu Edit se elige Add to Zip y aparece el cuadro de didlogo Add Files; en él se eligen los archi—
VoS que se quieren comprimir e integrar en el archivo zip y se pulsa el botén Add File, para que se
incorporen a la lista. Al pulsar el botén Create, se realiza la operacidn.

3. Aparecen dos cuadros de didlogo de confirmacién y se vuelve a la pantalla principal, en la que
se ven los tamafios de los archivos antes y después de la compresion.

= Zip-t M=K = Zip-i - 100
Eo £ o Eerm T oo Fies w .|| [ 7 E8 2t
[C&a[+ze = (PSS TN [0 @S|+ &l 2
File Mame él Compr Size Uncmpr Size DieTime e Liames E::mptmm‘i:"
O Recuse Dis [ = MFE
] Encipt Files
notas b 10372 25035 26/ 2/00 1326
File Name: MNone File Mame: CiTmplnforme zip
Time: 00:00 Mumhber of Files: 0 foto.png Time: 00:00 Mumber ofFiles: 3
It tf
e
-z
Descompresion
Para descomprimir un archivo zip basta SegUIr [, eSS ==
, ; & Zipit REE
estas instrucciones: Flo Edi About.

1. En el mendi File se elige la opcion Open Zip y se IEEEIEE
busca el archivo que se desea descomprimir.
2. En la ventana principal aparece la lista de

File Mame El Compr Size Lincmpr Size CteiTime

los archivos que contiene. Si se desea, se ||%3#nd 26201 26202 11.07.2001 2110
. . disa i 1010 2096 11.07.2001 21:10
pueden elegir unos cuantos archivos. 71| | v
3. En el ment Edit se elige la opcién Extract from File Name:  E-Trpdisazip

Zip, se elige el directorio en que descompri— Time: 00:00 Number of Files: 3
mir y se pulsa el botén OK.




Uso de EasyZip

EasyZip se puede usar del mismo modo que se ha explicado para
Ziplt!, con otros nombres para las mismas opciones. Pero lo que hace
este programa aun mas sencillo de usar es su integracién con el
Explorador de Windows. Asi pues, se va a explicar aqui el método
para crear archivos zip y descomprimirlos usando simplemente el
Explorador y dos opciones que invocan a EasyZip, sin que sea nece—
sario en ningiin momento usar manualmente el programa.

Creacion

About EasyZip

1. Se arranca el Explorador de Windows.

2. Se seleccionan los archivos que se desea comprimir.

3. Se pulsa en uno cualquiera de ellos con el botén de con—
texto del ratén.

4. En el ment de contexto se elige la opcidn Compress to "..." (en
vez de los puntos suspensivos aparecera el nombre del
archivo en que se pulso).

5. Se espera un momento y aparece el archivo zip.

6. Si el nombre del archivo no es adecuado, se cambia manualmente.

Descompresion

Para descomprimir un archivo zip existente:

1. Se arranca el Explorador de Windows.

2. Se lleva el archivo que se desea descomprimir al directorio en
que se desea que aparezan los archivos contenidos en el zip.

Se pulsa con el botén de contexto del ratén en el archivo.

En el menu de contexto se elige la opcidn Extract here.

. Se espera un momento y aparecen los archivos descomprimidos.

I

‘
" ! p
_.: The Areidue Uty For ') dows
EasyZip 2000 v4.1 SR-1(10/07/1939)
I Coppright information
®1338.1339 by van Petiovic
UrZipDLL 1.6 and ZipDLL 1.6 © by Eric W. Engler
UnRaDLL v2.0 @ by Eugene Roshal
UnaCE. UndRC, UndR). UnCAR. UnLZH. UnZ00
UnGZIP, UnT&R, UUEncode and LD ecode
by MicreChip Data Systems / Carl Burton
See help for details
Fegistration information
(Freeware - Totally FREE for any purpose okroviedgnen]
Cortact points are
hittp:¢ fmermbers. xoom.com/ipsoft =
E-mal ivanpetrov@hotmail.com
| Tamafio |
0.4164,2781314,00. htral A6 KB

Abrir

Compress to "diza.zip"

Compress to ZIP + options. .

Abrir

Entract to...
Estract here...
Entract to E:ATrphdiza

Create Sell-Extracting archive...
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Compresores para GNU/Linux :tw

oty
Programas nativos

En GNU/Linux es posible utilizar muchos tipos de archivos comprimidos, incluyendo el formato
ZIP, pero el modo de trabajo tipico consiste en usar los programas gzip y tar. Cada uno tiene una
misién distinta y se suelen usar conjuntamente: tar se encarga de reunir muchos archivos en uno
solo y gzip simplemente sabe comprimir un archivo.

Uso de gzip

Naturalmente, tiene muchas opciones, pero aqui se presentan sélo las mds basicas: cémo compri—

mir y descomprimir un archivo.

+ Para comprimir un fichero basta la orden gzip archivo. Esto hace que desaparezca el fichero
de nombre archive y aparezca otro llamado archive.gz.

+ Para descomprimir un fichero basta la orden gunzip archivo.gz. Esto hace que desaparezca
el fichero de nombre archive.gz y aparezca otro llamado archive.

[#] Terminal (= ]{ES]
[curse@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 12

—ru-r—r— 1 curse curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt

[curso@toshiba:™/tmpl gzip relato,.txt

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 4

—ru-r—r— 1 curso curso 2266 Jul 14 14:07 relato.txt.gz
[curso@toshiba:™/tmpl gunzip relato,.txt.gz

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 12

—rw-r——r—-— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt
[curso@toshiba:™/tmp]

Uso de tar

Para usar este programa hay que escribir como primer pardmetro el conjunto de instrucciones que
se desea dar (con una letra para cada instruccion) y posteriormente los archivos involucrados en el
proceso.
+ Para unir todos los archivos del directorio en trabojo.tar se teclea tar cvf trabajo.tar *,
donde las letras tienen este significado:
+ C: crear un nuevo archivo.
+ V: escribir en la pantalla los nombres de los archivos al procesarlos.
+ T: el siguiente parametro es el nombre del archivo que hay que crear.
+ Para ver la lista de los archivos unidos en trabajo.tar se teclea tar tf trabajo.tar, siendo:
+ t: listar los archivos contenidos.
+ T: el siguiente parametro es el nombre del archivo que hay que leer.
« Para extraer los archivos unidos en trabajo.tar se teclea tar xvf trabajo.tar, siendo:
+ X: extraer los archivos contenidos.
+ V: escribir en la pantalla los nombres de los archivos al procesarlos.
+ T: el siguiente parametro es el nombre del archivo que hay que leer.

[®] Terminal )= ]E5]
[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 20

—ruW-r—r—— 1 curso curso 6170 Jul 14 16:24 relato.png

—rw-r——r—— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:;07 relato.txt
[curso@toshiba:~/tmpl tar cvf relato.tar =

relato.png

relato.txt

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 40

—rW—r——r—-— 1 curso cursoe 6170 Jul 14 16:24 relato.png
—ru—r—r— 1 curso curso 20480 Jul 14 16:29 relate.tar
—FW-r——r— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt
[curso@toshiba:™/tmpl tar tf relato.tar

relato.png

relato.txt

[curso@toshiba:™/tmpl rm relato.txt relato.png
[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 20

—rW—r——r—-— 1 curso cursoe 20480 Jul 14 16:29 relato.tar
[curso@toshiba:™/tmpl tar xf relato.tar

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 40

—ruW-r—r—— 1 curso curso 6170 Jul 14 16:24 relato.png
—rw-r——r—— 1 curso curso 20480 Jul 14 16:29 relato.tar
“TW-r——r—— 1 curse Curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt

[curso@toshiba:~/tmpl I




Uso combinado de tar y gzip
Es obvia la manera de trabajar conjuntamente con estos dos programas: con tar se unen los archi—
vos que se desea tratar, se crea un archivo tar y éste se comprime con gzip dando como resultado
un archivo con extensién doble tar.gz. Los archivos tar.gz también se suelen ver con la extension tgz.
Este proceso se puede realizar de varias formas, pero la mas sencilla es afiadir la orden z cada vez
que se invoca al programa tar; esta orden significa procesar mediante gzip todas las operaciones.
Asi, los ejemplos antes mencionados se convierten en esto:
+ Unir todos los archivos del directorio en trabajo.tgz: tar czvf trabajo.tgz *
+ Ver la lista de los archivos unidos en trabagjo.tgz: tar tzf trabajo.tgz
+ Extraer los archivos unidos en trabojo.tgz: tar xzvf trabajo.tgz

= S

[®] Terminal
[curso@toshiba:™/tmpl
total 20
—Tw-r—r—— 1 curso
—rW—Tr——r—— 1 curso

[cursoRtoshiba:™/tmpl
[curso@toshiba: ™/ tmp]l
total 28

—Tw-r—r—— 1 curso
—Tw-r—r—— 1 curso
—rW—Tr——r—— 1 curso
[curso@toshiba:™/tmpl
relato.png

relato.txt
[curso@toshibai ™/ tmpl

[cursoRtoshiba:™/tmp]
total 8
“TW-T——r—— 1 curseo

[curso@toshiba: ™/ tmpl
[curso@toshibai: ™/ tmpl
total 28

—rW—Tr——r—— 1 curso
“TW-Tr——r—— 1 curso
—Tw-r—r—— 1 curso

[curso@toshiba: ™~/ tmpl

ls -1

curso

curso
tar czf relato.tgz =
ls -1

curso
curso
curso
tar tzf relato.tgz

6170 Jul 14
9333 Jul 14

6170 Jul 14
7865 Jul 14
9333 Jul 14

rm relato.txt relato.png

1s -1

curso
tar xzf relato.tgz
ls -1

CUrso
CUurso
Curso

7865 Jul 14

6170 Jul 14
7865 Jul 14
9333 Jul 14

16:24 relato.png
14307 relato.txt

16:24 relato.png
16:46 relato.tgz
14:07 relato.txt

16:46 relato.tgz

16:24 relato.png
16:46 relato.tgz
14:07 relato.txt

Programas con interfaz grafico
Suele ser mds sencillo, una vez conocidas las opciones, manejar los programas compresores y des—
compresores a través de la linea de d6rdenes; de hecho, esa es la costumbre en GNU/Linux. Sin
embargo, van apareciendo programas que permiten comprimir y descomprimir usando un interfaz

grafico.

Como ejemplo, se muestra el uso de ark, un programa del entorno KDE.

Creacion

1. En el menda Archivo se elige la opcién Nuevo y en el cuadro de didlogo Create a new Archive se elige el
directorio en el que crear el archivo, se le pone el nombre, afiadiendo la extensién gz, y se pulsa

el botdn Aceptar.

2. En el menu Action se elige la opcién Add File, en el cuadro de didlogo Anadir se eligen los archivos
que se quieren comprimir e integrar en el archivo tgz y se pulsa el botén Aceptar.
3. Se vuelve a la pantalla principal, en la que se ve la informacién de los archivos.

[®] Create a New Archive - ark [x] | |[®] Afadir - ark = [*] Momefcursoftmpirelato.tgz - ark O[]
| 3 a0 @ @ - @|\Q!humeﬂcursudmpx‘ = ‘i Add File(s) r advanced | archivo Editar Action Opciones Ayuda
' CD @B IAaD
2] relato.png 4 ralato.png )
Sreleto 4 stk Filename | Permissions | OwnerGraup | Size |
relato.png  -nw-r-=r-- CUrSD/CUrS0 G170
relato. ~IW-F==-= CUrSO/CUrso 9333
Direccion: |relato tgz v| Aceptar ] T an|
Filtran ”AH Files v| Cancelar Aceptar Cancelar | 0 Files Selected || Total: 7 Files 0 KB |
s
Descompresion
[#] ark - Extract [x]

Para descomprimir un archivo tgz basta seguir estas instrucciones:
1. En el menu Archive se elige la opcion Abrir y se busca el archivo

que se desea descomprimir.

2. En la ventana principal aparece la lista de los archivos que
contiene. Si se desea, se pueden elegir unos cuantos archivos.

3. En el menu Action se elige la opcidn Extract; en el cuadro de did—
logo Extract se elige el directorio en que descomprimir y se pulsa

el boton OK.

Extract Avanzado

Extract to

[hemefcursofmp] |

Files to he extracted

) Current

O Al

@) Selected Files
) Plantilla

Examinar..
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Transferencia de ficheros

Objetivo del FTP

El File Transfer Protocol (Protocolo de Transferencia de Ficheros) define el modo de copiar en
Internet un fichero de un ordenador a otro. Lo mas habitual es que la transferencia se realice desde
el ordenador de una empresa (el servidor) al de un particular (el cliente), lo que se llama en
inglés download y en espafiol descarga. Pero también es necesario poder realizar la transferencia al
revés, del ordenador de un particular al servidor; en inglés, upload; en espafiol, carga.

Clientes FTP

Se llaman asi a los programas que puede utilizar un usuario para establecer una conexién FTP con
un servidor. Existe una gran cantidad de ellos y permiten hacer facilmente transferencias en los dos
sentidos.

Para realizar operaciones entre los dos ordenadores se pueden usar las 6rdenes descritas en
el protocolo FTP, pero con programas con interfaces graficos se pueden realizar las operaciones sin
conocer las ordenes, simplemente usando los menus y la barra de herramientas. Vamos a usar
como ejemplo estos programas:

+ Para Windows, WS_FTP95 LE, que es gratuito para profesores, alumnos, instituciones de ense—
flanza y muchos otros casos.
+ Para GNU/Linux, gFTP, que se distribuye bajo licencia GPL y pertenece al proyecto GNOME.

Datos de una conexion

Un cliente FTP puede realizar la conexién con el servidor de dos modos distintos: autentificado y
andénimo (sin autentificar). En el primer caso, el usuario debe estar ya dado de alta en el servidor,
por lo que tendrd un nombre de usuario y una contrasefia. En el segundo caso, escribird
“anonymous” como nombre de usuario y, siguiendo las normas no escritas de cortesia en Internet,
como contrasefia su direccién de correo.
En resumen, para establecer la conexién serd necesario saber:
. El nombre o la direccién IP del ordenador remoto con el que se va a establecer la conexidn.
2. El nombre de usuario para entrar autenficado, o escribir “anonymous” para entrar sin autentifi—
cacion.
3. La contrasefia de usuario para entrar autenficado, o escribir como contrasefia la direcciéon de
correo electrénico para entrar sin autentificacion.

Uso de “WS_FTP95 LE”

Establecer la conexion

Abajo, a la izquierda se ve el cuadro de didlogo de conexiéon de WS FTP95 LE; si no se escribe la
contrasefla en este cuadro, posteriormente serd requerida. Para realizar una conexion anénima se
activa la casilla de verificacién Anonymous.

—

Propiedades de Session F17WS_FTP LE ftp.anit.es HEE
rLocal § Fiemote
General | Slaltupl Advanced || Firewall | . -1 | pedro ]
Profile Mame: |Ana Intemnet IZI | Mew | I Hame I Date ] [ chapir ‘tﬁ“ Hame I Date | | ChgDir
. p index htnl 20001224 11 | MkDi (O3 _vti_cnt 19980721 0000 i HkDir
Host Mame/address:  fp.anit es | | Delete | S [-s-] D dcecarge 20001210 23.28 0
= [-c-] [ shoraEs.gif 20001210 22:59 1002
Host Type:  |Automatic detect [~] =i [(-d-] View HEy 20001210 23:00 47266 Wiew
=i [-=-1 o 20001210 2300 4195 o
: Anonymols = [-f-] 20001210 23:00 8506
UserD: D0 wory Fename 20001210 23:00 33568 Rename
20001210 2300 2859
Basswod [ ] OlSavePud Dee a0001216 10010 1031 | Dok
Refresh [ Avuda.htn 20001216 1010 4804 Fiehesh
- 1 I | [] [ Pinte B BandRein.gif 20001210 23:00 183 [¢] | Dilnfe
Caomment: ISade principal de Pedia Reina | O Asol @ Binay O Auio
125 Data connection aheady open; Transfer starting, [=]
Fleceived 5202 byles in B.1 secs, [4.82 Kbps), transfer succeeded
- 226 Transfer complele.
I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar | | Apuda | 53]
Tlose I Cancel _Legwnd ] Help Il Tptions ] Aboul I Est




Intercambio de archivos

Una vez establecida la conexién, aparece la ventana principal del
programa. Se ve un ejemplo arriba, a la derecha. Se observan
dos paneles: el de la izquierda muestra un directorio del orde—
nador local y el de la derecha un directorio del ordenador 73% |
remoto. Basta seleccionar archivos en uno u otro e intercam— | 21657 23.04Kbps :1:13: 358
biarlos con los botones de las flechas. El proceso de la transfe—
rencia se reflejard en el cuadro de didlogo Transfer Status.

Uso de “gFTP”

Transfer Status
Sending BIMARY file *iterQrig.zip [924830 bytes)

Este programa se puede arrancar eligiendo  [Errees Sk
, ./ ./ ETP Local Servidor Marcadores Transferencias  Bitdcora  Utilidades Ayuta
en el mend GNOME, seccion Red, la opcion gFTP. —
Zservmnr Puenn usuarm |paﬂm |V|Cnntraseﬁa ‘ || FTP v | 3}0
Establecer la conexion [ronerarsoi B || )
., K o Cocal [Todos Ios Ficheros] ulla anit es (en cache) [Todos [os Ficheras]
La conexion se reallza escrlblendo los datos 3 [Fichera [ Tamafio]usuario JGrupn [Fecha 1 [Fichers | Tamafio[Usuario Jarupc [A)
t- Thu Jan 1 O DesOlEng im 5,504 desconocido descil|
en los cuadros de texto Servidor, Usuario y B g oo ome Sawid D Dercansipy 35407 dessomacan svec
. . &1 relatotgz 7,683 curso  curso Sun Jul 15 ) DescansP jpg 3,032 desconacido descr
contrasena y pulsando el 1CONno de la O relatotet 9,333 curso  curso  Sat Jul 14 ) EFGL gif 12,416 desconacido _desci|g
. . T ] ] I ] =
izquierda (dos ordenadores). s
Fichero Progresa
. . ‘Cl ulla anit es 4532 completa, tiempo restante estim. 00:00:07. (Fich. 1 de 1)
Intercambio de archivos - =
Una vez establecida la conexién, aparecen |\ u
PARWY V]

en los dos paneles superiores de la ventana
principal los contenidos de los dos ordenadores: el de la izquierda muestra un directorio del orde—
nador local y el de la derecha un directorio del ordenador remoto. Basta seleccionar archivos en
uno u otro e intercambiarlos con los botones de las flechas. El proceso de la transferencia se refle—
jara en el panel inferior.

FTP con un navegador

Los mejores navegadores permiten conectarse a
servidores FTP, visualizar sus directorios y des—

rectorio de /mirror?linux/sunsite - Hetscape

Archive  Edicidn Ver It Communicator  Ayuda
Cargar ficheros aunque no admiten Cargar M ,,‘!v Marcadores !;D\reccwo’n: ftp: A4 ftp.rediriz. es/miron/linusd sunsite/ E
4 [ ] info.for.c..- T Eh Fr1 Oct U6 O0:00:00 2000

archivos con ellos. A la derecha se ve la ventana £ keznei/ Sat Oct 14 00:00:00 2000 Dirsctory

de Netscape Navigator visualizando un directorio - Fav pee 16 D1i1i:O0 2009 Pirectery
X F] Logos/ Sat Ot 14 O0:00:00 2000 Directory
del servidor Ftp://Ftp.rediris.es. o l=-1R.oz 318 Kb Mon Dec 25 07:36:00 2000
. L4 . naming. html 4 Fh Fri Oct 06 00:00:00 2000 Hypertext |
Netscape NaVlgator tamblen permlte eSta m science/s Sat Oct 14 00:00:00 2000 Directory

0

forma de uso con directorios locales, del orde— search/ Sat Cct 14 00:00:00 2000 Directory
nador propio. Basta escribir en la barra de |u
direccion el nombre completo de un directorio.

@|=®=H |[Documenta: Temminada

RN

Descarga de un archivo

Si se desea descargar un archivo que se estd viendo en la ventana del navegador bastard elegir en
el menu Archivo 1a opcidn Guardar como. Si lo que se ve en el navegador es el enlace al archivo, basta
pulsar sobre él para que Navigator comience la transferencia (aunque si existe algiin programa
asociado con la extensioén del archivo, Navigator preguntard si se desea visualizar o descargar). Si

alguna vez al pulsar sobre un enlace, el programa  [FeErrE— HEE

comenzara a mostrar el archivo en pantalla, en

vez de descargarlo, la solucién es volver atrds y | [iession: Hp:/fftp.redirs.esls- .oz
pulsar otra vez sobre el enlace, pero ahora con la Guardane CATmeAls- g2
tecla [>] presionada. Eztado:; B19K. of 6322FK [at 2.9k/3ec)
El programa preguntard por la carpeta de Tiempo restante: 00:32:00
destino y el nombre con el que guardar el archivo (1 | 125

y comenzara la descarga. El estado de la trans—

misién se verd en el cuadro de didlogo Guardando la

direccion, que ve en la ilustracidn.
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Gestores de descargas

Problemas con las descargas

Cuando se realiza por Internet una transferencia de archivos de gran tamafio, siempre estd pre—
sente el temor de que por cualquier motivo se rompa la comunicacién entre los dos ordenadores y
haya que volver a comenzar la transmision partiendo de cero, con

lo cual se pierde todo el tiempo anteriormente empleado. Para

resolver este problema, muchos servidores HTTP y FTP admiten “*) .
reanudar (en inglés, resume) conexiones: continuar la transferen— e T
cia desde el punto en que se cortd. Para aprovechar esta caracteristica, el programa cliente debe ser
capaz de manejarla también.

Existen programas especificamente concebidos para optimizar todos los aspectos de una
transferencia, desde la reanudacién de conexiones hasta realizar varias conexiones simultdneas o
incluso buscar servidores alternativos mas rapidos. Vamos a mostrar tres de estos programas:

+ Para Windows, NetVampire.
+ Para GNU/Linux, wget y GNOME Transfer Manager.

NetVampire
La licencia de este programa es adware, que quiere decir | [EETEE— [
que se puede usar y distribuir libremente, pero mientras @ @ ’D D R B

reas | Giins |[Buld L0l Info [ Menssies |[Entaces][Zip |

I hbsetup.ere
d Publicidad

Espafiol g
Parametro [ valor
URL it /A himlib.com/downloacisihibsetup exe
Guardada como Archivo temporal: 00000002 nvp
Fecha del archiva 16/07/99 19:17.40
Tarnafic delarchiva 3 082 797
Peanudar en 2043474
Byies recibidos 35659
Btes restantes 3993 764
Tiempo Transcurtido  0:02:15
Tiempo Restante 10225
Actual BPS 107
Promedio BPS 263

se usa aparece publicidad en el programa. Como la
publicidad se descarga desde Internet, quita un poco de
ancho de banda a la conexién. Por una pequeila canti—
dad, se puede registrar el programa y eliminar la publi—
cidad, pero esto es opcional, no obligatorio.

w o 7

Obtencion
NetVampire se puede obtener en http://www.netvampire.com.

Intenta 2
Errores de conexian 0
Pespuestas errdheas 0
Ultima inicio 2712/00 191155

Kl | ] ']
[CR=NON)

Uso del programa e ity
Es muy versatil, ya que se puede usar de varias formas:

+ Arrastrando y soltando un enlace desde el navegador hasta el programa.
+ Enviando al portapapeles el URL que se desea descargar.

+ Pulsando desde el navegador un enlace con la tecla presionada.

wget

Es un programa que se utiliza desde consola y permite gestionar transferencias con muchas opcio—
nes. El uso mds sencillo consiste en escribir como pardmetro la URL del archivo que se desea
transferir, como se ve en la ilustracién de mdas abajo. Si la transferencia se cortara por algtn
motivo, bastaria volver a escribir la misma orden (situados en el mismo directorio) para reanudar
la conexién. El usuario puede interrumpir voluntariamente la transferencia pulsando [Ctr1]C] algo
que resulta util, por ejemplo, al final de la jornada de trabajo.

[®] Terminal (=1[0l[x]

Lcursoltoshiba:™/tmpl weget fip://criaturasextrasfecha.deb
—12:04: 06— ftp:/lfcriatura:?l/extrasfecha,deb
=> “fecha.deb”
Connecting to criatura:?1l,.,. connected!
Logging in as anonymous ..., Logged inl
==>» TYPE I ... done, ==> CWD extra ... done,
==> PORT ... done. ==» RETR fecha.deb ... done.
Length: 4.566 (unauthoritatiwve)

oK > .... [1004]

12:04:06 (557.37 KB/s) — “fecha.deb” saved [4566]




[[©] GNOME Transfor Manager S
GNOME Transfer Manager S Py e——— 2
7o o e e u (53 | x I ) ® & | |
ES un programa con entorno graflco que se encarga de dlrlglr Hueva Borar Iniciar Parar Reiniciar | Propiedades salir

s [% [remain [Filename Lacation.

el uso de wget sin que el usuario tenga que preocuparse de los [FE—==i=s g

File: linu-2.4.6.4ar.9z

Size: 26308 Kb

detalles. Se puede arrancar eligiendo en el meni GNOME, seccion : 5
Red, la opcion Gestor de transferencias GNOME.

Retrieve progress

Refrieved: 0 Kb

Para definir una transferencia, se elige en el menu Archivo

Remain

la opcion Nuevo, aparece el cuadro de didlogo Nuevo fichero a H;‘g‘p‘;gg
descardar, en el que se escribe la URL deseada; esto afiade la URL
a la lista de trabajos. En el menu Destargar se encuentran las j‘sa“‘eﬂza:m :3 H
opciones para Iniciar, Parar y Reiniciar las tareas que se seleccionen.
Un método mas comodo para utilizar el programa consiste en afiadir al panel el
aplique Applet GTM, cuyo aspecto se ve a la derecha. Ahora es posible arrastar desde
el navegador un vinculo, soltarlo en el icono y arrancar asi el GNOME Transfer
Manager con el URL ya definido.

Session fime: 00:00:00
Session speed.
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Correo electronico (1)

Generalidades

El correo electronico es méas antiguo que la propia Internet, y su uso no esta restringido a ella. Un
servicio basico en cualquier red es la comunicacion entre sus usuarios, y el correo electrénico cubre
perfectamente este servicio.

Cuando se envia un mensaje por correo electrénico, no hay comunicacién
directa entre los dos ordenadores involucrados; de hecho, podria ocurrir que el
ordenador receptor del mensaje estuviera momentaneamente fuera de servicio y
sin embargo el mensaje llegara igual.

El mensaje enviado por un ordenador pasa por varios ordenadores inter—
medios, que pueden mantener retenido el mensaje si surge algun problema. Si
resulta imposible entregar un mensaje, se devuelve a la direccién que lo envi6. Es muy dificil que
en Internet se pierda un mensaje de correo electrénico (aunque ocurre).

Los mensajes recorren el mundo para llegar a su destino en muy poco tiempo: minutos, como
maximo horas. Es posible enviar gran cantidad de mensajes de una sola vez, lo que resulta muy
econdmico.

Las direcciones

Cada usuario de correo electrénico en Internet tiene al menos una direccién. Estas direcciones se
componen de la designacidon del usuario (su nombre, iniciales, alias, etc.) y la del ordenador (o
dominio) que recoge sus mensajes, separados por el cardcter ‘@, llamado “arroba”. Se utiliza el
cardcter arroba porque en inglés significa at (en), por lo que una direccién como
iesjuancarlosi@yahoo.es se interpreta como “usuario iesjuancarlosi en ordenador yahoo.es”.

Ejemplos
Dado el caracter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en
cualquier momento.

+ iesjuancarlosi@yahoo.es La sala de profesores del IES Juan Carlos I de Ciempozuelos, Madrid.
+ soporte@actsl.com El servicio de asistencia técnica de Advanced Computer Trading.
« pedro@pedroreina.org El autor de estas hojas.

Los mensajes

Un mensaje de correo electrénico se compone de tres partes:

+ Una cabecera con informacién de tipo técnico: momento de envio, tipo de codificacién, etc.
+ Un cuerpo con el contenido textual del mensaje.

+ Opcionalmente, ficheros adjuntos, que acompafian al mensaje y pueden ser extraidos de él.

Tipos de correo

Existen dos modos de enviar y recibir correo electrénico: correo POP y correo web. El tradicional
es el correo POP (Postal Office Protocol), que requiere el uso de un programa especifico y configu—
rarlo segtin los datos ofrecidos por el ISP. El correo web es un método mucho mas moderno y
consiste en que se accede al correo mediante un navegador web.

Netscape Messenger

Es el programa de correo POP que ofrece Netscape Communicator. Se
arranca en Windows eligiendo en el menu Communicator la opcidn Messenger y en

Lorreo v grupos
- |dentidad
- Servidores de correo

GNU/Linux eligiendo en el menu Ventana la opcién Correo. - Servidores de grupos

- Direcciones
Configuracion - Mensajes
La configuracién de Messenger se realiza en el cuadro de didlogo Preferencias, - Configuracion de ventan
como cualquier otro médulo de Communicator. En este caso, se usa la cate— - Copias y carpetas

; < . Ny - Formato
goria Correo y grupos (véase la ilustracion). - Acuses de recibo

- Egpacio de dizco




+ En la subcategoria Identidad se escribe el nombre que se desea aparezca en cada mensaje que se
envia y la direccidon electrénica que asigné el ISP.

%ﬁ:{gntidad Definir nombre, direceidh electidnica y archivo de fima rvidores de coneo Especificar loz servidores de comen Propiedades del servidor de correo
i _ F Servidares de conen de entrada e
Para poder enviar comeo. primero debe especificarse la informacion
siguiente. 5i desconoce | informacion solicitada, péngase en contacto
con el administrador del sistema o con el Proveedor de servicio Internet Servidor, Igar anit.ex ‘
Mambre: y .
Tipe servidor: [Servidor POF3 |
Fesenes |
Diteccién de carren electrénico: Para dghmr plopleqades del se_rvldor [zoma comprobar - Uzuario: |padm ‘
autormaticamente i hay mensajes nuevos), seleccione | Predeterminada
IPEd'“@a"‘[ Bs ‘ un servidor p haga clic en Edicidn. "
. R L N Recardar contrazefia,
Direccidn de respuesta [sdlo necesaria si varia respecto a la dieccitn —Servidor de coneo de salida
slectrénica)
‘ Servidor de salida [SMTP). [saranites | [ Comprobar conea cada miputes
[rganizacion Usuario del servidor de salida |Dedro ‘

[ Descargar autométicaments |os mensajes nuevos
| Utiizar TLS 0 550 [Secure Sockel Layer) para mensajes de salida

Archiva de firma @ Munca ) Sies posible O Siempre
I | Elegir...
Directario de carrea local
[ Aciuntar tareta personal a mensaies [como tareta b de direcciones) [Cheeptar ] [[cancetar | [ apraa ]

TP [C:\Dat\Netscapehpedratmail || Etegn |
itar tarjeta...

+ En la subcategoria Servidores de correo hay que especificar los datos necesarios para enviar el correo

(protocolo SMTP, Simple Mail Transport Protocol) y para recibirlo. Todos estos datos los pro—
porciona el ISP.

+ En la categoria Configuracion de ventana se puede retocar ligera— T — o
.7 . . 7 ara la ventana Messenger:
mente la colocacién posterior de la zona de mensajes. Sélo paraavent ? = =
7 . . .7 . Mota: Simodifica este valor entrard en vigor la siguiente vez que
estd disponible en la versidon para Windows. 3biz una ventana Wessenger

Ventana principal

Esta dividida en tres paneles, cuyos tamafios se cambian arrastrando las barras separadoras. Pue—
den tener distinta disposicion en las versiones para Windows y GNU/Linux, aunque totalmente
equivalentes.

% Re: Apuntes de StarOffice 5.2, la buena

Archiva  Edicidn Wer |1 Menszajie Communicator  Apuda
Y% @ ¥ F ¥ a3 v @
Obtener Muevo Fesponder Re: Todos  Reenviar  Archivar  Siguiente |rmprirnir Eliminar Parar
Mombre Total W] E" Azunto [ % ][Feritente J[Fecha /| Tamafio ][ Prioidad J[pe][Estado | Mo leida JH]p]
E-= Cormeo local = Re About Gnome Character Map » Hongli Lai 03.06.2001 23:01 2KB +  rezpondido -
IMBOX 1 = Re: Unsubscription to L Today +  Dibayn Jones 03.06.2001 21:36 2KB + leido =]
Unzent Meszages E_ Re Apuntes de StarDffice 5.2, labuena o Jesus Marquing Ulloa 03.06.2007 230 1KE +  |eido H
Dirafts - = kemel1.213 + Jonay Gomez 01.06.2001 18:48 BKE +  rezpondido
Templates | = Precioz + Carlos José 01.06.2000 17.27 2KB +  rezpondido B
Trazh [ =
Cursoz-linus 243 Asunto: Re: Apuntes de StarOffice 5.2, la buena =
Debian E1 Fecha: Sat, 2 Jun 2001 19:30:35 -0500
9. SENT 793 ] De: "Jesus Marguina Ulloa" <ulloamj@munijesusmaria.orgs L

..... . Misto 1325 A: pedro@anit.es
noticias. anit.es

Muchisimas Gracias Pedro.

El gesto que muestras, no hace mas gue confirmar el easpiritu libre y desinterezado de los
gque creemos en GNU.

@| == |[Total mensajes: 1325 Mensaies no leidas: 0

+ El panel izquierdo presenta las carpetas en las que los usuarios pueden organizar los mensajes.
Nota técnica: La palabra carpeta aqui no significa subdirectorio, es sélo una manera de denomi—
nar un conjunto de mensajes; realmente cada carpeta se almacena en un solo archivo.

+ El panel derecho superior muestra datos basicos de los mensajes de la carpeta seleccionada.

+ En el panel derecho inferior se visualiza el cuerpo del mensaje seleccionado y, segun se confi—
gure, los ficheros adjuntos que el programa sepa mostrar.

Recepcion de correo

Para recibir los mensajes que estén almacenados en el ordenador del ISP (el servidor de correo)
basta elegir en el ment Archivo 1a opcién Obtener mensaje nuevo. Cuando se establece contacto con el
servidor, éste pide la contrasefia del usuario; si
se introduce correctamente, comenzara la
transferencia de mensajes, o bien aparecera brevemente en la linea de estado el aviso que se ve a la
derecha. Por defecto, los mensajes van a la carpeta llamada Inbox en la versién para Windows (y las
versiones en inglés para GNU/Linux) y Buzén de entrada en la versién en espafiol para GNU/Linux.

[Ho hay mensaje nuevos en el servidor |




Informatica Internet

Correo electronico (2)

Preparacion de un mensaje

Para poder enviar un mensaje, primero hay

que redactarlo y prepararlo: se elige en el

menu Mensaje la opcidén Mensaje nuevo, lo que abre
la ventana de redaccién de mensajes, que se
ve a la derecha. Esta ventana tiene bajo el
menu principal dos barras: la barra Mensaje v la

Zona de direcciones. La zona de direcciones, a su

vez, esta dividida en tres pestaiias.

1. En la primera pestafla, Mensaje de direccion, se
indica a quién se dirige el mensaje. El modo
de dirigirlo se elige pulsando el botén que
hay en cada linea, y puede ser:

Pedro Reina

*f* lusgtraciones del curso 2000-2001 - Redaccion
Archiva  Edicidn  Yer Henamientas Communicator  Apuda

w4 £ & W 3 &

Citar Direccion  Adjuntar  Opciones  Orogiafia  Guardar  Segunidad

Erwviar

o

Parar

v Ai: |[&3 Cursos Linux <cursos-linux@listas_hispalinux.ess
[&3) profesores <iesjuancarlosifyahoo.ess

&
F

Asurto: |Ilu3tx:ac10nas del curso Z000-zZ001 Prioridad:  |Mormsl

. X
Hola, amigos.

Fa estén disponibles en http://pedroreina. S0mesg. com
las ilustraciones del curso.

Espero que sean de utilidad.
Tn saludo a todos,
Pedro Reina -

|E0E= I

+ A: la direcciéon del destinatario; se puede enviar el mismo mensaje a varios destinatarios
separando sus direcciones con comas o escribiendo un A: en cada linea.

+ (C: es opcional, y designa otras direcciones a las que se desea enviar una copia del mensaje.
Las siglas significan en espafiol Con copia y en inglés Carbon copy.

Los destinatarios se pueden elegir desde una agenda pulsando el botén Direccion.

3.

. En la segunda pestafia, Adjuntar archivos y direcciones, aparecen los adjuntos que se desean mandar con

el mensaje. Para incluir un archivo se elige en el ment Archivo, submenti Adjunto la opcién Archive y
se abre un cuadro de didlogo en el que se elige el archivo que se desea enviar. Se pueden enviar
varios ficheros adjuntos, repitiendo el proceso.

En el cuadro Asunto se escribe una pequefia indicacién del contenido del mensaje. Facilita mucho

la recepcién de los mensajes escribir acertadamente los asuntos.

4.

Envio de correo

En el area de trabajo de la ventana se escribe el cuerpo del mensaje.

Cuando estad preparado el mensaje, se elige en el menu Archivo 1a opcion Enviar ahora o Enviar mas tarde
segun se desee. En el acaso de entrega inmediata, el mensaje se transfiere en ese momento al ser—
vidor; en el caso de entrega diferida, los mensajes se van almacenando en la carpeta Unsent Messages
(puede llamarse Mensajes no enviados) v para enviarlos se elige en el menu Archivo, la opcidn Enviar mensajes

no enviados (o Enviar mensajes de la carpeta de salida).

El libro de direcciones

Se accede al libro para editarlo eligiendo en el menu
Communicator (o Ventana) la opcion Libro de direcciones, lo que abre la
ventana que se ve mds abajo. Usando el menu es sencillo
afiadir, modificar y eliminar elementos al libro. Por otro lado,
cuando se recibe un mensaje y se sitia el puntero sobre la
direccion del que lo envia, Messenger invita a afiadir la
direccion al libro. Al pulsar sobre la direccién, se abre el
cuadro de didlogo Nueva tarjeta, con el que se termina la accién.

E¥ Libro de direcciones

fichivo Edicién Wer Commuricator Ayuda

i b k2 ) 0 & Oficina:

| e g & LY W a5 e [
| Muevatwiels Muevalita  FPropisdades  Muevo Eliminar Farar )
Agenda de Pedio Fieina | | Paticular: |

Mostrar nombres que inclupan:

1 Hombe © J[Coreo slectiénics

B

Carlos José Paimero
[& Carlota Echalesu
Cursos Linus

[E=] Dionisio Frodiiguez Urda
Gonzalo Rodiiguez
[ Jesis Gonzalez

] & Josquin Romero

carlospalmero@yahoo. com
carlotad3(@hispavista.com
cursos-inur@listas hispalinus s
dior@meridian es
caracas-viana@tera s
figonzalez@medynet, com
romeroi@platea. prtic. mec.es

[

=== I

N K

MHueva tarjeta

Agregar tarieta a: IAgenda de Pedio Reina

Hambre | Contacto || Motas I

Nombre: ILucas Oi |

#pelida; |Pentima |

Morrbre & ver: [Lucas Di Pentima |

Correo elect I\d\penti@ciudad.com.ar |

Apada: I |

[ Prefiere recibir comeo de texto con formato HTML

Localizadar: I

|
|
Fax: I |
|
|

Teléfono mivil: |

I Aceptar I | Eancalarl | Ayuda |




Correo web

Es muy sencillo utilizar el correo web. En menos de cinco minutos se puede estar trabajando con
él, y tiene la ventaja de que se puede acceder al correo personal desde cualquier punto del planeta
con un navegador conectado a Internet. Existen muchas empresas que ofrecen gratuitamente este
servicio; en este curso se va a usar como ejemplo Yahoo.es, por su caricter abierto y reconocida
solvencia, pero el proceso debe ser muy similar con otras empresas.

Contactar con Yahoo Correo

Se comienza por entrar en la pagina principal de Yahoo Espafia, http://wwuw.yahoo.es, y
pulsar en el icono de correo; o entrar directamente a la direccidn http://correo.yohoo.es.

Correo

Darse de alta

Aparecerd una pagina como la que se muestra abajo a la derecha, que es la que recibe tanto a los
usuarios nuevos que se quieren dar de alta como a los viejos que van a usar el servicio. Por ser la

primera vez, se pulsa en el vinculo Registrarme.

iRegistrarme!
Ya estoy registrado en Yahoo!
Ddevahoot [ ]
Contrasefim ]

O Recordar mi ID y contrasefia (;qué es esta?)

* Consiga su propia direccién de
correo-e.

* Acceda a su correo-e desde
cualquier lugar.

* Guarde hasta 6 MB de mensajes
gratis.

* Reciba avisos instantaneos cuando
tenga mensajes de correo-e nuevos
con Yahoo! Messenger

correo-e

otros senicios personalizados de Yahoo!

i B Conreo Yahoo! - Netscape ¥ Bienvenido a Yahoo! - Netscape
fichivo. Ediin Ver i Conmuricaor A Awchivo_Edicion et |t Communicalor_Apuda
] i - o
!® s J o Marcadores K [ Lregiter ]
=¢ Correo yuta- Tehoo ] =
o
Bienvenido a Correo Yahoo! =& Correo Ayuda Vahoo!
No estoy registrado en Yahoo! Registrese para Correo Yahoo! jEs gratis! Registrese en Yahoo! y obtenga su cuenta de

¢£Ya tiene una ID? Entrar

Obtenga una ID y unia contrasefia de Yahoo! para tener acceso gratuito a Correo Yahoo! y todas los

DdeYanoo:[ | @yahooes

“webosfitos")

(sjemplos: "pepito_gilo” o

Céma elegir su ID
Utilizara esta
informacidn siempre
que acceda a
Yahoo!. jLas

. Contrasefia .
Problemas al entrar? ¢ Guarde los datos de sus amigos en maylsculas tienen
Tipo de regi . s eleccion de su
ipo de registro (Ms informacién) contraesfial
Normal | Seguro =
5|
B [Dosuerte Temineds Eearwea-myaly = J[Documents Temnado 1

Se pasa a un pagina en la que se explican detalladamente las condiciones del servicio. Si se
aceptan, se pasa a la pagina que se muestra arriba a la derecha, en la que hay que elegir el identi—
ficador (el ID) que se va a usar y la contrasefia para acceder a la cuenta de correo.

+ El identificador sera el que defina la direccién de correo electrénico del usuario. Por ejemplo, si
se elige como ID iesjuancarlosi, la direccion serd iesjuancarlosi@yahoo.es.

+ La contrasefla es una palabra secreta que permite que sdlo
pueda usar la cuenta su legitimo usuario, sin que nadie lo
suplante. Hay que introducirla dos veces, que es lo habitual con
las contrasefias, para evitar errores: seria un grave problema
pensar que se habia tecleado uxz34 cuando realmente se habia
tecleado ucz34, luego no se podria entrar.

En esa pagina hay que rellenar algunos detalles mas, que tienen una importancia secundaria,
y por fin pulsar el botén Enviar.

éPor qué tengo que introducir mi contrasefia?

+ Para proteger la privacidad de su buzdn de correo, le
pediremos gue verifigue su contrasefia de vez en
cuando

Puede modificar la frecuencia con la que e pedimos
comprabar su contrasefia. Haga clic en el enlace
“Inforracion de cuenta” que encontrard en la parte
superior de la mayorfa de paginas despuéds de
introducir su contrasefia. Tambigén podra cambiar su
contrasefia en esta pagina.

Usar el servicio

En ese mismo momento, o mas adelante, se puede empezar a enviar mensajes y esperar a recibirlos
(después de dar a conocer la direccion, l6gicamente). La pagina principal de trabajo se muestra
abajo a la izquierda y la de redacciéon de un mensaje abajo a la derecha. Como se puede ver, es
muy similar al trabajo con el correo POP, con el inconveniente de que hay que trabajar conectado a
Internet.

=" [- o] reo Yahoo! - Netscape
s

ncarlosi@yahoo.es Vahoo -Mi Yahoo!  Opciones - Salir - Ayuda |=] Avhivo Edicion Yer It Commuricator Apuda
B Conee C2) Contaclos T Agenda 1o Blacde notas {=| Correo Yahoo! para iesjuancarlosi@yahoo.es  ‘ahoo! - Mi Yahoo!  Opciones - Salir - Ayuda [
Inicio — 4 CORREO B Comea (L) Contactos 7 Agenda  Po. Bloc de notas
Revisar correo Mensajes no leidos [0} Ayuda | Ofertas especiales Inicio
Redactar No hay mensajes no leidos
* EstAusando 0% de su limite de 6.0 MB ‘ | | | ‘ |
Scametas * 1 213 g do entads o Cumprein 0 orred Acorca de Correo Yahoo! Revisar carren Enrviar Guardar borrador Corregir ortografia Cancelar
ertrad) CorreoYahoo! Ie da i6.0 ME gratis!
“;::“E‘mm o pedics Redactar Inroducic direcciones desde: Contactos  wsilice comas anice las direcciones
ool snenca le pedicé por
En Yahao! raseia o .
Papelera Vaciai correo-e au contrasefiau owa Para: |[pedrofanit.es
ahoo! informacién confi dencidl, B Carpetas I ‘
Contactos 52 Yahoo! Messenger Bandsja de ertradsy
- Podra enviar mensajes instIAne0s a SUS AMLEGS, ] correo indiscriminadamo asunto: [Freparands el curse |
Buscar contralar su cartera de valores, recibi avisos de estd permitidol Enviade
correo-e, acceder a sus favoritos. Yahoo! tiene una nomariva Borrador e
gm‘mnzg ; @ Yahoo! Deportes muy estricta sabre ol enwio Papelera [Vacial] | CCOx |
entro de ayuda - Notidias, resultados y dasificacién delos indiscriminado de correo-e no .
Salir ‘prindpales eventos deportivos. solidtado. Contactos B Guardar una copia en 1a carpeta Enviado
/‘N Yahoo! Finanzas e amas L Postd
- Gree 51 cartera de ralores, consulte a1 cuenta Buscar -
Dancaria, sigalss bolsas epaiclas, curopessy A ayuda en neas Esto es un ejemplo de correo Web -
BE UU. yleala wtmas notcias sosre 1o & Geme aguna pregunia, sisite Opeiones
nuestra apuda en linea
@Ymoo! Notidas ) ) Centro de ayuda
- Notidias de actualidad, internadional, politica, {Prefiere sin mar cos?: Salir
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Informatica Internet Pedro Reina

Telnet

Objetivo
El protocolo telnet permite controlar un ordenador remotamente, sentado al teclado de otro orde—

nador distinto. Asi es posible utilizar la capacidad de cédlculo de un gran ordenador desde otro que
tenga menos potencial, usar el ordenador de casa desde el trabajo, el del trabajo desde casa, etc.

Requisitos

Para poder establecer una conexién telnet entre un ordenador local y un ordenador remoto es

necesario que se cumplan estos requisitos:

+ El ordenador remoto debe admitir conexiones por telnet. No todos los sistemas operativos lo
hacen. Todas las variantes de UNIX pueden recibir conexiones telnet, asi que es el sistema ope—
rativo mds usado para estos menesteres.

+ El ordenador local debe tener instalado un programa cliente telnet. Existe un gran ntimero de
estos programas, para practicamente todos los sistemas operativos.

Datos de conexion

Para poder establecer una conexién telnet con un ordenador remoto, que vamos a suponer sin
pérdida de generalidad que utiliza GNU/Linux, son necesarios estos datos:

+ El nombre o la direccion IP del ordenador remoto.

+ El nombre de usuario en el ordenador remoto. .
+ La contrasefla que identifica al usuario.

Clientes para Windows

Microsoft Windows incorpora un cliente telnet, llamado precisamente telnet, pero que tiene pocas
caracteristicas, por lo que es preferible usar algtin otro. Proponemos el programa Tera Term Pro,
que es gratuito.

Uso de “Tera Term Pro”

Cuando se arranca el programa, aparece el cuadro de didlogo New connection, en el que se escribe el
nombre o la direccién IP del ordenador remoto (véase la ilustraciéon de mas abajo, a la izquierda).

Tera Term: New connechion I Tera Term - toshiba VT
File Edit Setup Control Window Help
. . Debian GNU/Linux 2.2 toshiba N
@ 1CPiP Host: |m3hlha Iﬂ toshiba login: curso

Fassword:

Last login: Tue Jul 17 11:35:41 2801 from zaxar on pts/@

Linux toshiba 2.2_17 #& Thu Jan 18 17:31:25 CET 2881 i686 unknown
[curso@toshiba:™] puwd

/hone/cursoe

[curso@toshiba:™] 1s -F

Desktop/ fecha.deb linux-2.4_6.tar.gz nonbres tmp/|
aleatorio.pl# holamundo.pl= lista nsmail/
Fdisk.png icewmthemespr.deb 1lista.txt relato
curso@toshiba:™~] || -1

L]

[ Telnet TCP port#: E
O Serial Port: [COMT  [+]

I 0K I |Cance|| | Help |

Cuando se establece la conexidn, el ordenador remoto pide el login, es decir, el nombre de
usuario, que hay que escribir y luego pulsar [d]. A continuacién pide la contrasefia (password); hay
que escribirla y pulsar [d], pero sus caracteres no aparecen en la pantalla, para prevenir que alguien
ajeno al usuario pueda averiguar la contrasefia.

Si la identificacion es correcta, el usuario ya ha entrado en el sistema. A partir de ese
momento, puede utilizar todos los recursos del ordenador remoto para los que tenga permiso
(véase la ilustracién de mas arriba, a la derecha).

La sesién de trabajo terminara con la orden exit.

Clientes para GNU/Linux

Este sistema operativo incorpora el cliente telnet como programa que se invoca desde cualquier
consola o terminal de X—Window.



Uso de telnet

Se invoca el programa escribiendo como pardmetro el nombre o
la direccién IP del ordenador remoto, o bien se invoca sin para—
metros y luego se usa la orden open para indicar con qué orde—
nador se desea establecer la conexidén. A continuacion el ordena— |l 2L 5O R0 Bk e i [
dor remoto pedird el login y el password, como en cualquier otra
sesion. El usuario accede asi a su cuenta en el ordenador remoto,  [rmiE = o
en la que realizard su trabajo. Concluira con la orden exit.

Clientes para Macintosh

(8] Terminal

[rerve et seings

[curso@zaxar:™1 telnet
telnet> open toshiba
Trying 192.168.0.2...
Escape character is **1”
toshiba login: curso
Passuord:

[curso@toshiba: ™1 pus

/home/curso

[curso@toshiba: ™1 1s —F
/

[curso@toshiba:~] exit
out

Ccurso@zaxar:™1

Debian GNU/Linux 2.2 toshiba

holamundo.plx
aleatorio.plx iceumthemespr.deb

Linux-2.4.6.tar.gz

Connection close(li by Fforeign host.

Lista.txt tep/
nombres

nsmail/
relato

&

El sistema operativo MacOS no incorpora un cliente telnet propio hasta la version Mac OS X,
basada en UNIX. Sin embargo, existen programas clientes para versiones anteriores. Por ejemplo,
BetterTelnet, que es gratuito. En las ilustraciones se puede ver como con este programa es posible
acceder a las cuentas en un sistema remoto GNU/Linux exactamente igual que desde clientes

Windows o GNU/Linux.

Open Connection...
Host Name:
[toshiba =]
Window Name {optional}:
[] Authenticate {32A)
[ Encrypt (#E)
([Goment)

[0 &=——toshibha {4}

Debian GHU/Linux 2.2 toshiba
toshiba login: curso
Pazsword:

Last login: Tue Jul 17 12:52:54 20681 from apple on pts/2
Linux toshiba 2.2.17 #4 Thu Jan 18 17231125 CET 2061 i686 unknown

==

[cursoltoshiba:™] pwd

Jhome feursa

[cursoltoshiba:™] s -F

Desktop/ fecha.deb litx—2.4.6.tar.gz  nombres  tmp/
aleatorio_pl* holamuade_pl#+ lista nsmail |
fdisk.phg icewmmthemespr.deb lista.txt telato Il
[cur=oltoshibe ™) -
M [4]r]=

Programas sobre X-Window

Las conexiones por telnet s6lo permiten trabajar en el ordenador remoto en modo texto. Pero si el
ordenador local dispone de un servidor X—Window (es decir, de una pantalla que admite graficos
X), en el ordenador remoto se pueden ejecutar programas para X—Window que se visualicen en la
pantalla del ordenador local y se manejen con el teclado y el ratén del ordenador local.

Método

1. En el ordenador local, con el programa xhost, se autoriza al ordenador remoto a que utilice la

pantalla del ordenador local.

2. Se inicia una sesion telnet y en el ordenador remoto se define la variable de entorno DISPLAY

para que apunte al ordenador local.

3. En el ordenador remoto se ejecuta el programa X—Window que se desee, poniendo el cardcter

‘& tras la orden, para que el programa permita seguir usando la sesion telnet.

4. Aparece en la pantalla del ordenador local la ventana del programa que se esta ejecutando en el

ordenador remoto.

Ejemplo

En la ilustraciéon se aprecia cémo
desde un terminal del ordenador
llamado toshiba se accede al orde—
nador llamado criatura, en éste se
ejecuta el programa xclock, y el
resultado aparece en la pantalla de
toshiba. Es importante fijarse en la
sintaxis de todas las 6rdenes.

[®] Terminal ] (= JES]

[curso@toshiba:™]1 xhost +criatura

criatura being added to access control list

[curso@toshiba:™]1 telnet criatura

Trying 192.168.0.6...

Connected to criatura,

Escape character is ""1°,

Debian GNU/Linux 2.2 criatura

criatura login: curso

Password:

Last login: Tue Jul 17 14:15:54 2001 from toshiba on pts/0

Linux criatura 2,2,17 #1¢ Sun Apr 29 13:41:31 CEST 2001 i586 unknown

Este ordenador ha sido creade a partir de piezas sueltas.

Su creador espera que la Criatura sea bien tratada. [8] xclock Bl= 3]

[curso@criatura:™] export DISPLAY=toshiba:0,0 PR R

Lcursolcriatura:™] xclock & S » e

[11 537 N L

[curso@criatura:™1 i - “
- ‘ -

o W
e
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Informatica StarOffice Pedro Reina

Puesta en marcha

Soluciones de software completas

Los fabricantes de software mas potentes ponen a la venta productos que intentan cubrir todas las
necesidades bdsicas de los usuarios medios. Tipicamente estos productos incluyen un procesador de
textos, una hoja de cédlculo y un gestor de bases de datos, aunque pueden incluir algin programa
mas. Los primeros productos de este tipo se conocieron como paquetes integrados: varios pro—
gramas que compartian informacién entre si. Con la aparicién de Windows, empezaron a comer—
cializarse las suites.

El escalon inferior de las suites son los programas integrados, que ofrecen en un mismo
programa varios mddulos distintos, que cubren cada uno una misién. Tienen menos potencia que
las suites, pero son buenos para principiantes y para personas que no tienen necesidades complejas;
ademas, son mucho mas baratos.

StarOffice es una suite con arquitectura modular: consiste en un solo programa con diferentes
modulos que se cargan cuando es necesario.

Existen suites con licencia comercial, que son productos con precios altos y buenas caracte—
risticas, y suites con licencia libre, algunas con menos caracteristicas que las comerciales. En un
punto intermedio se encuentra StarOffice, que es tan potente como las comerciales y tan barata
como las libres, ya que es gratuita.

Suites comerciales Fabricante Suites libres Entorno
Microsoft Office Microsoft OpenOffice.org (Propio)
Lotus SmartSuite Lotus KOffice KDE
Corel WordPerfect Office Corel GNOME Office GNOME

Suites ofimaticas

Microsoft Office

Es el lider del mercado de suites, con mucha distancia respecto a sus seguidores. De hecho, es el
producto que mds beneficios reporta a la empresa Microsoft. Se caracteriza por su buena integra—
ciéon con el sistema operativo Windows. Las ultimas versiones son MS Office 95, MS Office 97, MS
Office 2000 y MS Office XP. Sus componentes mds importantes son:

+ Microsoft Word, procesador de textos.

+ Microsoft Excel, hoja de célculo. Micros-:lf;[' .
+ Microsoft PowerPoint, programa de presentaciones. Off

+ Microsoft Access, gestor de bases de datos. Ice

Corel WordPerfect Office

Esa suite basa su atractivo en el procesador de textos WordPerfect, que en los 1980 y
principios de los 1990 era el lider de su mercado. La suite se completa con otros
programas que fueron desarrollados por otras empresas. Corel basé su suite en com— :

pras a otros fabricantes, ya que el producto en el que basa su prestigio es otro, Corel  |\ordPerfect
Draw, que es un programa de disefio. OFFICEEZH

OpenOffice.org

La empresa Sun compré la suite StarOffice a la empresa alemana —~

StarOffice Division; era un producto comercial, pero Sun cambié —

la licencia y la convirtié en gratuita. Al cabo de un afio, anuncid o enOffice or
que ofrecia el producto a la comunidad de desarrollo de software p .
libre, bajo el nombre de OpenOffice.org. Esta implementacién The Open Source Office Suite
tiene menos funciones que StarOffice, ya que para cambiar la licencia hubo que eliminar algunos
componentes, pero se distribuye con licencia similar a la GPL; realmente, con licencia doble, LGPL
(GNU Lesser General Public License) y SISSL (Sun Industry Standards Source License).



GNOME Office

Es un conjunto de programas que funcionan bajo el entorno GNOME, lo que les da cierta integra—
cién y aspecto comun. Es un producto en pleno desarrollo, que quizd comparta caracteristicas con
OpenOffice.

Koffice

Es la versién de una suite que ofrece el entorno KDE. En la ilustracién se ven los nombres de sus
componentes. Es un producto en desarrollo.

- : 7
3 KWore KPresenter @ Kontour H'.l-' Kugar
$ KSpread ; Kivio @ Frayon jy, chart

Programas integrados

El programa integrado mds conocido y vendido en el mundo es Microsoft Works.
Aunque existen mds, como Claris Works (ahora conocido como AppleWorks) y
WindowWorks, lo cierto es que han sido eclipsados del mercado bajo el empuje de
Microsoft Works.

StarOffice

Versiones

La version mds difundida de StarOffice es la 5.2. Estd disponible para GNU/Linux, MS Windows y
Solaris (un sistema operativo UNIX de Sun); la versién 5.1 también funciona en OS/2. Se prevé
que aparezca una version de OpenOffice.org para Macintosh. La dltima versidon de StarOffice es la
6.0, que es de pago para GNU/Linux y MS Windows y gratuita para Solaris.

Obtencion

StarOffice 5.2 se puede obtener de varias formas:

+ A través de los CD—ROM que acompafian a muchas revistas de informadtica.

+ Descargandolo de algunas sedes web, aunque esto resulta un poco lento usando una conexién
normal (varias horas). Hay servidores ftp en los que también se encuentra; recomendamos mirar
en Ftp://Ftp.rediris.es/mirror/starofFFice/.

+ Pagando una pequefia cantidad, se puede pedir el CD—ROM oficial a Sun por
Internet. Contiene diccionarios adicionales de muchos idiomas y, opcional—
mente, se puede pedir con manual impreso.

Utilizacion en el mundo

% ZDNet: Interactive Week: DOD Takes to the Open StarDffice - Netscape

Hay muchas instituciones que utilizan |ssic tosin ve v comnoso e

& key Pentagon agency has picked open source code.

StarOffice 5.2 para su trabajo. Su
, . . The U.S. Defense Information Systems Agency announced last week that it was adopting 25,000 copies of StarOffice 5.2, a set
Caracter ablerto, multlplataforma y of desktop applications that Sun Microsystems has released as open source code.

The agency, which manages computing, communications, and command and control for the Department of Defense, specified an

1 1 b — application suite that could run on a variety of desktaps, including Linux, Solaris, Windows and other forms of Unix. DISA
gratl'uto) Junto con su robustez y ver operates 10,000 Unix warkstations worldwide in 600 DOD subunits, said Gina Centoni, senior director of marketing for the Webtop
satilidad hacen de esta suite una |77 7T

Stardffice includes word pracessing, spreadsheet, presentation graphics and database applications that are mastly compatible
Opciofn muy destacada with Microsoft Office. Staroffice is offered free to developers by Sun under the General Public License (GPL).
Gowernment interest in open source pragrams, such as Starffice, "definitely put the General Public License on Microsaft's radar,”
saidl Tim C'Reilly, president of Gamputer book nublisher O'Rsilly & Assosiates, Much open saurcs ooda — such as the Linus

operating system, which competes with Windows —- is issued under the GPL. The National Security Agency uses Linux, and is
working to determine whether a secure version of Linux can be adopted, O'Reilly said,

O'reilly said some government agencies have begun to specify that GPL-licensed products should be submitted in respanse to
requests for bids. "If the government started making that a requirement, it would put Microsoft at @ competitive disadvantage,”
O'Reilly said. He said Microsoft's fear of the government's interest in open source is one reason for the company's current
targeting of open source in remarks by Craig Mundie, senior vice president at Microsoft, and the exclusion of open source in
Microsoft's Mobile Internet Toolkit license

after evaluation, StarOffice emerged "as best satisfying our requirement to operate an apen office praductivity suite” under
multiple operating systems, said William C. Hoppe, a DIS4 official

=== [Documerto Terminada B e oF E 7] 4
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Instalacion en Windows

Instrucciones detalladas

En la distribucién de StarOffice se encuentra un documento de mdas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, en formato PDF, con toda la informacion necesaria para instalar el pro—
grama, en cualquiera de las tres plataformas admitidas.

Instalacion
Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacion
consiste en la grabacién de todos los ficheros necesarios, la creacién de una nueva carpeta en el
menu Inicio y el ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instala—
cién, que se arranca de esta manera:

1. En el men Inicio se elige la opcion Ejecutar.
2. Se busca en el CD—ROM el programa de instalacién

. . . Ezcriba el nombre de uh programa, carpeta, documesnto o
(el del CD oficial es Setup.exe, el de otras versiones E

recurso de |nternet y \Windows lo abrird.

puede Cambiar) y se pUIsa €n el bOtOH Aceptar' A la Abrir IF:\windows\officeEZ\setup.e:-ce IZI
derecha se ve el cuadro de diadlogo.
El programa de instalacién, después de algunas |_Aceptar | [ Cancelar || Examinar.. |

preguntas, presenta un cuadro de didlogo en el se espe—

cifica genéricamente cdmo se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la
instalacion personalizada, aparecerd el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especi—
ficar qué modulos hay que instalar.

Seleccionar madulos StarDffice 5.2 ]

Elija &l tipo de instalacian, Selecoione los madulos a instalar.

En este drea puede

) Instalacién estandar determinar los médulos de

Inztala los componentes StarOffice 5.2 de forma dptima. Esta Filtios de texta H StarDffice que desee
instalacian requiers 2006 MB de memoria, 227.6 MEB temporal, Apuda de Staffice Wiiter 5.2 H instalar,
StarOffice whiter 5.2 - Plantilla: 2720KE
@ Instalacién personalizada Documentos modelo de StarDffice'w 2432 KE
Pasibilita la seleccion de los componentes de StarDffice 5.2 a instalar. StarDffice Cale 5.2 SE40KE
StarDifice Impress 5.2 g r] ——————
4 [v] | Predeterminada
@  Instalacidn minima
Solo instala los componentes necesarios para la ejecucion del Unidad de destina [C:] Unidad de sistema (3]
programa. La instalacion requiere una memaria de 147.5 ME. temporal Memotia necesaria 205504 KB 205504 KB
1852 B ME Temporal 226970 KB Z2B9F0 KB
tdemoria disponible 979584 KB 979584 KB
| < Regresar I Siguiente »> I | Cancelar | | Ayuda | | << Regrezar I Siguiente >> I | Cancelar

Cuando estd todo definido, se pulsa el botdn Siguiente y el programa se encarga de todo.

La carpeta StarOffice

Cuando termina todo el proceso de la instalacién, queda disponible
una carpeta mas (se ve a la derecha) en el mend Inicio, dentro de la
carpeta Programas. Sus dos elementos son StarOffice 5.2, que ejecuta el
programa y StarOffice Setup, que ejecuta el programa de instalacion.

IS StaDffice 5.2+ [ RC R
% StarOffice Setup

Primeros arranques
Las dos primeras veces que se arranca StarOffice, se siguen [l
haciendo preguntas relativas al proceso de instalacién. La % e v, 2
primera vez aparece el cuadro de didlogo Autopiloto Confi-
guracion Internet, y la segunda vez aparecen el aviso para usar o r—
. « e eqisirarze mas tade
StarOffice como navegador de Internet y la peticion de O o registrarse nuncs
registro, que es opcional, pero se recomienda seguir. Para © Regisio y3 efectuad
. . . .7 .8, antes de la d
registrarse es necesario disponer de conexién a Internet. o ot e descane)

) Registrarse ahora

I Aceptar I | Ayuda




Retoque de la instalacion
Si se desea afiadir o eliminar algin componente de la instalacién hay que volver a arrancar el pro—
grama de instalacion, que se ha visto en la carpeta Star0Office 5.2. Se ve su aspecto aqui, a la izquierda:

Programa de instalacidn para StarOffice 5.2

®®

StarQffice 5.2 ya esta instalado en el siguiente directorio,

C:\Pro\StarOffice

) Modificacion

Afade o elimina otros companentes o mddulos a una versidn ya

instalada.

3 Desinstalacién
Elimina la instalacidn actual de su disco duro

> Reparacitn
Repara una instalacion dafiada.

Seleccionar madulos StarDffice 5.2 |

Seleccione los madulos a instalar.

Star(ffice Wwriter 5.2
Filtroz de testo
Apuda de StarDfice Wiiker 5.2

StarDffice writer 5.2 - Plantilas 2720KE
Documentos modelo de StarQffice ' 2432 KE
StarDffice Calc 5.2 SE40KE

Starffice Impress 5.2 9440 KH
[+]

En este diea puede
determinar oz madulos de
Starffice que deses
instalar

| Predeterminado

Unidad de destino [C:]

Unidad de sistema [C:]

Memaria necesaria 0kKB 0kB
Temparal 0KB OKB
tdemoria disponible 345600 KB 345600 KB

I Siguiente »» I I Cancelar | I Ayuda | | <¢ Regresar I Terminar I I Cancelar

Como se puede ver, presenta tres posibilidades, cada una con su casilla:

+ La casilla Modificacion lleva al cuadro de didlogo que se ve un poco mas arriba, a la derecha; en él
se puede elegir facilmente lo que se desea afiadir o eliminar.

+ La casilla Desinstalacion sirve para eliminar StarOffice del disco duro.

+ La casilla Reparacion permite volver a dejar las cosas como estaban si ha ocurrido algin desas—

tre (alguien borra archivos importantes del programa, por ejemplo).
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Instalacion en GNU/Linux

Instrucciones detalladas

En la distribucion de StarOffice se encuentra un documento de mas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, en formato PDF, con toda la informacion necesaria para instalar el pro—
grama, en cualquiera de las tres plataformas admitidas.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacion
consiste en la creaciéon de un nuevo directorio, la grabacién de todos los ficheros necesarios y el
ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instalacion, de modo que
el usuario apenas tiene que responder unas preguntas.

Existen varios modos de instalar StarOffice en GNU/Linux. Aqui se va a explicar la que parece
mads razonable para la mayoria de las situaciones:
« El usuario root realiza la instalacion basica general de los archivos del programa.
+ Cada usuario que desee utilizar el programa hace una minima instalacién en la que copia unos

pocos archivos a su directorio home.

Instalacion de root

La instalacién se debe comenzar desde un terminal de X—Window, aunque pronto cambia a modo

grafico. En la ilustracidon se muestra un ejemplo de como dar las érdenes.

1. Se monta la unidad de CD—ROM | Terminal
con permiso de ejecucion.

2. Se ejecuta desde el CD—ROM el

programa de instalaciéon (el del

CD oficial es setup, el de otras

versiones puede cambiar) con la opcién —n.

El programa de instalacién da unos mensajes y en unos momentos pasa a modo grafico.

Después de algunas preguntas, pide el nombre del directorio en el que instalar el programa.

Recomendamos /opt/starofFfice.

5. Mas adelante presenta un cuadro de didlogo en el que hay que especificar genéricamente cémo
se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la instalacién personalizada,
aparecera el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especificar qué mddulos hay
que instalar.

HOx

archivo  Editar  Seftings  aAyuda

[root@toshibka:™]1 mount /mnt/cd/ —o exec

mount: block device /dev/hdc is write—protected. mounting read-only
[root@toshibka:™]1 /fmnt/cd/linux/officeb2/setup —n

glibc version: 2.1.3

I118N: Operating system doesn’t support locale ™"

B w

Seleccionar mddulos StarOffice 5.2

"1

@@

Elija el tipo de instalacién.

 Instalacién estandar
Instala los componentes StarOffice 5.2 de forma dptima, Esta
instalacién requiere 233.5 MB de memoria, 255.2 MB temporal.

@ Instalacion personalizada
Pesibilita la seleccién de los componentes de StarOffice 5.2 a
instalar,

) Instalacidgn minima
Solo instala los componentes necesarios para la ejecucion del
programa. La instalacién requiere una memoria de 188.6 ME,
temporal 194.8 MB,

Seleccione los médules a instalar.

del prog
ffice wWriter 5.2
g Filtres de texts

StarOffice Cale 5.2
StarOffice Impress 5.2

StarQffice 5.2

Ayuda de StarOffice Writer 5.2
StarOffice writer 5.2 — Plantillas
Documentos modelo de StarOffice w

En este drea puede
determinar los médulos
de StarOffice que desee
instalar,

2604 KB
1528 KB
10916 KB
9148

KBY
] [ Predeterminado

Mernoria necesaria
Temporal
Memoria disponible

Unidad de destino (/)
239112 KB
261436 KB

14104392 KB

| << Reqresar | Siguiente >> | ‘ Cancelar ‘

Ayuda |

| << Regresar [ Siguients >> | | Cancelar

6. Cuando estd todo definido, se pulsa el botdn Siguiente y el programa se encarga de todo.

Instalacion de usuario

El programa arranca ejecutando /opt/staroffice/program/soffice; ya que no se realiza automatica—
mente, es conveniente que el usuario cree una entrada en el meni GNOME para este programa, tal
como se explicé en la hoja “Personalizacion de GNOME”, de la parte GNU/Linux.

La primera vez que cada usuario ejecuta el programa, éste detecta que atin no ha sido insta—
lado por ese usuario y realmente se arranca el programa de instalacién. Se le piden algunos datos
baésicos y dos respuestas importantes:



1. El tipo de instalaciéon que quiere realizar, con las dos
posibilidades que se ven en la ilustracién. Hay que
elegir 1a opcidn Instalacion estandar de estacion de trabajo.

2. El directorio en el que instalar los archivos persona—
les de usuario. Recomendamos staroffice, dentro del
directorio home del usuario.

Primeros arranques

Las dos primeras veces que se arranca StarOffice, se
siguen haciendo preguntas relativas al proceso de ins—
talacion. La primera vez aparece el cuadro de didlogo
Autopiloto Configuracion Internet, y la segunda vez aparecen el
aviso para usar StarOffice como navegador de Internet
y la peticion de registro, que es opcional, pero se reco—
mienda seguir. Para registrarse es necesario disponer de
conexidén a Internet.

Elija el tipoe de instalacidn,

@) Instalacidn estandar de estacidn de trabajo
La instalacién se realizard de tal forma que tedes los programas
se iniciaran directarnente desde la red. Para los archives locales
se necesitardn 1.4 MB

3 Instalacidn estandar local
Instala localmente todos los componentes StarOffice 5.2 en una
estacién de trabajo. Esta instalacién necesita 211.5 ME de
mermoria, 233.3 MB de memeoria temporal,

Registro de StarDifice i

% Ahora tiene la posibilidad de registrarse como usuarnio de

StarDffice. El registro es voluntario v sin compraniisa.

& Reqistrarze shara
' Renistrarze més tarde
O No registrarse nunca

' Reqiztro ya efectuadn
[p.gj. antes de la descarga)

I Aceptar I | Apuda
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Aspecto general

Arranque

En Windows el programa StarOffice se arranca desde el menu Inicio, carpeta Programas, carpeta
StarOffice 5.2, opcion StarOffice 5.2. En Windows y en GNU/Linux se pueden afiadir accesos directos en el
escritorio o en otros puntos del menu Inicio, el meni GNOME o el menu del gestor de ventanas que se
esté utilizando.

Las ventanas

Cuando por fin arranca StarOffice, ocupa su propia ventana, que es una ventana de aplicacion.
Dentro de esta ventana se situaran las ventanas de documento, una para cada documento que se
desee visualizar, ademds de una ventana para el escritorio propio de StarOffice (en ingles,
desktop). La imagen de abajo muestra una pantalla tipica en la que, ademas de la ventana principal,
se ve el desktop.

£ Star0ffice 5.2 - [desktop] =1 E3
Archive  Editar Wer Heramientas Yentana Apuda
LﬁIfile:.n"a’.n"c:l.n"|:|r0.n"slarofficefusen"desklopf EI « @ 5% | ¥ | > Jd = §| £ @| - 3 E
fo| &[oo &0 8|[~ | = 05 F B9 | W

o £ | & 4ol i

Agenda Muewva hoja de caleulo Mueva prezentacidn Muevo dibujo Muevo documento Muevo menzaje

HTHL
MHuevo texto StarOffice Sun Microsystems SuppartForum Tareas p

La ventana principal

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:

+ La barra de titulo.

+ El mend principal.

+ Dos barras de simbolos.

+ La zona de trabajo, ocupada completamente por el desktop, pero en la que mas adelante iran
apareciendo las ventanas de los documentos.

+ Labarra de tareas propia de StarOffice, con su botdn Inicie a 1a izquierda y reloj a la derecha. Esta
barra de tareas repite la funcionalidad de la de MS Windows, pero hay que recordar que en
otros sistemas operativos no existe, de ahi que StarOffice incorpore la suya propia.

La ventana del desktop
Segun cémo se haya instalado StarOffice, en el desktop aparecerdn sélo los iconos del programa,
como en la ilustracion, o bien aparecerdn todos los iconos del escritorio de MS Windows.

Modos de visualizacion

StarOffice puede aparecer en pantalla de varios modos distintos:

+ Si en el menu Ver se marca la opcion Escritorio integrado, el programa ocupard toda la pantalla y
desapareceran el marco de su ventana, la barra de titulo, asi como la barra de tareas de
Windows.

+ Sien el menu Ver se marca la opcién Pantalla completa, desaparecerdn casi todos los
elementos de la ventana principal, y sdlo se vera la ventana del documento. Que—
daran la barra de tareas de StarOffice y un icono (se ve a la derecha) que permite
volver al modo anterior. En esta situacion no se puede acceder al menu principal
con el ratén, pero si se pueden usar los atajos de teclado y el menu de contexto.




Otros elementos
Ademads de los elementos ya vistos y las ventanas de los documentos, en StarOffice pueden estar
visibles otros dos elementos, el Explorador y el Beamer. Ambos se activan y desactivan desde el
menu Ver. En la ilustracién de la

£~ StarDffice 5.2 - [desktop] |- [O] =]
derecha Se Observa un aspecto de Alcrl"nlvo Editar  Yer Heramientas Ventanaéygda @ ‘ Q | x . @‘ E
. file: //#c|/pro/staralfice/user/desklop/ - » 4 Fd=a EE - ¥
StarOffice con el Explorador a la |l — —
1 1 Pulse y trabaje 4 —“\J\L’L s | /f AN - ‘-\‘\ E
izquierda, el Beamer a la derecha D g1 S 5 VRN j
3 3 Marcadares _IJ\RHT /h_fj - / B 4 "f =
arriba y el desktop a la derecha abajo. Motcadores _
GH-? Ayuda - da2
oS Bitloants e E—
El explorador g e B #[e |- | %
) EHEL) Gallery - — —
Consta de varios grupos, representa— ﬁﬂm_ ! @qg I@ % @
Ve . 4?? .;mn’:jaclones Agenda MNugwa hoja de célculo Mueva presentacidn Mueva dibujo
dos por rectdngulos grises. Desde R G
cada grupo se accede a funciones [ Doras e £a) B = o)
distintas. Esencialmente Sirven para ;;; Nuevan}nhn’l:Emenln Mueva mensaje Nueva texta StarDffice
acceder a las distintas partes del pro— o o £a) £a)
L 2 Mapas un Microsystems upportFomm areas:
grama de un modo unificado. o e Sunerees soeeart !
| | L ER bieh hd
I&Iniciol
El Beamer

Es un visor de archivos. Cuando en el explorador se sefiala una carpeta, en el Beamer se ve la
relacion de sus archivos; cuando en el Explorador se sefiala un archivo de la Galeria, en el Beamer
se Ve su aspecto.

Las barras de simbolos

Consisten en una serie de botones que activan funciones del programa. Normalmente son fun—
ciones que ya estan disponibles en alguno de los ments. Resultan muy cémodos para tener a mano
aquello que hace falta a menudo. No es necesario recordar exactamente el cometido de cada botén,
ya que al pasar el ratén sobre cada uno, aparece un pequefio rectangulo amarillo (llamado “globo”)
con el nombre de la funcién asociada.

Barras mas usuales

Hay varias barras disponibles, pero las mas usuales son:

+ Barra de funciones. Permite acceder a cualquier carpeta, archivo o direcciéon de Internet sim—
plemente escribiendo su nombre, asi como avanzar y retroceder entre los elementos ya vistos.
También incorpora las funciones generales mas habituales.

+ Barra de objetos. Segtn el tipo de documento, esta barra ird cambiando.

+ Barra de herramientas. Aparece en vertical en las ventanas de documento.

Configuracion

Las barras de simbolos se hacen aparecer o no eligiéndolas en el ment Ver, subment Barras de simbolos.
Se puede cambiar su altura arrastrando el borde inferior. Tienen un menu de contexto desde el que
se pueden personalizar facilmente, afiadiendo o quitando botones. Cuando no caben en la pantalla
todos los botones de la barra, aparecen en el extremo derecho dos flechitas que permiten ir viendo
todos los botones. Pueden estar fijas en un extremo de la ventana o bien flotantes en su propia
ventana (que se podrd cambiar de forma y posicidén); se pasa de un modo a otro haciendo una
doble pulsacién sobre ellas, en algin punto libre, mientras se pulsa la tecla [CtrT].

Salida de StarOffice

Para concluir la ejecucion de este programa basta elegir en el ment Archivo la opcion Terminar.
Aviso a la salida

Si se sale de StarOffice sin guardar los cambios en algtn

documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la

derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan @
los cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [Goaae | [Fecaen | [ Toromr |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El documento "Sin nombre1" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?
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Los modulos

Arquitectura de StarOffice

StarOffice dispone de bastantes mddulos para realizar tareas especificas. Se activan automdtica—
mente cuando se abre un archivo o se crea uno nuevo. Son:

) . Texto
+ StarOffice Desktop. Gestor de archivos y navegador de Internet. Hoia de séloulc
+ StarOffice Writer. Procesador de textos. o

) . , Presentacidn
+ StarOffice Calc. Hoja de célculo. .

. . Dibwio
+ StarOffice Impress. Presentaciones.
+ StarOffice Draw. Disefio vectorial. Dacumento HTHL
+ StarOffice Image. Disefio bitmap. [f Mensaie
+ StarOffice Chart. Creacion de diagramas. Frameget

. B'n
+ StarOffice Base. Gestor de bases de datos. i Documento magstro
o StarOffice Mail. Gestor de correo electrénico. & Base de datos
+ StarOffice Discussion. Acceso a las listas de discusién de Internet. Diagrama
+ StarOffice Schedule. Agenda personal. P Imagen
+ StarOffice Math. Escritura de férmulas matematicas. =] Eémula

., Etiquetas
Creacion de documentos Taristos de visita
Se puede crear un documento nuevo desde varias partes del programa: . .
. .y, . . E A partir de una plantilla...

+ Desde el desktop, haciendo doble pulsacién sobre el tipo de archivo.

o Desde el men Inicio.

+ Desde el mend Archivo, submend Nuevo. Este es el modo = B
desde el que se pueden ver todas las posibilidades. Mds
arriba se presenta el aspecto de este submend.

+ Basandose en una plantilla ya hecha: se elige la opcién | [ """ | _
A partir de una plantilla, 1o que lleva al cuadro de didlogo | @ s
Nuevo, que se ve a la derecha, en el que se elige primero = [ ‘
un adrea y luego una plantilla. StarOffice incorpora e — b :
gran cantidad de plantillas, lo que ahorra bastante e || ‘
trabajo, con la contrapartida de que no se aprende ]| |

mucho y los documentos resultan poco originales.

Las ventanas de documento

StarOffice es capaz de manejar simul— |

z fichivo Edhar Yer Insetlar Fomato Hemamientas Dalos Venlana Awuda
taneamente haSta 255 documentos' En g,‘|me//fd\fdaucumnes/calcfmmtasdc E| - @0 | Ql_‘ H= §| $ B @| E

la ilustraciéon de la derecha se muestra ol =l | |

= relativa sde

un modo de trabajo de StarOffice con e FpEl~xcs a|lszs= NG5 H
bastantes ventanas. Cuando una ven— H T || —— IQ AEI|n§ . l o I -
tana de documento estd maximizada, S e cuscenss Liies Tnos Lol B [ oo 70wz m3
sus botones aparecen a la derecha del VI e e b |l e N T
menu principal. En cualquier otro caso, el

=t mixta.sde EISE

|Em

las ventanas presentan un grupo de
: _ AP | BWPE [ [ s A
cuatro botones, que se explican de e | e T O ~csH
. 3 d d h . Las bases del tratamiento de texto = [W"7. 2.3 4 5 6 7.8 3 1011 12,13 14 1 J§ |~
IZqUIer a a derecha: LnsnyevnsusngannsddtaStalDll\:etapEendsla':eneslal 5 Los gamusinos
+ Botén de ocultar. Si se pulsa, la Serano: s 1 s concurocmate s | ||| @ e st 10 000 |
i més averzation 56 cbulron cinerte a lachra d esta @ | Un poco de historia B
ventana se reduce a la barra del I B e i s Py O -
. | vaneios i ek i de 1 saceiin g e 2 ol il s b ot &t e e s 0 =
titulo (como el documento mix— "E'E' ]
ta.sdc de la ilustracién) y el botdn se B o[ @ |ahmtasd: ||W||_ma.wm ] B

convierte en el botén de mostrar.
+ Botén de minimizar. Si se pulsa, la ventana desaparece del drea de trabajo, aunque sigue
representada en la barra de tareas.
+ Botdén de maximizar. Cuando se pulsa, la ventana ocupa toda el drea de trabajo.
+ Boton de cerrar. Cierra la ventana y el documento que contiene.



El menu Ventana

Hueva ventana
Ademds de los métodos explicados para manejar las ventanas de documento, se —
dispone de un menu llamado Ventana, con estas caracteristicas: Bzulejr
+ Cada documento abierto aparece en la lista del menud. Se puede activar cual— i:,':f;ta'
quiera simplemente eligiéndolo. Conat todas
+ La opcidén Cascada coloca todos los documentos de modo que se puedan ver sus Divie
barras del titulo. Eer
+ la opcion Aulejar divide al drea de trabajo de modo que aparezcan todos los ;::fu‘j;os N
documentos del mejor modo posible. Ayuda
o Las opciones Horizontal y Vertical colocan todos los documentos de modo que sus |, 22
ventanas ocupen todo el espacio disponible, horizontal o verticalmente. ieltiva.sde

La barra de herramientas

Es la que aparece verticalmente en las ventanas de documento. Algunos de sus botones tienen una
pequeiia flecha verde. Son botones que abren una barra con més botones cuando se mantiene un
momento el puntero pulsado sobre ellos. La barra que aparece se puede
separar de la barra de herramientas arrastrandola hacia la derecha desde FRFTOET
la barra de titulo. En ese momento se convierte en una barra de herra— !

. . .7 Inzertar objeto
mientas flotante. En la ilustraciéon de la derecha se puede ver el proceso: PR
arriba cémo aparece la barra y abajo la barra convertida en flotante.

il

Lell

Formatos de archivo

StarOffice tiene sus propios formatos para almacenar en archivos el contenido de los documentos.
También es capaz de leerlo y almacenarlo en otros tipos de archivos, pero la recomendacién es
guardar cada documento siempre en el formato |[EEETE CX]
nativo de StarOffice y pOSteriormente en Cualquier @ Al guardar en formatos extrafios podria haberse provocado una pérdida
. . 7 deinformacion, jDeses cerrar de todas formas?
otro que se desee. El motivo es que si no se hace asi
; 7 e -5' -M
se podrian perder algunas caracteristicas. ‘ =

Formatos nativos

Estas son las extensiones de los formatos nativos de StarOffice:
¢ Documento de texto: sdw.

Hoja de célculo: sde.

Presentacion: sdd.

Dibujo vectorial: sda.

Diagrama: sds.

Férmula matematica: smf.

L 2B 2K R 2R 4

Formatos abiertos
La unica manera de asegurar un intercambio libre de informacién en informatica es mediante el
uso de formatos universalmente establecidos que no dependan de ninguna compafiia en concreto.
Las especificaciones de estos formatos se encuentran publicadas en gran cantidad de sitios y cual—
quier programador puede incorporarlos a sus creaciones.

StarOffice lee y escribe los siguientes formatos abiertos, entre otros:
+ Documentos de texto ANSI, HTML, Rich Text Format y Comma Separated Values.
+ Graficos CGM, JPG, PNG y TIFF.

Formatos en propiedad

StarOffice puede leer y escribir, entre otros muchos, los siguientes formatos en propiedad:
+ Documentos de texto de MS Word, Corel WordPerfect, WordStar y Ami Pro.

Hojas de célculo de MS Excel y Lotus 1—-2-3.

Presentaciones de MS PowerPoint.

Dibujos vectoriales de AutoCad, EPS y Windows Metafile.

*
*
*
+ Imagenes bitmap de Adobe Photoshop y BMP.
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Manejo de un documento (1)

Qué es un documento

Cada texto, hoja de célculo, presentacién, dibujo vectorial o bitmap que se crea con StarOffice es
un documento; lo que tienen todos de comtn es que se almacenan en un archivo cada uno.

Creacion de un documento

Partiendo de un documento en blanco, se siguen estos pasos:

1. Se escribe el comienzo del texto, se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le
pone un nombre. En el mend Archive se elige la opcion Guardar como y se abre el cuadro de didlogo
Guardar como, que se estudia mas adelante.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por udltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

Modificacion de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se

desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1. Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y se coloca en la memoria
RAM, con lo que se ve en la pantalla de StarOffice. Para hacerlo, en el menu Archivo se elige la
opcidn Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

Propiedades del documento e e e b o Eimes | -
Es posible anotar datos adicionales sobre el documento, Lo G ‘
asi como obtener sus caracteristicas bdsicas mediante Tens [P  dvrid esuda e s gamurnes \
esta opcién. Si se elige en el mend Arhivo la opcién || oo B
Propiedades, aparece el cuadro de didlogo Propiedades, que (o ek e St i
consta de cinco fichas. A la derecha se muestra la ficha
Descripcion, en la que se pueden definir los datos que o
permiten buscar mds facilmente el archivo. e e ]
El cuadro de dialogo “Abrir”
Se examina ahora con mds detalle este
importante cuadro de didlogo, que puede DADATcuinfies WRITER =
presentar el aspecto que se ve a la derecha. — i [ Tomeginsed T
El cuadro se abre en la misma carpeta | [ffimesle — oene - BEIEENE, B
en que se trabaj(') la ultima vez. En la zona HaY fuenefec.bmp Bitmap 21 KB 482000, 131644
grande de trabajo aparecen las carpetas de ik e 16K6 482000, 134044 i
esa carpeta y los documentos encontrados. | | [Eian  IT 0 i
Haciendo doble pulsacién sobre una car— R — S -
peta, se pasa a examinar su contenido. El \%:Z::de'mw :ia"’?f'm'stdwl g T
cuarto botén de la barra de herramientas | | ... I;:;:fcua = [ ]
permite volver a la carpeta padre de la que N
se estd viendo. El segundo y tercer botones :

sirven para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. Se recomienda el
modo “Detalles”, ya que asi se puede navegar mas facilmente por el drbol de directorios, pulsando

en los [+] y [-].



El cuadro de texto Nombre del archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre
usando caracteres comodin; al pulsar el botéon Abrir, apareceran aquellos nombres de documento
que encajen con el patréon dado en los comodines. La lista desplegable Tipo de archivo tiene exacta—
mente esta utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre él y luego sobre el
boton Abrir.

El cuadro de dialogo “Guardar como”
Es el turno ahora de este otro cuadro. Su aspecto === I

DADAT \cuinfiessWRITER
es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo

muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta— - e | T?ZT;'TQ?EET?S'E}DE '
mente, la busqueda de la unidad y la carpeta en
la que se desea guardar el documento es exacta—
mente igual. Una vez encontrada la carpeta, se
escribe el nombre que se desea dar al documento |~ ~ e 1 =
en el cuadro de texto Nombre del archivoe; no hace Tpodeachvs  mrimeD =

falta afiadir extension, StarOffice pone automa—
ticamente la extension adecuada si estd activa la [ mpliscién automélics del nambre de archivo
casilla Ampliacion automatica del nombre de archivo. [ Gusrda con cerasef

Guardar con contrasena

Una buena medida para progeter datos secretos es guardar archivos protegidos con contrasefia. En
el cuadro de didlogo Guardar como se marca la casilla Guardar con contraseia; asi, el programa pide una
contrasefla (ilustracién de la izquierda); cuando se intente abrir el archivo, se preguntarad por esa
contrasefla (ilustracidon del centro) y si no se escribe correctamente, el archivo no se abrira (ilus—
tracion de la derecha).

Introduzca la contrasenia i Introduzca la contrasefia [Importante_sdw] i StarDffice 5.2 i
Contrasefia Contrasefa Eror al cargar el documento file: ///cl/tmpimportante. sdw:
Cortrasefia [poeor | = ] o] Entor de leclur.

- Se empled una contrasefia falsa

Manejo de archivos
Desde los dos cuadros de didlogo es posible acceder a una serie de funciones Cotar

Capiar

sencillas para crear carpetas, copiar y borrar archivos, etc. Aunque esto es mucho D planila sstindsr >

| primmie

Crear winculo

mds cdmodo de realizar desde los gestores de archivos, algunas veces es util dis— E
poner de estas opciones directamente desde StarOffice. Combier nomtre
Si se pulsa sobre el nombre de un documento con el botén derecho del i
ratén, aparece un menu de contexto que permite algunas manipulaciones; es el de Fropeines gl st
la derecha. Popidades

Ultimos archivos
En el ment Archivo siempre aparecen, al final, los dltimos documentos que han sido abiertos. Si se

elige alguno de ellos, StarOffice lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el cuadro de didlogo
Abrir.

Aviso a la salida
Si se sale de StarOffice sin guardar los cambios en alguin

documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la

derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan @
los cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [ | [Fecrorer |[ Toreem |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El docurnenta "'Sin nombre1" ha sido modificada.
¢Desea guardar laz modificaciones?
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Manejo de un documento (2)

Marcadores

En los cuadros de didlogo Abrir, Guardar como, y en cualquier otro en el que haya que navegar por el
sistema de archivos, se dispone de un botdén llamado Directorio predeterminado, el primero por la dere—
cha; si se pulsa en él, el cuadro pasa a mostrar el contenido del directorio adecuado para la tarea
en cuestién. Pero si se mantiene pulsado un momento, se despliega un menu muy ttil; es el menu
de los marcadores (ilustracién de abajo a la izquierda).

C1X]

— B Imp &1 Imp
— B cuwsh0z £ curs0102
Afadir marcador carpeta... Huevo marcador carpeta m Dat

Modificar marcadores de carpetas... Eliminar marcador carpeta ‘T at’

[_7 Directaria de trabajo Titulo IDE|t | Modificar marcadores de carpetas. .

1 Imagenes I Aceptar I | Cameslar | [ Directario de trabajo
Plantilas E (] Imgenes
7 Grupos E Flantillzs E
@ Eszcritario [ Grupos E
[CJ Uszada por dltima . % Escritaria

(3 Usada por dltima »

Los marcadores permiten dirigir el cuadro directamente a un directorio determinado. Lo
normal es que los usuarios creen marcadores a aquellos directorios que mas usan (los distintos
proyectos, por ejemplo). En la ilustraciéon de la izquierda se ven dos marcadores ya creados, Tmp y
curs0102.

Creacion

Para crear un nuevo marcador, basta situar el cuadro de didlogo en el directorio que se desea
marcar y elegir en el menu que se estd explicando la opcion Anadir marcador carpeta; aparece el cuadro
de didlogo Nuevo marcador carpeta, en el que se escribe el titulo que se desea dar al marcador, el que
luego aparecera en el mendu. Arriba a la derecha se ve el marcador creado.

Cuando el cuadro muestra un directorio para el que ya hay definido un marcador, no aparece
en el menu la opcién Anadir marcador carpeta, sino la

Modificar maicadores carpetas i
opcion Eliminar marcador carpeta. Hercadores de capele
Titulo Fiuta Cambiar nombre...
Modificacién S
La opcién Modificar marcadores de carpetas lleva al cuadro de
didlogo Modificar marcadores carpetas, en el que se puede Rendhecn
eliminar los marcadores o cambiar sus nombres. [oa [ o]

Comunicacion con Microsoft Office

Como Microsoft Office es la suite ofimdtica mds usada del mundo, es importante poder leer y
almacenar documentos en este formato. En realidad, y salvo documentos de gran complejidad, esto
no seria necesario en absoluto, puesto que existen formatos universales aptos para trasladar infor—
macion de unos programas a otros; pero la gran mayoria de los usuarios de Microsoft Office no
conocen estas posibilidades, esperan recibir documentos en su formato y por supuesto los entregan
en él, sin ser plenamente conscientes que esto exige de la persona que los recibe un desembolso
grande de dinero e incluso la imposibilidad de leer los documentos: por ejemplo, Microsoft Office
no funciona en GNU/Linux. El problema es especialmente relevante cuando son las instituciones
publicas las que utilizan documentos en formatos Microsoft Office. Hasta que sea comun entender
la necesidad de utilizar formatos universales, es bueno saber que StarOffice es compatible con los
documentos Microsoft Office.



Correspondencias

Cuatro grandes areas de tipos de documentos tienen equivalentes directos en Microsoft Office y en
StarOffice, como se muestra en esta tabla:

Tipo de documento Mil::rr"zgsj;gaf?gfffl’lece Extension gfa ?‘lg?f’g:ee Extension
Procesador de textos |Microsoft Word doc StarOffice Writer sdw
Hoja de célculo Microsoft Excel xis StarOffice Calc sdc
Presentacion Microsoft PowerPoint ppf StarOffice Impress sdd
Base de datos Microsoft Access mdb StarOffice Base

Usando StarOffice, se pueden leer y almacenar documentos Microsoft Office de las tres pri—
meras categorias de modo directo, segun se va a explicar a continuacion. Para la ultima categoria

es necesario algin trabajo adicional, como se
: 3 ¢ 7

explica en la hoja “Uso de tablas Access”. EATr
- H Titula & |T\pa | Tamaﬁul Modificado el I

Abrlr un documento MS Offlce @e\emplu.duc Documento MS-4Wword ) 11 KB 30.07.2001, 1310:00

Los documentos Word, Excel y PowerPoint se e Domvecma ™ e 0070 e 4700

reconocen automaticamente. En el cuadro de Nerbre el achive: | A =]

didlogo Abrir aparecen con la descripcién | vesin | O [ e |

correcta. Basta seleccionarlos y pulsar el botén | Iredeacrio |Tobo 5

Abrir para que se abran con el médulo adecuado. [ Selofctre

Guardar en formato MS Office

Los documentos en formato Writer, Calc e Impress se pueden almacenar facilmente en sus equiva—
lentes MS Office. Siempre se debe mantener una copia en el formato nativo y realizar la conversion
al final, para entregar el archivo resultante.

En el cuadro de didlogo Guardar como hay que seleccionar en la lista desplegable Tipo de archivo el
formato Microsoft Office que se desee. Como Microsoft Office tiene varias versiones, hay que elegir
la que se vaya a usar para abrir el archivo.

En la ilustracién se ven las posibilidades que se ofrecen.

Mombre del archivo: |

EI I Guardar I
E
=]

Tipa ds aichiva

=
Text Mac

Test DOS
Ampliacidn SUtomd Rich T est Farmat

[ Guardar con cont) M3 word 37/2000 L
-

5.
MS Excel 57,2000
M Excel 57,2000 Plantila

[4]
M5 Excel 35
15 Excel 95 Plantila

[Z]

Starlmpress 4.0 Plantilla

StarDiraw 5.0 Plantilla (StarOffice Impress]
StarDiraw 3.0 [StarOffice Impress)
Staiaw 3.0 Plantila (Star0ffice Impress)
S PowerPoint 372000

IS PowerPoint 3742000 Plantila

b5 Excel 5.0 5 Wwiord 95

MS Excel 5.0 Plantila
SYLK

M3 Winword £.0
Encoded Text

(2]
StarDraw 5.0 [StarDffice Impress| I
-~

+ En el centro, si se estd guardando un documento StarOffice Writer. La opcién mds habitual sera
MS Word 97/2000.

+ Alaizquierda, si se esta guardando un documento StarOffice Calc. La opcién mds utilizada es MS
Excel 97/2000.

+ Aladerecha, si se estd guardando un documento StarOffice Impress. La opciéon que mds se usard
es MS PowerPoint 97/2000.



Informatica StarOffice Pedro Reina

El sistema de ayuda

Varios niveles de ayuda

Este programa va guiando y ayudando al usuario desde muchos puntos distintos y a varios niveles.
Por desgracia, la ayuda mdas avanzada no estd traducida al espafiol, por lo que se da el caso de
encontrar textos de ayuda en inglés y en espafiol.

Recuperacion de errores

En el menu Editar se dispone siempre como primera opcién de una que deshace la ultima accién
que se haya realizado: puede ser borrar un bloque, cambiar una alineacién o cualquier otra cosa.
Esto da cierta tranquilidad a la hora de probar nuevas funciones.

Los “tool tips”

Son el nombre en inglés de los pequefios globos amarillos con informacién que aparecen cuando el
puntero se deja un momento sobre algin botén de una barra

. .
de simbolos. Para que aparezcan hay que marcar en el menu b
4 e g 'y . it archivo The File - Open. . command ar the icon Open
Ayuda la opcidn Significacion. Si se desea que en el globo aparezca EE;ZZ‘E;’:‘EE;‘?QZ'&%i&?“é“.iiﬁ.ﬂ;ﬁ#?;“;ip.ﬁf:”
una informacién mds detallada, habrd que marcar también la g;;;;;‘Q;BI;rf:gﬁﬁJ;;‘;;‘b;ﬁptgjeg,ggpaﬁgﬁggg
or external formats.

opcidn Ayuda activa. En la ilustracién se ve la diferencia de infor—
macion que se obtiene en el primer caso y en el segundo sobre un mismo botén. Cuando la ayuda
activa esté marcada, también apareceran globos sobre las opciones de los mends.

Ayuda general

Para acceder al fichero general de ayuda de StarOffice basta elegir en el menud Ayuda la opcién
Contenido. Esto abre una ventana con el texto de la ayuda, que estd en formato hipertexto, es decir, se
puede ir pulsando por los diversos vinculos que tiene para ir pasando de pdgina en pdgina. Se
puede navegar por las paginas hacia delante y hacia atras con los botones correspondientes de la
barra de funciones. Obsérvese que la ventana de ayuda tiene su propia barra de objetos. Un ejem—
plo de esta ventana se ve mas abajo, a la izquierda.

; Buscar ] Buscar ]
L1}
Aguda EEE (fdion [Texn) [fndoe [Temo
F I [Ayuda sobre StarDffice E Jaliel | [ AL ==Y 1 Escriba el comienzo de la palabra que desea enconirar [ ] 1 Escriba aqui a palsbia que desea encorirar Vo]
banas desplegabies ] [ime o Buscar

2 iDénds deses buscar?
7] @ Conterido entero

Contents of the StarOffice Help
© Tépico actual

Manual del usuario s desplegables y de henamientss © Utines tépicos encantados
dal del usuario st

ase de dat

3 Puise sobie Buscar’ para iniciar la biisqueda.

El manual impreso del usuario, en la Ayuda de StarOffice,
dezcribe el trabajo con la versidn de StarQffice para su
sigtema operativo. Es posible que el manual zea mas actual
en la Apuda de Star0ffice y que contenga méas
informaciones que la version impresa,

35 eado Resultado de la bisqueda: impatar

T
Colocar texta libremente, dbviar ineas

Us:
(Lo sabia?

Crear indice.

Cuando es necesario buscar algo en la ayuda se pulsa el boton Buscarenla = S
ayuda, lo que abre el cuadro de didlogo Buscar, con dos fichas que se ven mads :
arriba, en el centro y a la derecha. En la pestafia Indice se buscard una palabra,

pero solo en los titulos de las partes de la ayuda; mds
~ fuchivo Ediar Ver Hemamientas Veptana Apuda CEIE
potente es la pestafia Texto, que puede buscar en toda la T T 27| #ia
Mis documentas
o qs
ayuda, aunque para ello debe crear indices, lo que le Fuke uchds anual del usuario
z . . . . . Explorador ) ) =
lleva alguin tiempo, cosa que indica con un aviso. Si se Qo ] | sienvenico
, , ]‘-W%“Ad::e 5'5“5"‘05 \’.e dan;os nue‘stlzb\eg;;en\da a StarDffice. Agui le expondremos la
iticsal Fumctions ot des instalar StarDffice.
encuentra el tema deseado, se pulsa el botén Mostrar y asi 31 i e
% aacnl Parte I: Nociones basicas de StarOffice
se vuelve a la ventana de ayuda. L ot it lape e o o
. . G StarDifice and the Intemet sn:ve ‘asle Dr'ngvzmag EnD ;Ha se ricngfn exp\lciqlnnes dlr\:mduclouas
Otro modo de consultar la ayuda consiste en abrir 9 s SsmE R
. Q] Stalifice Cale neienes.
Q] StaDifice Chart
el EXplOfadOf de StarOfflce y usar la entrada AVUda7 Como G StarDifice Desktop Part |I: Intuitive Seolutions with StarOffice
se ve en la ilustracion. Dondrcstmn i o oo ot o e sy
] Starlifice Image intraduced to more detailed techniques for organizing and simplfying
@] Starifice Impress yaur daily work with Stai0ffice.
@] StarDffice Mail
% ::"E;:‘Eegj:’“d . | | PartuL: staroffice for Advanced Users
] statticewiter In s chalorsa i 2 closonof s s and ot fr
B seon i e
}@ELZ;@:‘ oloay Hade Eosy WA T Bienvenido {__Paite I Hociones bsicas de Stalffics
48 Bibliogratia 11—
o]




El ayudante

Su nombre en inglés es Help Agent. Se activa automdticamente en gran
numero de situaciones, a no ser que se configure para que no lo haga.
Siempre presenta ayuda sensible al contexto, es decir, relevante para la
situacion que se esté tratando. En la ilustracién de la derecha se muestra su
aspecto tipico. Cuando no se presenta espontdneamente, se puede hacer

aparecer de varias formas:

+ Eligiendo en el ment Ayuda la opcidn Ayudante.

+ Pulsando la tecla [F1].

+ Pulsando el botén Ayuda de cualquier cuadro de didlogo.

Barra

El ayudante presenta su propia barra, con botones muy Htiles.
Salvo quizd el botén Pregunta, que no siempre sabe responder,
como se ve a la derecha (se presenta la pregunta realizada y la
contestacion obtenida).

Configuracion

5] 5151 ] 2l Gl

El escritorio L=

Aqui le presentamos
una perspectiva
general de los
componentes de la
interfaz de StarOffice asi
como una descripcian
para sU Us0 Y un
acercamiento a los
objetos gue encontrard
en lawventana del hd

-

& (+v] (¢ DA |

Formule aqui su pregunta.

| Come creo columnas’

I Buscar I

Help Agent

&] [*]+] (o] DA

¢ Comao creo columnas?

Lamentablemente no
puedo responder a esta
pregunta

El ayudante aparece en situaciones en que no se ha llamado. Aunque esto puede resultar 1util para
los principiantes, podra resultar incémodo para otras personas. La configuracién del ayudante se

realiza de dos formas:

+ Cada vez que aparece, se puede marcar una casilla de verificaciéon para que no vuelva a aparecer

en esa situacion.

+ Eligiendo en el menu Herramientas 1a opcion Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria
General y la subcategoria Otros, y por fin atendiendo la seccién Ayudante, como se ve en la ilustra—
cién. Si se marca la casilla Restablecer lista inicial, se borrardn todas las configuraciones realizadas por
el método anterior. Si se deja sin marcar la casilla Inicio automatico, el ayudante sélo aparecerd

cuando sea llamado explicitamente.

Opciones - General - Otroz i
E—General - .
—D atos del usuario [ |dioma Ayudants
—Guardar IEspaﬁUI E [ Inicio automético
—Fiutas [ Restabl lista iricial
| Lingiistica establecer lsta nicia
—Colores
—Imprirnir —Yisualizacion 30 —Sugerencia:
—Susgtitucidn de fuel .
N ) .. v
| iesalizacion |Jzar Openlal [T Mostrar sugerenciaz
—E scritorio Tarea optimada 7] Bestablecer lista de sugerencias
el b
B—Intemet Uzar el dithering
B—Mavegador Web (mE ” ; ”
Bepresentacion total en interaccian ]
E]]:gocumen:D Eﬁ_ﬁt‘ﬂ —Mumeros de afio a dos digitos
ocumento |
B —Hoja de caleulo 1930 [ hasta 2029
E—Fresentacion
E—Dibujo
B—lmagen - I Aceptar I I Cancelar | | Apuda | | Begresar
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Informatica Draw Pedro Reina

Estudio de graficos

Importancia de los graficos

La mayor parte de los documentos que se manejan en informdtica contienen texto y graficos.
También se puede ver en libros, folletos, carteles publicitarios, etc. que el uso combinado de texto y
graficos resulta ser muy bueno para comunicar ideas.

Cuando se maneja un grafico en informdtica, nos interesa el resultado final y también la
facilidad de manejo. Con los dos tipos de gréficos que hay se puede conseguir la misma calidad,
pero el trabajo que demandan y la manera de manejar cada uno hace que sea importante conocer
las distintas caracteristicas de los dos tipos.

Tipos de graficos

Existen dos tipos: los graficos de mapa de bits, también conocidos por su nombre en inglés de
graficos bitmap, y los graficos escalables o vectoriales. Cualquiera de los dos tipos permite mane—
jar imagenes en blanco y negro, en escala de grises y en color.

La diferencia entre los dos tipos es interna. En los graficos bitmap, la imagen se almacena
como un conjunto de puntos, dispuestos en filas y columnas. Cada punto se llama pixel y puede
tener un color o nivel de gris distinto. En los graficos escalables lo que se almacena es una des—
cripcién matemadtica de las rectas, curvas, rellenos, etc. que definen cada elemento del grafico; los
elementos pueden ser rectangulos, elipses, curvas, etc.

Veamos un ejemplo del mismo grafico almacenado como bitmap y como escalable:

Db

El gréfico de la izquierda representa una linea cerrada compuesta por tres segmentos rectos y
uno curvo. Para poder apreciar bien los pixeles, se ha creado un gréafico muy pequefio y luego se ha
ampliado. Normalmente, tendria muchos mas puntos y por lo tanto mucho mejor aspecto.

El gréfico de la derecha representa la misma figura pero como grafico escalable. Lo tinico que
habrd que conocer son las coordenadas de los puntos A, B, C y D para saber por dénde pasa la
figura, y los puntos E y F para conocer la curvatura del segmento AB. Con seis pares de coordena—
das es suficiente para representar la figura, pero los programas que quieran representarla o impri—
mirla deberdn calcular el resto de los puntos.

Graficos bitmap

Normalmente se obtienen gréficos bitmap cuando se digitalizan imdagenes reales con los aparatos
llamados en inglés scanners. Por eso a los programas de alta gama que manejan este tipo de grafi—
cos se les llama programas de retoque fotografico.

Si se quieren usar para imprimirlos deben ser de gran tamafio. Cuando son pequefios se sue—
len usar para representar iconos en pantalla, ya que se pueden representar con mucha rapidez. Por
ejemplo, los iconos de Microsoft Windows son graficos bitmap.

Suele ser dificil manipular gréficos bitmap y uno de los mayores inconvenientes
que tienen es su pérdida de calidad cuando se reducen o amplian. Vemos a la derecha w
un ejemplo de un grafico bitmap ampliado. Se puede apreciar facil—
mente la pérdida de calidad. Sobre todo en las lineas diagonales y en
las curvas se aprecia la aparicién de “dientes de sierra”. Esto se llama
efecto escalonamiento.



Resolucion

La resolucion de un grafico bitmap es la cantidad de pixeles que tiene en cada dimension. Es muy
habitual que la resolucién sea la misma que la de una pantalla (640x480, 800Xx600,
1024 x768,...) pero para imprimir el grafico con calidad hacen falta resoluciones mayores.

Profundidad

Se llama profundidad a la cantidad de bits que hacen falta para representar el valor de cada pixel.
Un dibujo en blanco y negro tiene profundidad 1, ya que con un bit es suficiente para saber si el
punto es blanco o negro. Las imdgenes en escala de grises y en paleta de color tienen profundida—
des 4 (16 valores) u 8 (256 valores). Las imdgenes en color real tienen una profundidad de 24, ya
que de cada punto se necesita saber su componente roja, verde y azul, a 8 bits cada una.

Graficos escalables

Son los que crean los disefiadores que trabajan con ordenador. El grafico se va &
creando figura a figura. Son muy fdciles de modificar, pero si son complejos

requieren muchos cdlculos. Su principal ventaja es la que les da nombre: se

pueden cambiar de tamafio sin pérdida de calidad; esto permite imprimirlos

usando al maximo la resolucién de la impresora.

Curvas de Bézier

Uno de los métodos mds utilizados en los graficos escalables es la descripcion de las curvas como
curvas de Bézier. Se puede ver un ejemplo en el primer grafico de esta hoja: el segmento AB es una
curva de Bézier. Los puntos E y F se llaman puntos de control. Sirven como “imanes” que atraen a
la curva y le dan su forma caracteristica.

Conversion de graficos
Es posible convertir graficos de tipo bitmap a escalable y viceversa, pero los procesos son muy dis—
tintos:

+ De escalable a bitmap. El proceso se llama en inglés raster. Todos los programas lo
saben hacer, ya que la inica manera de poder ver en pantalla o imprimir un gra—
fico escalable es convertirlo previamente en bitmap.

+ De bitmap a escalable. Esto se llama vectorizacién. Es muy dificil y suele dar
malos resultados, a no ser que el dibujo tenga bordes muy nitidos.

Compresion de datos

Como los ficheros de graficos suelen tener gran tamaiio, sobre todo los bitmaps, se han desarro—
llado técnicas para almacenar la informacién usando menos bytes. Existen muchas, aunque casi
todas intentan detectar la existencia de grandes zonas de imagen del mismo color: en vez de
almacenar todos sus puntos, se almacena su numero y su color. Dependiendo de la imagen, se
puede convertir el fichero en incluso la décima parte de su tamafio original. Existen dos tipos de
compresion: sin pérdidas y con pérdidas. El primer tipo es mejor para imagenes artificiales y el
segundo para las naturales.

Formatos de ficheros

Un mismo grafico, sea bitmap o escalable, se puede almacenar en un fichero de muchas formas
distintas, que reciben el nombre de formatos. Hay muchos programas que permiten convertir
imagenes de un formato a otro. De todas formas, los buenos programas pueden leer y escribir
ficheros en muchos formatos distintos. Algunos de los mds conocidos son:

+ BMP. Usados ampliamente por Microsoft Windows y OS/2. Son bitmap.

+ TIFF. Tipicamente obtenidos con escdneres. Son bitmap. Admiten muchos tipos de compresion y
todo tipo de profundidad. Se pueden leer indistintamente en sistemas Windows, UNIX y Macin—
tosh.

+ EPS. Significa Encapsulated PostScript. El estdndar en el mundo de la autoedicién. Son escala—
bles. Totalmente compatible con impresoras y filmadoras PostScript.

+ JPEG. El formato mds difundido con compresion con pérdidas. o ED —
Ideal para manejar fotografias. Es posible controlar el grado de —_—
compresién: a mayor compresién, menor calidad de imagen. e e

Factor de calidad (2-225)
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La ventana de Draw

Las ventanas
En StarOffice cada ventana de

£ StarDffice 5.2 - [draw.sda] - (O] x]
documento tiene sus peculiaridades’ drchive Ediar Ver Insetar Fomate Hemamientas Modficar Vertana Ayuda
para poder ofrecer las funcionali— Ch feitidaiciintesidandansd: 7] « » @ & | R | =l L B@ |J
dades que demanda cada médulo. | =@/ #[es 8 e
Aunque comparten muchas carac— "'“""""'“' D T oo oo e “
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de documento. B
En la ilustracién de la derecha .@; B ]
se muestra una ventana de Star— el
Office que contiene un documento |- SI 0"' D 52
de Draw. Normalmente se trabaja 'j = ar |ce raw I
con la ventana del documento = (I B
maximizada, pero aqui se muestra o
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La ventana principal

Draw

Pedro Reina

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:

La barra de titulo.

El ment principal.

La barra de funciones.

La barra de objetos del desktop.

L 2B 2N 2NN IR R 4

La barra de tareas.

La ventana del documento

La zona de trabajo, en la que esta la ventana del documento draw.sda.

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:

o La barra de titulo.

*
*
*
4

*

* 6 0 o0

La barra de objetos de dibujo/imagen.
La regla horizontal.
La zona de trabajo (donde se prepara el dibujo).
La barra de desplazamiento horizontal, con los botones de vistas y las pestafias de los dibujos a
la izquierda.
La barra de opciones, que por defecto no esta activada.
La barra de colores, que por defecto presenta dos lineas de colores, pero que cambia el nimero
de lineas arrastrando el extremo superior.
La linea de estado, con informacién sobre el documento.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:
La barra de herramientas.
La regla vertical.
La zona de trabajo.
La barra de desplazamiento vertical.

Las reglas y la linea de estado

Aunque son muy utiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el ment Ver
se encuentran la opciones Reglas y Barra de estado para regular su aparicion.



Determinacion del papel

Para determinar el tamafio y la orientacién del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato la opcién Padina, para obtener el cuadro de didlogo Preparar pagina. En €l se elige la ficha Pagina,
como se ve aqui:

Preparar pagina i
Pagina I Fondo I

—Margene — Previzualizacidn
lzquierda ,'E
Derecha E
driba I'E Murneracidn
Abaio A= |1,2, 3. ... EI
—Formnato de papel — Opcione
|g4 0 % 297 mm E| ) Wertical 9 Horizontal ] Lienar pagina completa
Ancho E Qrigen del papel [ Ajustar al tamafio
Aftura [21.00cm I[DE la configuracidn de impIEI

Arceptar Cancelar Ayuda Bestablecer

La lista desplegable de la seccidon Formato de papel presenta una relacidon con algunos tamafios
muy comunes (el mds usado en Espafia es el A4). La orientacién se elige con los botones de opcién
Vertical y Horizontal. Cuando todo estd bien, se pasa a especificar otros pardmetros del cuadro de did—
logo o se pulsa el boton Aceptar.

Si ninguno de los tamafios de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los
cuadros Ancho y Altura las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningtin tamafio, el programa usa por defecto el A4.

Mérgenes generales

Los margenes se pueden definir con gran precisién y en varias unidades distintas. Lo normal es
escribirlos en centimetros con uno o dos decimales. Por defecto, el programa presenta la caracte—
ristica de que los margenes tienen ‘iman”, de modo que cuando se desplazan los objetos con el
raton, es muy facil dejarlos alineados con los margenes.
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Creacion de objetos

Objetos basicos

El principio de la creacién de dibujos vectoriales es la acumulacion de objetos simples para formar
el resultado final. En esta hoja se presenta el modo de crear los objetos de dibujo mas sencillos,
dejando para otras hojas su modificacién, asi como la creacién de objetos mas complejos, como
curvas de Bézier y objetos de texto. Los objetos sencillos son sin embargo las piezas fundamentales
de los disefios y por tanto no hay que menospreciar su importancia.

La barra de herramientas

En los programas de dibujo en general, la barra de herramientas es un componente fundamental,
porque es la que decide el modo de trabajo: es completamente distinto encontrarse seleccionando
objetos que dibujando rectdngulos o poligonos, por ejemplo. La barra de herramientas de Sta—
rOffice Draw presenta este aspecto cuando se elige la apariencia flotante y orientacién horizon—
tal (normalmente esta anclada a la izquierda y vertical):

Barmra de herramientas de ihuiulmagn . =
3] (& [T i -2 =] |G (@1 e

La primera herramienta por la izquierda es la que mds se utiliza, la de seleccioén. Sirve para
elegir uno o mas objetos y manipularlos. Cuando se utiliza otra cualquiera de las herramientas,
Draw devuelve el control a la de seleccién. Si se desea usar de manera continuada alguna herra—
mienta, hay que seleccionarla con una doble pulsacién.

Método para crear

Todas las herramientas que se van a ver a continuacién funcionan de un modo muy similar:

1. Se selecciona la herramienta.

2. Se pulsa en un punto y se arrastra hasta otro punto.

3. La figura estd creada con la esquina superior izquierda en el primer punto y con la inferior
derecha en el segundo.

Y durante el arrastre del ratén se admiten estas acciones:

¢ Sise pulsa se anula la creacién de la figura.

o Si se arrastra pulsando [A1t], el primer punto es el centro de la figura y el segundo define el
tamafio.

o Si se arrastra pulsando [T], la figura es regular.

o Si se arrastra pulsando [Ctr1], la posicién y el tamafio encajan en una cuadricula predetermi—
nada con puntos cada 0,25 cm (aunque es configurable).

Rectangulos
A la derecha se ve la barra de herramientas que se usa para crear rectdngu—  |LlEEEUIINS

los. Se pueden crear con o sin relleno y con o sin las esquinas redondeadas. ||| [ (D] @
También se pueden crear cuadrados (que no son mas que un caso particular
de rectdngulo) directamente, sin recurrir a pulsar [T]. | | () e ||
Elipses
Ala derecha1 se ve lSa barrili de herrarmentas. quelic,e usa [
para crear elipses. Se pueden crear con o sin relleno y

: p : 4l AL ik "L 41 3
completas o parciales. También se pueden crear cir—
cunferencias (que no son mds que un caso particular de  |l—, O | G e O | |
elipse) directamente, sin recurrir a pulsar [T].



Lineas y flechas [Lineas _ |

bl

A la derecha se ve la barra de herramientas de linea, que también permite crear DN e
flechas, ya que para StarOffice Draw los objetos linea y flecha pertenecen a la ||« HHH
misma clase y siempre se puede pasar de uno a otro. k[ e—
Objetos 3D

A la derecha se ve su barra. Todas la figuras se crean igual, ya que el usuario lo  [FllEs
unico que define al crearlas es el tamafio, luego el programa se encarga de Q A A
representar la forma. N e"
Conectores

Estos objetos son un poco diferentes a los ya explicados, y se crean de [l
una manera ligeramente distinta. Los conectores son lineas que unen Lo o "L | L | L[ Lo | *L
otros dos objetos entre si, con la peculiaridad de que si se modifican [\ ‘\Dl‘“\ “~ ’\D"”\. "
estos obJet(?s, el.gonect(.)r cambia automaticamente para acomodarse a  [o_ '\DHD\ N \:"D\. N
la nueva situacién. Existe una gran variedad de ellos, como puede =Y ‘EDI\“E. <, °E‘D||DE. =)
verse a la derecha, en la barra de herramientas Conector.

1.
2.

3.

4.

Para crearlos se sigue este método:
Se elige la herramienta.
Al acercar el puntero a un objeto, se marcan los posibles puntos de
union que ofrece el objeto; se pulsa el ratén y se mantiene.
Se arrastra el ratén hasta llegar al segundo objeto, que también mos—

trard sus puntos de unidén. Se suelta el ratén en el punto deseado.
El conector queda dibujado.

Poligonos
Para crear poligonos abiertos o cerrados se usan los cuatro iconos centrales de —|MEksk

la barra de herramientas Curvas. Los dos iconos de la derecha crean poligonos
con angulos rectos o de 45°; los de la izquierda, poligonos generales.

AR R

e
e

Para crearlos, se sigue este método:
Se elige la herramienta.
Se pulsa en el primer punto, sin soltar el ratén.
Se arrastra hasta llegar al segundo punto, en el que se suelta el ratén.
Se mueve el ratén al tercer punto, donde se pulsa o se pulsa y arrastra.
Se continda como en el paso 4, afiadiendo los puntos necesarios.
El dltimo punto se define con una doble pulsacién. El programa cerrara el poligono si se estaba
preparando uno cerrado.

Modificacion rapida
Aunque mas adelante se explicara con detalle como modificar los objetos, ahora se dan unas pautas
para poder experimentar sin mas dilacién:

*

*
4
*

Se selecciona un objeto pulsando sobre él con la herramienta de seleccidn.

Se mueve arrastrandolo.

Se cambia su tamafio arrastrando los manejadores.

Se cambia la linea que lo rodea y el relleno usando la Barra de objetos de dibujo/Imagen:

| & ||'."_'g'(||:|:|ntinucu IEIIEI,EIEIcm El- Meqgra IEI M IEDIDr |:I|- Grig IEI El

Los colores de linea y relleno se pueden elegir en la barra de colores: con el botén izquierdo se
elige el relleno y con el izquierdo la linea.

Se cambia su forma pulsando el botdn Modificar puntos y arras—
trando los cuadrados que aparecerdn en varios puntos. Véase
el ejemplo de la derecha.

Se elimina pulsando [Supr]. "

%]
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Curvas de Bézier

Origen

El ingeniero aeronautico francés Pierre Bézier trabajaba en la empresa Renault y estaba disefiando
la forma de los parachoques de los coches. Necesitaba un sistema eficiente y flexible para repre—
sentar dicha forma, e inventd estas curvas. Hoy en dia se utilizan en muchas dreas de la informa—
tica, como tipografia e infografia, ademas de en los programas de disefio.

Nomenclatura

Aunque los conceptos que intervienen en una curva de Bézier son claros, las palabras que los
representan a veces no lo son tanto. Ademas, cambian de programa en programa. En estas hojas se
utilizard la traduccién al espafiol utilizada en StarOffice, que no coincide con la que se puede leer
en otros lugares.

Conceptos

Una curva de Beziér estd formada por varios segmentos, pueden ser curvos o rectos. La curva
puede ser abierta o cerrada. Este es un ejemplo de curva de Bézier, sobre el que se explicaran los
distintos conceptos:

4

+ Los puntos de apoyo son los puntos extremos de los segmentos. Por ellos pasa la curva y siem—
pre hay que definirlos. En general, cuando se crean curvas de Bézier se procura que haya la
menor cantidad posible de puntos de apoyo. En el ejemplo, del A al G.

+ Los puntos de control son los puntos a los que “intenta acercarse” la curva, aquéllos que definen
su curvatura. Siempre hay que definirlos. La curvatura de cada segmento viene definido por un
punto de control, dos o ninguno. En el ejemplo, del 1 al 7.

+ Las lineas de control unen los puntos de apoyo con los puntos de control. Son meras referen—
cias para ayudar en la creacion de las curvas, luego no aparecen.

Tipos de puntos de apoyo

En StarOffice Draw cada punto de apoyo puede ser de estos tipos:

+ Punto de esquina. Tiene dos lineas de control que forman un dngulo. La curva presenta un
brusco cambio de curvatura al pasar por un punto de esquina. En el ejemplo, el F.

+ Punto liso. Tiene dos lineas de control que forman una linea recta; la distancia del punto de
apoyo a los puntos de control no tiene por qué ser la misma. La curva tiene distinta curvatura a
un lado o a otro del punto de apoyo. En el ejemplo, el E es el mas claro.

+ Punto simétrico. Tiene dos lineas de control que forman una linea recta y la distancia del punto
de apoyo a los puntos de control es la misma. La curva tiene la misma curvatura a uno y otro
lado del punto de apoyo. En el ejemplo, el B.

Tipos de segmento

El tipo de un segmento es una caracteristica determinada por el primero de los puntos de apoyo

que lo definen.

+ Segmento curvo. Su curvatura estard definida por un punto de control (que corresponderd al
primer punto de apoyo) o por dos (cada uno correspondiente a un punto de apoyo).

+ Segmento recto. No le corresponde ningun punto de control. En el ejemplo, el CD.



Creacion

El modo de crear curvas de Bézier en StarOffice Draw presenta algunas limitaciones que a veces

impiden crear exactamente la curva deseada; pero una vez creada, es muy facil modificarla. Con—

cretamente, tiene estas limitaciones:

+ El primer segmento ha de ser curvo.

+ Sdlo se puede definir el primer punto de control del tltimo segmento, ya que el segundo queda
obligatoriamente oculto por el ultimo punto de apoyo.

+ Cuando se define el segundo punto de control de un segmento, se estd definiendo también el
primer punto de control del siguiente segmento. El punto de apoyo intermedio entre los dos
segmentos queda definido como liso, pero con las distancias como si fuera simétrico.

Procedimiento

1. En la barra de herramientas se elige Curvarellena o Curva segiin se vaya a

crear una curva cerrada o abierta.

. Se pulsa en el primer punto de apoyo de la curva y no se suelta el raton. =

3. Se arrastra hasta llegar al primer punto de control del primer segmento, _/: ’E
donde se suelta el raton.

4. Ahora hay dos posibilidades:
a) Se pulsa y arrastra para definir el segundo punto de control.
b) Se pulsa para definir el segundo punto de apoyo. En ese caso, el siguiente segmento serd

recto.

5. Se continua con los pasos 3 y 4 definiendo mds puntos de apoyo y control.

6. En el dltimo punto de apoyo, se hace una doble pulsacién. El programa cerrard la curva si se
estaba preparando una cerrada.

o[k [l |adl

N

Edicion

Una vez creada una curva de Bézier se puede modificar la posicion y cardcter de sus puntos de
apoyo y de control. Se selecciona la curva y se pulsa el botén Modificar puntos, de la barra de objetos, y
ésta se sustituye por la barra de objetos de Bézier, que aparece aqui:

(| ES N N 75 S T T ) N

+ Para seleccionar un punto de apoyo basta pulsar sobre él. Para seleccionar méas de uno, se pue—
den “atrapar” marcando un rectdngulo que los contenga. También se pueden seleccionar o
deseleccionar de uno en uno pulsando con [T] pulsada.

+ Una vez seleccionados, se pueden desplazar arrastrandolos y cambiar su cardcter con los boto—
nes de la barra de opciones.

+ Se pueden eliminar puntos de apoyo selecciondndolos y pulsando [Supr].

Se pueden afiadir puntos de apoyo usando el botdn Insertar puntos.

+ A veces hay un punto de control sobre un punto de apoyo. Se sabe cuél se va a manipular por la
forma del puntero: con un cuadradito los de apoyo, con una curvita los de control.

Para terminar la edicién de la curva se vuelve a pulsar el botén Modificar puntos.

*

Trazados a mano alzada

Se pueden definir curvas, tanto cerradas como abiertas, sin -—
mas que dibujarlas arrastrando el ratén. Se elige una de las ( -
dos posibilidades de la derecha de la barra de herramientas D VAR

Curvas, se arrastra el ratén, y al terminar el programa realiza ) /)

unos célculos y ofrece una curva de Bézier que sigue la forma = \/\/\

dibujada. Esta curva se puede editar como cualquier otra.
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Texto

Tipos de texto

En StarOffice Draw se pueden introducir cuatro tipos distintos de texto, cada uno con una finalidad
diferente. Para poder hacer referencia a cada tipo, se usaran aqui unos nombres adaptados de la
denominacion oficiosa presente en la ayuda del programa.

o Texto normal. Es el equivalente a textos distribuidos por
parrafos que se pueden encontrar en un procesador de textos. |1€Xt0 normal
Se usa cuando hay que introducir una cantidad grande de
texto, como en una explicacidn larga en un folleto de publici—
dad, por ejemplo.

+ Texto ajustado a marco. Es el mds usado con fines decorati— N
vos. Se usa para textos cortos sobre los que haya que aplicar Texll-o aJ us Tado
efectos. Por ejemplo, el titulo de una pelicula en un cartel.

+ Texto en leyenda. Consiste en texto dentro de un cuadro y
con una ﬂecha que seﬁala.a algin luga.r,. Es muy util para __ Texto en Ieyenda
hacer anotaciones que expliquen la funcién de otros objetos
de dibujo. Por ejemplo, para escribir los nombres de las piezas
de una maquina.

+ Texto en objeto. Consiste en un texto contenido dentro de un
objeto, que se desplaza y cambia con él. Permite hacer orga—
nigramas muy facilmente, por ejemplo.

Texto en objeto

Introduccion

Para introducir texto normal, ajustado o en leyenda se usa la barra de
herramientas Texto, que se ve a la derecha. Para introducir texto en objeto
sOlo es necesario tener previamente creado el objeto.

+ Texto normal. Se elige su icono y luego pulsando y arrastrando en la
zona del dibujo, se define un rectangulo, que contendrd al texto. A continuacién aparece un
punto de insercién, que invita a escribir el texto. Cuando se termina de escribir, se pulsa en
alguin punto vacio del dibujo.

+ Texto ajustado a marco. Se prepara igual que el texto normal, pero la importante diferencia es
que al terminar de escribir, el texto se ajusta al rectangulo definido al principio.

+ Texto en leyenda. Se elige su icono y se pulsa en el punto donde debe aparecer la punta de la
flecha; sin soltar el ratén, se arrastra hasta donde se quiere colocar el cuadro y se suelta el
ratén. Para comenzar a escribir, se hace una doble pulsacién sobre el cuadro. Cuando se termina
de escribir, se pulsa en algtin punto vacio del dibujo.

+ Texto en objeto. Se hace una doble pulsacién sobre el objeto y aparece un punto de insercion
en el centro del objeto, donde se escribe el texto. Cuando se termina de escribir, se pulsa en
alguin punto vacio del dibujo.

Modificacion

Para cambiar alguna caracteristica de un texto, basta hacer una doble pulsacién sobre él. En ese
momento se puede editar el texto y cambiar las caracteristicas de la parte del texto que se selec—
cione con el ratén. El método mas rapido es usar la Barra de objetos de texto/Draw:

Barra de objetos de texto/Draw [~

ICDmic Sans MS |EI N|C § P.

I
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Con ella se puede elegir directamente la familia tipogréfica, el tamafio, algunas variedades, el
color de los caracteres, la alineacién y separacién de los parrafos y el interlineado.

Si se desea cambiar alguna de estas caracteristicas a todos los caracteres a la vez, es necesario
tener seleccionado el cuadro de texto, pero no estar editandolo. Esto se consigue saliendo de la
edicion pulsando en vez de pulsando fuera del cuadro.



Los cuadros de dialogo

Ademds de mediante la barra de objetos, se pueden cambiar las caracteristicas basicas de los
caracteres y los pdrrafos mediante los cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo, a los que se accede
desde el mend Formato, el menu de contexto o la barra de objetos:

Fuente | Efectos de fuente Sangrias y espaciosl Alinsacion I Tabulacidn I
Tipa Estila Tamafio —Sangria —Previsualizacidn
ICom\c Sans M5 Fegular |4D Deigquierda  [0.00cm B De derecha =
Camic Sans MS tegul )
jg = Prim. linea =
2 renrita —E spacio — Interineador
Efectos Color Previsualizacidn Ariba 0.00cm =]
[ Contona = =t o, = |Senc:|llo E
I earo :I
i =

] Sombra Abajo ,ﬁ de -E

] Subrapado C a n

[ Tachado
Se uzard la misma fuente en la imprezora p en pantalla

I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” | | BRestablecer

Relacion del texto con el cuadro

Los textos siempre estan contenidos en algtn
tipo de cuadro. La relaciéon entre los dos se
puede configurar eligiendo en el menu Formato
la opcion Texto, lo que abre el cuadro de dia—
logo Texto, que se ve a la derecha. En la ficha
Texto se encuentran las opciones pertinentes en
Draw (con la ficha Animacién de texto se accede a
efectos espectaculares, pero se utiliza en el
modulo StarOffice Impress).
o La casilla de verificacién Ajustar altura al texto
permite que el cuadro aumente su altura

Texto

Texto | Animacion de texto I

[T]]

— Textor
] #justar ancho al texto

Ajustar altura al bexto

] &justar &l marco

] Ajustar al contama

—Distancia al marco

Arba 0.00crm

lzquierda

o

Derecha

Anclaje del texto

o]

iy

Abajo 0.00crm

Todo el ancha

I Aceptar ” Cancelar ”

” Hestablecer |

automaticamente cuando se introduce mas texto. Estd marcada por defecto en el texto normal.
+ La casilla de verificacion Ajustar al marco es la que permite el comportamiento de los textos ajusta—

dos a marco.

+ La casilla de verificacién Ajustar al contorno permite que el texto tome la forma del objeto que lo
contiene, por ejemplo tomando la curvatura de una elipse o siguiendo los dngulos de un poli—

gono.

+ En la seccion Distancia al marco se define el espacio en blanco que hay que reservar entre el borde
del marco y el comienzo del texto. Si se especifica una cantidad negativa, el texto saldrd del

marco.

+ En la seccidn Anclaje del texto se determina la alineacién horizontal y vertical del texto.

Observacion

Cuando se selecciona cualquier cuadro de texto y se usa la barra
de objetos de dibujo/Imagen o la barra de colores, se modifican
las caracteristicas del cuadro, no las del texto que contiene.

; Z?;\% a
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Modificacion de objetos J

Seleccion

Para modificar y manipular objetos, primero hay que seleccionarlos. Es posible seleccionar uno o
mas objetos. En la linea de estado quedara reflejado qué tipo de objeto o cuantos se han seleccio—
nado. Visualmente se aprecia también por los ocho manejadores que aparecen alrededor del objeto,
o los objetos. Para seleccionar objetos hay que usar, obviamente, la herramienta de seleccidn.

Un objeto

+ Pulsando sobre el objeto, se selecciona. Si el objeto no tiene relleno, es necesario pulsar sobre su
linea.

+ Pulsando la tecla [4] se van seleccionando todos los objetos por el orden en que se han creado.
Con se van seleccionando en orden inverso al de creacidn.

+ Si hay varios objetos apilados, pulsando sobre ellos con pulsada se van seleccionando de
arriba hacia abajo y con pulsada, de abajo hacia arriba.

Varios objetos

+ Arrastrando y soltando se marca un rectangulo, y todos los objetos contenidos integramente en
el rectangulo quedan seleccionados.

+ Pulsando sobre un objeto con la tecla [T] pulsada, se afiade o elimina del conjunto de objetos
seleccionados.

Modificar puntos

El botén del mismo nombre permite activar o desactivar esta posibilidad. Si se selecciona un

objeto, al marcar Modificar puntos se puede modificar la forma de cada objeto, cada uno segun su

naturaleza:

+ En un rectangulo se puede modificar el tamafio y la curvatura de las esquinas.

+ En las variedades de elipse, el tamafio y la posicidon de los puntos.

+ En los poligonos, la posicién de los vértices.

+ En las curvas de Bézier, todas las caracteristicas explicadas en la hoja “Curvas de Bézier”.

Posicion

& El método mads sencillo para cambiar la
posiciéon de los objetos seleccionados es
arrastrarlos con el raton.

% Y el método mds preciso es elegir en el
menu Formato 1a opcidn Posicion y tamafio, para
ver el cuadro de didlogo Posicion y tamaiio, en
el que se elige la ficha Pesicion, que se ve a
la derecha.

+ Las nueve casillas de opciéon permiten
elegir respecto a qué punto se va a definir
la posicion.

+ La coordenada horizontal se marca en Posicion X y la vertical en Posicion Y.

+ Sise marca la casilla de verificacion Proteger, ya no se podrd cambiar la posicién del objeto con el
raton.

Poszicidn y tamafio i

Posicion I Tamafio " Ratacidn H Inclinacian/F adio de dngula I

Pasicidn
Posiidnx
Posiidn ¥

] Prateger

[

[T

I Aceptar ” Cancelar || Ayuda ”Bestablecerl

Tamano

& Arrastrando los manejadores de un objeto se puede cambiar su tamafio, y estdn disponibles estas
posibilidades:

Si se pulsa se anula el cambio de tamafio.

Si se arrastra pulsando [T], se mantiene la proporcién de las dimensiones.

Si se arrastra pulsando [AT1t], el cambio se hard respecto al centro.

Si se arrastra pulsando [Ctr 1], el tamafio cambiar4 en saltos de 0,25 cm.

* 6 ¢ o0



%« Sin embargo, el método mds preciso es elegir en |BEEIAELEE mE

’ 1y e sz < [ Posicién | Tamafio [ Fotacién || Inclinacién/ adio de éngula |

el mend Formato la opcidn Posicion y tamaiio, para ver )

el cuadro de didlogo Posicion y tamaio, en el que se Ancho G

elige la ficha Tamafo, que se ve a la derecha. s fzoten '-'
+ Las nueve casillas de opcidon permiten elegir qué D lasir —

punto quedara fijo durante el cambio de tamafio. ﬂ?j’megar
+ Si se marca la casilla de verificacion Igualar, las [Z] Aster anche d o

dimensiones siempre cambiardn respetando la [7] distar shura e

proporcién. Si el usuario cambia una, el pro— o [ s |[ o | [

grama calcula la otra.

Rotacion e inclinacion

Para rotar o inclinar objetos, una vez seleccionados, se elige en la barra de herramientas Efectos el

botén Redar; aparecen ocho nuevos manejadores alrededor del objeto y un punto de mira en el

centro; véanse las ilustraciones que aparecen un poco mas abajo, a la izquierda.

& Para rotar el objeto con el ratdn, se arrastra el punto de mira para indicar el centro de giro que
se desea usar y después se arrastra uno de los manejadores de las esquinas.

& Para inclinar el objeto, basta arrastrar alguno de los manejadores de los lados.

Posicion y tamaiio i

Tamafio |Rotacidn | Inclinacidn/Radio de angulo I

r—Purto de rotacian

Pasicién 3
Pasicién ¥

[

[

- —&ngulo de rotacidn
o ®
prgdo  [Egess
© ¢
o
o I Aceptar ” Cancelar ” Apuda ”Eestablecerl

%« Si se desea mads precision, se elige en el menu Formato la opcidn Posicion y tamaio, para ver el cuadro
de didlogo Posicion y tamafio, en el que se elige la ficha Retacion, que se ve un poco mds arriba a la
derecha, o la ficha Inclinacion/Radio de angulo.

Reflejo
Es posible convertir un objeto en su simétrico respecto a una recta. Lo mas senci— N
llo es el reflejo horizontal o vertical, al que se accede directamente desde el menu {& ©
Modificar, submen Reflejar, con sus dos opciones, Horizontal y Vertical.
Si se desea que la simetria sea respecto a una recta cualquiera, el proceso es
un poco mads largo:
1. Se selecciona el objeto.
2. Se elige en la barra de herramientas Efectos el boton Reflejar.
3. Aparece una linea (roja en la pantalla) acabada en dos puntos de mira.
4. Arrastrando los puntos de mira se cambia la direccién de la linea; e
arrastrando ésta se cambia la posicidn. T
5. Se arrastra alguno de los manejadores del objeto al otro lado de la
linea (como se ve a la derecha) y se suelta.

>
[

1Y
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Lineas y rellenos

Barra o cuadros

Casi todas las caracteristicas que se van a explicar en esta hoja estdn disponibles tanto en la barra
de opciones como en los menus, pero algunas caracteristicas adicionales estardn disponibles en
menus y no en la barra.

Lineas

Para definir la linea que tienen los objetos se elige en el menti Formato la opcidn Linea, 1o que lleva al
cuadro de didlogo Linea, del que se muestran sus tres fichas:

Linea WE(fLinea WE | Linea [C]
Linea| Estilos delinea || Finde linea Linea |Estilos de linea | Fin de linea Lirea|| Estlos delinea |Fin de linea
Tabla: Tabla: D & Tabla: o Tabla: ahed
. e
Bth —— ol | | et [on [ Fed T Troo 7] [T - r [ Trazos ubefinos | ittt Flecha —
Colar Ancho [30cm [ ogem [ Himero [T =] =] — linea. [~ Flecha -] [ ttedioa ]
sk TR (ST r— ot (P B [ Fie
- = — = ‘Modficar
Trgparencis g | | ooz fses Esacio D0 [ todien ]
] justar &l ancho de la linea
I || [ IiG

[ceptar || Cancelar || Ayuda Ilﬂeslablecell [ teeptar || Cancelar || Apuda IIBEsAab\ECEvl [ 2cenar || Cancelar || Apuda ”Eestah\ecevl

La ficha Linea estd dividida en tres secciones. En la de la izquierda se definen las caracteristi—
cas de la linea; en la de la derecha se definen los dos extremos de la linea, en los que se puede
anadir puntas de flecha; en la seccién de abajo se ve el aspecto que tendria la linea.

Las fichas Estilos de linea y Fin de linea permiten crear nuevos estilos de linea y de puntas de flecha
y guardarlos en archivos

Rellenos

Los objetos cerrados pueden tener varios tipos de relleno. Se elige en el menu Formato la opcion
Relleno y aparece el cuadro de didlogo Relleno, en el que se puede definir no sélo el relleno, sino
alguna caracteristica mds. Estas son las tres primeras fichas:

Relleno mE(frelleno B |f relleno [C]
[ Colores |[ Gradientes | Tramas || Modelos de bimap | Felleno | Sombra | |/ Colores |[ Gradientes |[ Tramas || Modelos de bimap | Felleno | Sombra [T Colores | Gradientes |[ Tramas | Modelos de bimap |
Tabla: standard————————————— 5 [Moda Gradiente

@ Inyisible Mostrar © Sintransparencia Tigo ineal
O Colar O Liama

!!

€ Transparencia lineal

- CentroX
© Gradiente © Bimap Pasicién @ Gradients transparencia =
Cenro Y e H
Transpavenmnea\ o
N = - o
B Turquesa claro Zorde ‘ =
I Fiojo claro Frevisualzaciin——— =
B o e o [T i =
Amailo = =

[ceptar || Cancelar || Ayuda Ilﬂeslablecell [ teeptar || Cancelar || Apuda IIBEsAab\ECEvl [ 2cenar || Cancelar || Apuda ”Eestah\ecevl

+ La ficha Relleno es la bésica, ya que en ella se elige entre los cinco tipos de relleno. Segun el tipo
que se elija, el resto de la ficha cambiard. El tipo Invisible permite que el objeto sea transparente y
se pueda ver a través de él; el resto de los tipos se vera a continuacion.

+ En la ficha Sombra se puede conseguir que el programa afiada automdticamente una sombra con
la misma forma que el objeto.

+ Con la ficha Transparencia se activa un bonito efecto, que consiste en que el objeto sea semitrans—
parente, es decir, tiene un relleno, pero a pesar de todo se puede ver a través de él. Cuanto
mayor sea el porcentaje de transparencia, mas se verd a través del objeto.

Gestion de rellenos

Estas son las cuatro ultimas fichas del cuadro de didlogo:
o) T | o [ovadbertes | Tramar | oo ot |

o) Trsmparercia |Colores | Gradints | Tramss | Viodeos debimas | Rl [ Sonbe) Tronsparnci | Coe

([Grodertes [Tromas [ odes debimes | Ftens |[Sonbr) Trsnparencs | Coloe | Gradntes | Tramss [Modelos de bitmap
bl

Nonbre 7 B w [ =
_ Expaco 0
b [ ] [ Medes ’( pasuo H
P
Tiodelines  [Sencle 7] Pinerplaro  [WiNego 7]
Coordelines  [MiNego  [7] Eonde Eeece 7]

En ellas se puede definir de un modo mucho mas preciso cada tipo de relleno. La idea es
tener una lista de estilos, que se puede modificar, guardar en archivos, leer de archivos, etc. y pos—
teriormente bastard elegir el estilo de la lista en la primera ficha o en la barra de opciones.



Fondo de la pagina

Todo lo explicado sobre rellenos puede ser aplicado directamente a la pagina completa. Se puede
definir un relleno que ocupe todo el fondo de la pagina: en el menu Formato se elige Pagina y en el
cuadro de didlogo Preparar Padina se elige la ficha Fondo, que se ve aqui:

Tabla T abla Trama de Tabla Baulejar Bt
8 Inyisible o automslico B 8 Inwisible © Color d forda B Araiile 7] g Inwisile o [ T amafig——————————
Color Trama Color Trema Color Trama
G L < T ; c 5 L .
@ Gradiente ©) Bimap ©) Gradisrts ©) Bitmep ©) Gradisnts @ Bitmap EREB“"” = :
- Blognd e [
Ty = = oo T =
[ G radicnic 2 o
L Giaciente 3 o q ofsetx
[ G rdienic 5 B Ficjo red 45 gradas oty [z
Gradisnte 6 |FEEEE Fioio red 0 grados i b =
ineal azulfblanca 2l ed 45 grados A f J Desplazamiento:
W Rl verde /e < Azl ved D grades = i 04 CHs  Groums [0z [
[ceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer | [ teeptar || Cancelar || Apuda IIBEsAab\ECEv | [ 2cenar || Cancelar || Apuda ”Eestah\ecev |

Como se ve, estdn disponibles los cinco tipos de relleno (el establecido por defecto es Invisible).
Al ir eligiendo cada tipo, la ficha va cambiando.
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Transformaciones
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Combinar

La combinaciéon de dos o mas objetos crea uno nuevo, con caracteristicas distintas a los originales.
La propiedad mas relevante de la combinacion es que el nuevo objeto puede presentar “agujeros”;
también se puede formar un solo objeto que esté compuesto de varias partes inconexas.

Para combinar dos o mds objetos se comienza por seleccionarlos y en el ment Modificar se elige
la opcién Combinar. En el proceso los objetos pierden la condiciéon que tuvieran y se convierten en
curvas de Bézier.

Y si un objeto estd formado por varias curvas cerradas, es posible usar la opcién Descombinar
para obtener dos o mds objetos, uno por curva.

Ejemplo

En la figura que aparece a la derecha se han combi—
nado un rectangulo y una elipse, ambos con relleno
blanco. Obsérvese cémo después de la combinacién
se puede ver a través de la elipse, ya que ahora no es
tal elipse, sino un agujero del anterior rectangulo. Antes Después

Convertir en curva de Bézier

Los objetos bésicos (con la excepcién de los objetos 3D) y el texto ajustado se pueden convertir en
curvas de Bézier, lo que permite una posterior modificacién. Para hacerlo, basta seleccionar el
objeto y en el menu Modificar, subment Convertir, elegir la opcion En curva. En la ilustracién se presentan
un rectangulo con bordes redondeados, un segmento de elipse y una letra que han sido convertidos
a curvas, y por tanto tienen nuevos puntos de apoyo.

O

Una de las maneras mds utilizadas para obtener objetos nuevos consiste en realizar ciertas opera—
ciones con objetos existentes. En StarOffice Draw hay tres operaciones disponibles, agrupadas en el
ment Modificar, submenti Formas: Unir, Substraer y Cortar.

Probablemente la mejor manera de entender las operaciones sea mediante un ejemplo: se
dibujan primero un rectdngulo y posteriormente una elipse, que se sitian como se ve a la
izquierda. A continuacién se puede ver el resultado que se obtendria con cada una de las tres ope—
raciones.

Hay que resaltar que la operacion de substraer tendria un resultado distinto si se hubieran
creado las dos figuras en el orden inverso. Se pide al lector que averigiie por si mismo ese resul—

C ]

Original Unir Substraer Cortar
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Relacion entre objetos

Posicion

Los objetos estan colocados sobre el dibujo como en una pila, unos por

encima de otros. Esto no se aprecia cuando los objetos estan separados,

pero cuando se sobreponen, uno tapa parte del otro. La posicion relativa

se puede cambiar en cualquier momento mediante siete 6rdenes dispo—

nibles en el mentu Modificar, subment Pesicion, o con la barra de herra—

mientas Posicién, que se ve a la derecha.

+ Las cuatro primeras hacen avanzar o retroceder una posiciéon o colocar al principio o al final de
la pila.

+ Las dos siguientes colocan el objeto seleccionado por delante o por detras del objeto que se
marque a continuacion; el programa lo pide con un puntero en forma de mano.

+ La ultima se usa cuando hay seleccionados dos objetos y se desea invertir sus posiciones.

Alineacion
En muchas ocasiones hay que ajustar las posiciones de los objetos en el dibujo de modo que queden

alineados entre si. La alineacion se puede realizar de seis - —
Alineacion

modos distintos, puesto que hay tres posibilidades en
horizontal y otras tres en vertical. Las seis son accesibles EEHW E M
desde el menu Modificar, subment Alineacion, o con la barra

de herramientas Alineacion, que se ve a la derecha.

+ Sisdlo se selecciona un objeto, la alineacién se realiza respecto a los margenes de la pagina.

+ Las alineaciones de varios objetos por el centro se realizan colocando los centros de todos los
objetos en la linea media que definian los extremos de los objetos; por tanto, es posible que se
muevan todos los objetos.

+ Las alineaciones de varios objetos por los lados se realizan colocando todos los lados requeridos
alineados con uno de los objetos, que no se movera, y es el que tenga ese lado mas al extremo.
Por ejemplo, al alinear por arriba, el objeto que esté mas arriba no se moverd y los demds igua—
laran con él los lados superiores.

Agrupacion
El modo habitual de trabajo consiste en crear un componente de un dibujo a partir

de varios objetos elementales; por ejemplo, la cara de la derecha estd compuesta
de cinco elipses, un poligono y un rectdngulo. Una vez creados y colocados los ' o O '

objetos elementales, lo que se hace es agruparlos, para formar el componente y asi
poder trabajar con él de modo unificado. Se seleccionan los objetos y en el menu
Modificar se elige Adrupar. A partir de entonces, el programa se refiere al grupo y no a —
sus componentes, y se puede modificar como un objeto cualquiera.

En cualquier momento se pueden recuperar los objetos individuales, con sélo seleccionar el
grupo y en el menu Modificar elegir Desagrupar.

Edicion
Si hay que hacer algin cambio en algin componente de un grupo, se elige en el ment Modificar la

opcion Editar grupo. En ese momento, se pueden volver a seleccionar individualmente los elementos
del grupo, y ninguno mads. Para terminar, se elige en el menu Modificar 1a opcién Abandonar grupo.
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Efectos

Duplicar

Cuando hay que repetir un objeto, lo mds sencillo es usar copiar y pegar. Pero si hay que obtener
varias copias del mismo objeto, es mucho mejor usar la orden “duplicar”. Ademas, esta orden per—
mite crear facilmente algunas figuras.

Para usarla, se selecciona el objeto, se elige en el menu Editar 1a opcion Duplicar y se ajustan los
valores deseados en el cuadro de didlogo Duplicar, que se ve mas abajo, a la izquierda. Por ejemplo,
eligiendo un cuadrado transparente y aplicando los valores que se ven, se obtiene la figura de abajo
a la derecha, que a su vez permite crear una estrella.

/>N

Mimero de copias
—Desplazamiento Cancelar
Eie® 00
&2 icm e

Duplicar

1]

!
IIIIII
]

EieY
Angulo de rot.

—Aumento:
archs
s

00 [
]

N/

Calar

Conieo [ ege 7

Temivar [HM Nego ] \></

[T I
1

Deformaciones

En la barra de herramientas Efectos se encuentran tres opciones que
permiten distintas deformaciones de los objetos (se muestran sus iconos
a la derecha). Se llaman Posicionar en circulo (en perspectiva), Posicionar en circulo
(inclinar) y Distorsionar. Su uso es muy sencillo: se selecciona el objeto, la
opcidn y se arrastran los manejadores del objeto.

Disolvencia

Este efecto también se conoce como morphing. Consiste en que un objeto se va transformando en
otro en una serie de pasos. Para aplicarlo, se seleccionan los dos objetos y en el ment Editar se elige
la opcidn Disolvencia; en el cuadro de didlogo Disolvencia se decide cudntas etapas se desean y el com—
portamiento que debe tener el programa con los atributos del objeto. Mds abajo aparece el cuadro
de didlogo y el resultado de la disolvencia entre un poligono y una elipse.

Disolvencia i
Configuracidn —
ceptar
Faios = [ e ]
LCubrir atributos a @ Q O
Mizma orientacidn

Conversion a 3D

Cualquier objeto plano, o grupo de objetos planos, se puede convertir en tridimensional. Esto se
conoce como “extrusion”. Para aplicar el efecto, se selecciona el objeto y en el menu Modificar, sub—
ment Convertir, se elige la opcién En 3D.

Cuerpos de rotacion

A partir de una figura plana se puede crear una figura tridimensional mediante la rotacién respecto
a un eje. Los cuerpos asi generados se llaman “cuerpos de revolucién”. En StarOffice Draw se pue—
den crear eligiendo en el ment Modificar, submenti Convertir, la opcion En cuerpo de rotacion 3D. Si se hace
con el botén del mismo nombre de la barra de herramientas Efectos, serd posible definir el eje de
rotacion.



Efectos 3D

Las figuras tridimensionales tienen su propio rango de efectos en el Gecmetis—
programa. La rotacién es diferente a la que se realiza con figuras ﬂqu veed [ H|
planas, ya que es una rotacién en el espacio. Pero el modo mds sistes tedondeadas 0% =
especifilco de manejar un objeto 3D es eligie.n,do en el menu Formato ig‘l :::”“”d‘d‘"d
la opcién Efectos 3D, que abre el cuadro de didlogo Efectos 3D, que se Profurcidod T
muestra a la derecha. T e

[l ]
FontWork 7]
Uno de los efectos mds habituales es deformar un texto para que
siga el recorrido de una curva. Casi todos los programas de disefio
tienen este efecto, pero cada uno lo denomina de una forma dis— o]

tinta. En StarOffice se llama FontWork. Se selecciona el texto, en el menu Formato se elige la opcién
FontWork, y en el cuadro de didlogo FontWork, de muy facil manejo, se van definiendo todos los para—
metros, mientras se va viendo el resultado. Este es un ejemplo:

QX\FOO)‘
2

[

&0 D=

—\’ O
Q)
5 4
RIF] [O]O]o]

1]

[
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Imprimir y exportar

Entrega de un trabajo

Las ilustraciones creadas en un programa de disefio grafico se deben mostrar al exterior. Hacerlo
en formato nativo, es decir, el propio del programa, es lo mejor para preservar todos los efectos y
poder modificarlos, pero no es lo habitual. Normalmente los trabajos se entregan en un formato
que no admita apenas retoques. Y los mas comunes son el papel o ficheros graficos bitmap. Para
dar el trabajo en papel hay que imprimir el documento y para darlo en formato bitmap hay que
exportarlo.

Imprimir

En el menu Archivo se elige Imprimir y aparece el cuadro de didlogo Imprimir, que se muestra abajo, a la
izquierda. Las opciones que aparecen en €l son las habituales, pero es importante saber que pul—
sando el botdn Opciones se accede al cuadro de didlogo Opciones de impresion, se ve abajo, a la derecha.

Imprimir ] Opciones de impresion =]
—Impresora . . -
—Conterido———————  —Opoiones de pa
MNormbre [HF Laserlet 67 [] [ Eropiedaces Fl0i G; Frodet P g‘;'u
Dibujo Predeteminado
?Stadn :r:‘iaa"jmﬁd:: Preprada O Ajustar al tamafio de la pagina
o ) aserlet O Paginaz como azulejos
Ubieacién WFLUITSUSLASERJET GOr ;
Comentario Espacial para esta nueva impresora Liospecto
Arverso Reverso
[T mprimir en aichivo | - < -
— [~ Imprinir de——— —Calidad de imprasidtr
—frea de impresidrr Copia ] Mombre de pagina .
& Todo Ejemplarss [ Feck @ Predeteminada
O zie o O Ereade s
© Seleceidn ™ Orerer [ Hora O Blanco y negro
Paginas ooultas - -
| ‘Dpeiones | I Aot I | Cancelar | | Syuda | ] De la corfiguracidn de la impresora

En la seccién Opciones de pagina se encuentran dos posibilidades muy ttiles:

+ La casilla de verificacion Ajustar al tamaio de la pagina permite imprimir el trabajo en un tamafio de
papel diferente al que esté establecido para el dibujo, ya que el programa se encargara de esca—
lar todos los objetos adecuadamente.

+ La casilla de verificacidon Paginas como azulejos permite imprimir un trabajo en el que el tamafio de
pagina definido sea mayor que el realmente accesible; lo que hace el programa es imprimir el
trabajo a escala real, pero en varias hojas, que luego se cortan y montan.

Exportar

En el menu Archivo se elige Exportar, lo que abre el cuadro de didlogo Exportar. Tiene el mismo aspecto y
uso que el cuadro de didlogo Guardar como. Lo mdas importante es elegir el formato con que se desea
generar el archivo. Los formatos disponibles estan en la lista desplegable Tipo de archivo; aparecen
formatos escalables y bitmap, todos los tipos para los que se hayan cargado los filtros correspon—
dientes cuando se instalé el programa.

Tamaﬁol Modificada el |

DADAT Scuinfiesh D R&W

Titulo 2 [ Tino |

Mombre del archivo: |T rabajoFinal

Guardar |

Cancelar

Apuda

Tipo de archiva:  |TIF - Tag Image File -]

Ampliacian automatica del nombre de archivo

M Seleccidn




Opciones por tipo de archivo

Algunos de los tipos de archivo piden opciones de exportacién adicionales antes de generarse el
archivo. Los datos que mas comunmente se piden son el nivel y método de compresion, la profun—
didad de color y la resolucion. A continuacién aparecen varios de los cuadros de didlogo que piden
esos datos:

Dpciones JPEG [7] BMPO poiones ]
—Calich Fiesolucion del color
0: min. calidad | Aoeptar | Paleta de escala de gises 8hits 7]
min. calidax ancelr
B Codiicaitn FLE Concel
Ayuda
=
[— [ ] & trarl
Opciones PNG ] — ]

@ Besolucion

—Resolucion del color

Aceptar I
Ayuda

€ Escala de giises

Compresion 0.
Canceler ancho [i0-00cm

s [io00en ]

@ Colores reales

Guardar en modo liansparente.

El problema de la resolucion

Cuando se exporta un grafico vectorial a un formato bitmap es crucial poder decidir el tamafio en
pixeles del resultado. Segun se acaba de ver, esto es algo que StarOffice Draw s6lo admite con
algunos formatos, la minoria. Realizando algunas pruebas, se descubre que el programa utiliza en
Windows la resolucion de pantalla para calcular el tamafio. Esta resolucion se suele medir en pun—
tos por pulgada (abreviado a “ppp”), en inglés dots per inch (abreviado “dpi”). En GNU/Linux, se
utilizan 96 dpi. De modo que, conocida la resolucion y el numero de puntos que se desea obtener,
una sencilla operacién matemadtica da las dimensiones que hay que dar a la pagina. Ademas, con
mads pruebas, se ha visto que al exportar s6lo se genera la parte de la imagen que esté dentro de los
margenes de la pagina, pero no la pagina completa.

Un ejemplo
A continuacién se van a llevar a la practica las ideas del parrafo anterior para generar con Draw un
archivo png de 800X 600 puntos.

Se comienza por averiguar la resolucién de pantalla. En Windows se puede hacer asi: en el
ment Inicio se elige Configuracion y luego Panel de Control; en la ventana
Panel de Control se abre la categoria Pantalla con una doble pulsacién; en
el cuadro de didlogo Propiedades de Pantalla se elige la ficha Configuracion y =~ | [eenisspeauetac -l
se pulsa el botén Avanzada; en el cuadro de didlogo Propiedades de... se DTQI ol bt e s
elige la ficha General, y en ella se presta atencién a la seccién Mostrar,
de la que se muestra un ejemplo a la derecha. Ahi se lee la resolucién en puntos por pulgada.

Ahora se calcula el tamafio de pagina del documento:

Mastrar

Tamafio de fuente:

800puntos ., o, centimetros _ ;.- - ; 600 puntos — 15,88cm
puntos pulgada
pulgada

Con estos resultados se define la padgina como se ve mds abajo, a la izquierda. El programa
primero avisa de que esos margenes exceden de la capacidad de la impresora, cosa légica porque
muy pocas impresoras pueden imprimir hasta el borde del papel; luego pregunta si se desea aplicar
los parametros a todas las paginas. En los dos casos se acepta.

Paina [Foncs] StaiOffice 5.2 [~ ]
—Magenes——— r—Previsualizacidn . . . . . .,
lzquisrds  [F00em @ Con esta definicion, los margenes quedaran fuera del &rea de impresion.
Derecha  Joo0em B3 ;Desea aplicar esta definicitn de margenes?
fyriba I_ED,UDcm Mumeracidr | o | I o I
s o || 22 [

—Fammata de papel
Usuario

Ancho [21,17em 'E

.

O Vertical & Horizontal

Origen del papel

RLECI [ =

|[De la configuracion de imﬂ

—0Dpcior
[ Lienar pagina completa

Ajustar al tamafia

Configuracion de pagina

@ ; Configuracidn para todas las paginas?

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ” Restablecer |

Puede ser buena idea aplicar un fondo a la padgina, aunque esto es opcional. Si ahora se
exporta al formato png, se obtiene un archivo de exactamente 800X 600 puntos.
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Crear
Nueva imagen
Cuando se comienza una nueva imagen en StarOffice y se arranca A ]
el mdédulo Image, lo primero que aparece es el cuadro de didlogo Aocho e L= 1]
Nueva imagen, en el que hay que definir los dos pardmetros bésicos de emhe ] fene [ ]
cualquier grafico bitmap: las dimensiones y la profundidad de color. (et e 5

La ventana de Image

En la ilustraciéon de la derecha se muestra Una | s e o e toics v it ——
ventana de StarOffice que contiene un docu— [0 — B 3E3 23 L s S B 0 O
mento de Image. Normalmente se trabaja con la
ventana del documento maximizada, pero aqui ||fFe B e B e [ [Wveso [EERE ]
se muestra en posicién flotante, para poder i
apreciar mejor qué componentes pertenecen a
la ventana de aplicacion de StarOffice y cudles

a la ventana de documento de Image.

La ventana principal

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ven—
tana principal, vemos:

La barra de titulo.

[ [A]S] [=IOT eI [R5 [+]

A de it LoD [ magen 1 ia o

El menu pr1nc1pal. FANEEEEEE B THE T EEE0 7 AEEEEEEEEEREE

La barra de funciones [Comeaome |[eam][qmeks | /. J[&- 1157114 & 1«1 ] [100% ][] W] [ Imagen
Bl Sin robret

La barra de objetos del desktop.
La zona de trabajo, en la que estd la ventana del documento Sin nombrel.
La barra de tareas.

L 2B 2R 2R IR R 2

La ventana del documento
Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:
La barra de titulo.
La barra de objetos de Image.
La zona de trabajo (donde se prepara la imagen).
La barra de desplazamiento horizontal, con las pestafias de las imdgenes a la izquierda.
La barra de colores.
La linea de estado, con informacion sobre la imagen.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:
La barra de herramientas.
+ La zona de trabajo.
+ La barra de desplazamiento vertical.

*® 6 ¢ ¢ o o

*

Cambio de la profundidad de color

Para cambiar el nimero de Blamco y regro (1 bl Escala de grises =]
cqlores de la imagen se 16 colores (4 bits)  Cantidad —
elige en el menu Colores el 16 tonos de grises [4 bits] O Blanco y negio [feeme |
submenti Modificar profundidad de 956 colores (9 bits) 8 g
tolor y se toma una de sus 16 millones de colores (24 bits] O 16
posibilidades, que aparecen 0w -
en la ilustracién de la derecha. O 54

Si el cambio consiste en cambiar una imagen a color en (SRF:
una imagen en escala de grises, se pueden elegir mas opcio— © 26
nes tomando en el menu Colores 1a opcion Conversion de escalas de —\alor umbral
grﬁs,es para abrir el cuadro de didlogo Escala de grises, que tam— =
bién se muestra a la derecha.




Cambio de dimensiones
Para cambiar las dimensiones de la imagen se elige en el menu

Ny s -
Modificar tamafio [~ |

Tamafio de la imagen:

o g o7 o g ~ .7 Aceptar
Modificar la opcion Modificar tamaio, que abre el cuadro de didlogo i:uchu r,nwa - %
A = . 7 . . [256 Pivel =] [256 Pixel = ancelar
Modificar tamafio. Esta operacién hay que evitarla, si se puede, ya e T
que siempre implica una pérdida de calidad. El programa escala frocex 19 [momx o |
la imagen, y para ello debe afiadir o eliminar puntos, cosa que B e

Interpolacion

es imposible de realizar conservando todas las caracteristicas.

Informacion sobre la memoria
(Memmia B4 KBytes
Escala

Ademas del cuadro de didlogo Estala, en Image se dispone de la barra
de herramientas Estala para modificar el tamafio con que se ve la
imagen en pantalla. De las opciones disponibles, la tinica que mues—
tra la imagen como es exactamente es la opcién Il, con la que cada
punto de la imagen se representa con un pixel de la pantalla.

Manejo de archivos

Image no dispone de un formato propio para almacenar imagenes, de modo que no se pueden
proteger con contrasefia, como ocurre con los formatos de texto, dibujo y hoja de célculo.

Image puede grabar y leer la mayoria de los archivos de imagen estandar. Muchos de estos
formatos requieren informacién adicional, que habra que dar en el momento de grabar.
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Dibujar

Herramientas de dibujo

Image dispone de unas pocas herramientas que permiten dibujar de un modo intuitivo y sencillo.
Se explicard brevemente cémo elegir los colores con los que dibujar y el manejo de las herramien—
tas.

Los colores

Image maneja dos colores simultineamente, lo que da mayor flexibilidad al uso de las herramien—
tas. Un color se llama color de primer plano y el otro color de fondo. Ambos aparecen en la barra
de opciones y en la de estado. Se pueden elegir en la barra de opciones (primer plano a la
izquierda, fondo a la derecha) y en la de colores (cada uno con un botén del ratén).

Pluma

Sirve para dibujar a mano alzada arrastrando el ratén con cual—
quiera de los botones. La forma de la pluma se puede elegir entre
seis posibilidades, en la barra de herramientas Plumas, que se ve a om|| |||~
la derecha. La anchura del trazo se elige en la barra de opciones.

Plumas

Lineas

Sirve para dibujar un segmento recto. Hay que pulsar en el punto inicial del segmento y arrastrar
hasta el punto final, con cualquiera de los botones.

Rectangulos y elipses
Sirven para dibujar la figura correspondiente, rellena o no. Se dibujan pulsando y arrastrando el
raton con cualquiera de los botones. La anchura del borde se elige en la barra de opciones.

Aerografo

Sirve para dibujar con pequefias manchitas de color; la densidad de las manchitas se regula en la
barra de opciones y también con la velocidad de arrastre del ratén; el grosor se elige en la barra de
opciones.

Reflejos

Para reflejar la imagen horizontal o verticalmente se usa el
ment Modificar, subment Reflejar. Las opciones también se [kl

encuentran en la barra de herramientas Imagen. Si se desea Eﬁ [j @ b E} m ga
reflejar s6lo una parte de la imagen, se puede seleccionar
primero con la herramienta de seleccion.

Angulo de rotacidn libre i

Rotaciones
Es posible rotar la imagen completa mediante las opciones del \\\cf / [__pceria ]
ment Modificar, submenu Rodar, que también se encuentran en la / é\\
barra de herranllientas Imagen. Para elegir el angulo de giro hay que
usar la opcion Angulo libre de rotacion para poder indicar el dngulo en
el cuadro de didlogo Angulo de rotacion libre. Hay que saber que el uso r Drientacidn

de esta herramienta origina que el tamafio de la imagen aumente. ® Hacialajzg
€ Haria la derecha

[l |o

Recortar

Consiste en dejar en la imagen sélo una parte seleccionada, con lo que la imagen disminuye de
tamafio. Se selecciona un rectdngulo de la imagen y en el menu Modificar se elige Recortar.

Resulta sorprendente que en este programa el tipico modo de trabajo de copiar y pegar no
sirva para reproducir una parte de la imagen (cosa que no se puede realizar de ninguna forma)
sino que equivale a recortar.
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Modificar

Seleccion

Todos los modos de modificacién de imagen que se van a ver a continuacidon se pueden aplicar a
toda la imagen o sélo a una parte de ella, segtin se seleccione o no la parte con la herramienta de
seleccion.

Invertir

Para invertir los colores se elige en el menu Colores 1a opcion Invertir.

Brillo y contraSte Brillo y contraste i
Para rnod1f1c.a,r estas caracteristicas se elige en el ment o A | =
Colores 1a opcion Brillo/Contraste, y en el cuadro de didlogo Comose [z B [T D]
Brillo y contraste se regulan a voluntad.

Valores RGB

Las imagenes que se forman por emision de luz,

Valores RGB mE
como las que se ven en la pantalla de ordenador o la Valores RGE —
television, estan formadas por tres componentes: rojo Bie px HET __TT DI _
(red, R), verde (green, G) y azul (blue, B). Se puede ﬁjje % %
regular cada componente eligiendo en el mendu Colores -

la opcidn Valores RGB y modificando ahi sus cantidades.

Color
la barra de herramientas Color, permite modificar el brillo, el con—
traste y los valores RGB, asi como cambiar la profundidad de color.

Filtros
Los filtros son modos de modificacién de la imagen

que pueden basarse en cualquier caracteristica: los %ih“i? al carboncile
7 . . . . 7 . OEAICD...
hay artisticos, que simulan tipos de pintura; técnicos e
4 S 4 Relieve...
que ayudan a enfocar o desenfocar imagenes; deco— Péster..
rativos, para dar mas variedad a las imagenes, etc. En Eop-art
Image se pueden aplicar desde el mend Filtro o desde la Envepecer..
. . . 1. Solarizacidn...
barra de herramientas Filtros, si bien desde la barra no szl
se pueden ajustar algunos parametros y desde el menu si. Ambos se muestran a Mitidez...
la derecha. Para conocer sus efectos, lo mejor es utilizar una fotografia e Suavizar
Elimninar interferencias

invertir algo de tiempo en ir probando cada filtro.
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La ventana de Writer

Las ventanas

En StarOffice cada ventana |BeStllatRiig) . BEE
. Archiva Editar Wer |nsetar Formato Heramientas “entana Ayuda
de QOqumento tiene sus [ O+ +00| Qv cd=d i b6| == B
peculiaridades, para poder oo #8 0 ||~ | B [0 P £ | e
ofrecer las funcionalidades ——
que demanda cada médulo. [Fredcteminads 7] [Hemel 2] Nc s|[== £ 5
Aunque Comparten muchas @l'—lx“] 7 3 4 B Bt 7 B8 J0 11213 14 18 A6
caracteristicas, hay pequefios = - -
detalles que distinguen las »| StarOffice Writer 5'2| |
ventanas de cada tipo de g &
documento. #
En la siguiente ilus— < ' ' L]

tracié gt Fagina 171 Fredeteminado | [t | [WserT] (570 el ] |
racién se muestra una ven—

. Inici N Sin nombre 813
tana de StarOffice que con— 2=l B [Eanmort]

tiene un documento de Writer. Normalmente se trabaja con la ventana del documento maximi—
zada, pero aqui se muestra en posicion flotante, para poder apreciar mejor qué componentes per—
tenecen a la ventana de aplicacion de StarOffice y cudles a la ventana de documento de Writer.

La ventana principal

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:

La barra de titulo.

El ment principal.

La barra de funciones.

La barra de objetos del desktop.

La zona de trabajo, en la que estd la ventana del documento Sin nombrel.
La barra de tareas.

L 2B 2R 2NN IR R 4

La ventana del documento

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:

La barra de titulo.

La barra de objetos de texto.

La regla.

La zona de trabajo (donde se escribe el contenido del documento).

La barra de desplazamiento horizontal.

La linea de estado, con informacion sobre el documento y el modo de edicion.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:

La barra de herramientas.

+ La zona de trabajo.

+ La barra de desplazamiento vertical, con unos pequefios botones abajo.

*® 6 6 ¢ o o

*

La regla y la linea de estado

Aunque son muy utiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el ment Ver
se encuentran la opciones Regla y Barra de estado para regular su aparicién.

Configuracion
Es posible configurar ain mas la ventana de documento 1 s dttoo S ———
de Writer. Se elige en el menu Herramientas la opcién et E e oo st
Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria Dlavis O Fego vzl

’ .o [[] ganaderas sencilas 1] Desplazamienta suave
Documento de texto y la subcategoria Diseio, y se llega a la = P

seccion que se ve en la ilustracion.

Uridad de medida Distancia entre tabuladores
IR ==
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Determinacion del papel

Tamano del papel

Para determinar el tamafio y la orientacién del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato 1a opcidn Pagina, para obtener el cuadro de didlogo Estilo de pagina. En €1 se elige la ficha Pagina,

como se ve aqui:

| Adminiztrar |PAgina | Fondo " Encabezamiento I[ Fie de pagina "Eh:url:le I[ Columnas I[ Mata al pie I

—Margene — Digefio de pagina — Previzualizacidn
lzquierda ,'E ITn:u e IEI
Derecha IE,EID::m E
Auriba I'E — M umeracidn
Abaio A= |1,2, 3. ... EI
—Farmato de papel — Canfarmidad reqgiztro
[24 210 297 mm [r] @ Verical O Horizontal [ Activar
Ancho Ongen del papel E stilo de referencia
Altura |25|,FIZI|:m I[DE la configuracion de im|:|E| I |E|

Cancelar Ayuda Bestablecer

Arceptar

La lista desplegable de la seccién Formato de papel presenta una relaciéon con algunos tamafios
muy comunes (el mds usado en Espafia es el A4). La orientacién se elige con los botones de opcién
Vertical y Horizontal. Cuando todo estd bien, se pasa a especificar otros pardmetros del cuadro de did—
logo o se pulsa el boton Aceptar.

Si ninguno de los tamafios de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los
cuadros Ancho y Altura las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningtin tamafio, el programa usa por defecto el A4.

Margenes generales
Cuando se definen los margenes por los cuatro lados de la pdgina se estd definiendo la zona donde
se ubicard el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la seccién Margenes del
cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Los margenes se pueden definir con gran precisién y en varias unidades distintas. Lo normal
es escribirlos en centimetros con uno o dos decimales. Una vez definidos los cuatro se pulsa el
botén Aceptar.
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Introduccion de texto

Normas basicas

Se puede introducir texto en cualquier posicion de un documento. El punto en que entrara el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] sélo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se
esté llegando al final de la linea, ya que automdticamente pasard el punto de insercién a la
siguiente cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular déonde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua—
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo y un espacio tras el signo.

En este programa, como en casi todos, se pueden aplicar acentos y diéresis a todas las voca—
les, tanto mintsculas como mayusculas. Primero se pulsa el acento y después la letra.

Modos de escritura

El modo normal de escritura es el de insercidn: al insertar nuevo texto, empuja
al texto que hay a continuacion. Pero existe el modo sobreescritura, en el que INSERT
el texto insertado sustituye al presente. Se cambia entre los dos modos pulsando
la tecla [1ns], y el modo activo queda reflejado en la linea de estado, como se ve SOBRE
a la derecha en sus dos posibilidades.

Borrado de caracteres
La tecla borra el cardcter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos pdrrafos en uno es suficiente con borrar el cardcter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1]« |y [Ctr1|Supr]| borran la palabra anterior y posterior al
punto de insercion, respectivamente.

Colocar el punto de insercion

El punto de insercion se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto,

salvo que se active la caracteristica llamada cursor directo, lo que no es recomendable.

& Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de inserciéon. Normal—
mente se usa la barra de desplazamiento para colocarse rapidamente en cualquier lugar del
documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de insercién.

C El punto de insercién se puede cambiar con cualquiera de las teclas y combinaciones de teclas
disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegacion (o de desplazamiento).

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un cardcter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda Ctrl Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Una pantalla hacia abajo.

Una linea hacia arriba Una pantalla hacia arriba.
Inicio] Al principio de la linea. Inicio] Al principio del documento.

+
=
-
-
-
=}

Al final de la linea. c

-n
-
S

Al final del documento.



Complecion de palabras
StarOffice Writer almacena las palabras largas de cada documento; cuando el usuario comienza a

Esternocleidomastoideo

escribir una palabra que comienza como una de las que tiene
almacenadas, propone al usuario la continuacién, como se
muestra en el ejemplo de la derecha. Si se desea admitir la pro—
puesta, basta pulsar |d| y la palabra queda escrita; si no se desea aceptar, basta seguir escribiendo
sin ningtin cuidado especial.

Configuracion

El comportamiento de la complecion de palabras se puede configurar eligiendo en el menu
Herramientas la opcidn Autocorreccion/Autoformato, y en el cuadro de didlogo Autocorreccion la ficha Completar
palabra, que se muestra a continuacion.

Sustitucian y egcepoiones para idiomas: IEspaﬁDI E

[ Reemplazar " E rzepriones I[ Opciones I[ Comillas tipoagraficas |Enmpletar palahral

— Completar palabra automaticamente
LCompletar palabras E sternocledomastoideo

Heunir sugerencias
] Sugerenciaz infinitas
[ Adiuntar espacio

[C] Mostrar como sugerencia

Tamafio min. de palabra ,'E

Tamatio max. de palabra |5|:||:| E

Aceptar con |E rikrar |E| | Eliminar entrada I

I Aceptar ” Cancelar II Ayuda ” Eestablecerl

Insertar simbolos

Cuando se desea introducir en el texto un cardcter poco habitual se puede seguir el procedimiento
usual de cambiar a la fuente indicada y escribir el caracter. Pero Writer tiene su propio sistema: en
el men Insertar se elige Simbolos y aparece el cuadro de didlogo Simbolos, que se muestra mds abajo. En
él se pueden ir seleccionando los simbolos de la fuente que sea necesario.

Simbolos i

Cle ()8 % [0 = |+ iloltlzlal4ls|elTlglo]: ] |<|=]~]? | Cancelar |
elalBlcDIE|FlaH|L|T|K|LMM|a|p|Qr|s|T|ulviw[x|T|z|{1|v]1] |
lalwle|d|e|f|eg|nlil|ile|{t|m|o|e|p|g|e|s|t|u|v|=w|x|¥|=|{|1|}| (0O

elol. ["].1 [+(a[-{ofol<jefafolafo] [ [« { ] |- - |=[0] [e|0O]O]% [ Elminar |
ile £ 70|58 |@|" |«|=({0|@|0f=|x|{0|0( (0] O]~ |-|0({0]0]s
AAKALA|A|EC|E[E|EE|L|I|T|T{0M|GS|GEG| 0@ a0 00| §
alald|a|d|d|e|c|e|e|e|efi]i]i]n olalola|al|e|-|e|o|d|d|a|d|0]|s 167

Caracter: A_B(;‘,EE §
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Formato de parrafos

Importancia de los parrafos

Un pérrafo es el texto que va de un punto y aparte al siguiente. En un procesador de textos el con—
cepto de parrafo es fundamental, ya que son la materia prima de los documentos. Existen multitud
de herramientas para modelarlos, pero para que se puedan manejar con fluidez deben estar bien
escritos.

La tecla [d] s6lo se debe utilizar para separar los parrafos entre si. Por tanto, no se debe pul—
sar nunca para separar lineas de texto; las lineas las calculara el programa de acuerdo al tipo de
letra, margenes, etc.

Nota: algunos textos, los menos, requieren por su propia naturaleza que cada linea sea con—
siderada como un pdrrafo. Un claro ejemplo es la escritura de poesia. Al terminar cada verso habrd
que pulsar [J] para pasar al siguiente, lo que formarad un nuevo parrafo. Esto debe considerarse un
caso excepcional.

Alineacion
Existen cuatro maneras de alinear los parrafos, que se muestran y explican a continuacion. Las
lineas laterales indican la posicion de los margenes.

En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian

numerosos montes llamados numerosos  montes  llamados numerosos montes llamados numerosos montes llamados

Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en
en Arcadia, y, finalmente, el mds

Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro,
en Arcadia, y, finalmente, el mds en Arcadia, y, finalmente, el mds en Arcadia, y, finalmente, el mds

célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba
en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y
Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas
homéricos, el Olimpo es homéricos, el  Olimpo es homéricos, el Olimpo es homéricos, el Olimpo es
considerado como [a mansién considerado como la mansién de considerado como la mansién de considerado como la mansién de
de los dioses, en particular los dioses, en particular como la los dioses, en particular como la los dioses, en particular como la
morada de Zeus.

como la morada de Zeus. morada de Zeus. morada de Zeus.

Izquierda Justificada Derecha Central

Alineacion izquierda

Todas las lineas estan alineadas por la izquierda; por la derecha llegan hasta donde sea necesario.
Todas las letras quedan separadas entre si la distancia 6ptima sefialada por el disefiador de la
fuente de letras.

Alineacion justificada
Todas las lineas, salvo la dltima, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conse—
guirlo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre si.

Alineacion derecha
Como la alineacién izquierda, pero al revés.

Alineacion central
Todas las lineas quedan colocadas simétricamente respecto el centro, por lo que casi ninguna llega
hasta los margenes.

Eleccion de la alineacion

La alineacién de los parrafos se elige en el ment Formato, opcion s ag
Parrafo. En el cuadro de didlogo Parafo se elige la ficha Alineation, y || swmmss s [ miarss | immi | v e
en la seccion Opciones, se elige la deseada. S '
Mucho mas sencillo es usar los cuatro botones de alinea— Ot
cion de la barra de simbolos que se mues— N e S—

[ Expandi una palabra

tran a la izquierda. Tienen la propiedad de
que siempre esta hundido el correspondiente a la alineacion que
tenga el parrafo en que se encuentre el punto de insercion.

[Chceptor | [[canceler ][ suda | [Bestablecer |




Margenes de parrafo

Los mdrgenes de parrafo (llamados sangrias en StarOffice) son las distancias entre el texto y los
margenes generales laterales. Se consideran tres madargenes distintos, que se muestran en la
siguiente figura. La mancha gris representa el texto del parrafo y las lineas gruesas la posicién de
los margenes generales laterales.

Margen de
primera linea

<4+—>

|

<+—> <+—>
Margen Margen
izquierdo derecho

Eleccion de los margenes de parrafo

Los margenes de los parrafos (o sangrias) se eligen [£5=2 — " — i
en el menu Formato’ OpCiéH Parrafo. En el cuadro de Sangrias y espacios | Alineacion || Flujo deltesto || Numeracién || Tabulaciones || Inicisles
.7 , . . ’ o —Sangria Previsualizacian

didlogo Parrafo se elige la ficha Sangrias y espacios. En la O severts [ e ceec
seccién Sangria hay tres cuadros de texto en los que se Prn s [Eaom ] ] Avomstico
eSCfibeH IOS ValoreS deseadOS. Espacio———————— —Interlineado

Anriba Ill[l[h:m E ISenciI\o : I
Ajustes en la regla e T O —
También es posible cambiar las sangrias de un [DE”E”U’E;”,ijj’EQ“"”j
parrafo arrastrando los tridangulos que aparecen en la
barra de reg]a- I Aceptar II Cancelar ” Ayuda ”Bestahlecell

LW T— % 3. % .5 & 7 8,9 ;10 1 12 13 J§ 15 16 |

El tridngulo de la derecha especifica la sangria derecha, los dos de la izquierda especifican la
sangria izquierda (el de abajo) y la de la primera linea (el de arriba). Si se arrastra el de abajo, se
moveran los dos tridngulos de la izquierda simultaneamente. Para que se mueva el de abajo inde—
pendientemente del de arriba, hay que arrastrarlo con la tecla pulsada.

Estos tridngulos siempre muestran cudles son las sangrias definidas para el parrafo en el que
esté el punto de insercidn.
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Modos de visualizacion

El menu Ver

En el menu Ver hay una serie de opciones que controlan qué va a aparecer en la ventana del pro—
grama y cémo lo va a hacer. Ahora se van a examinar aquellas opciones que permiten ver el docu—
mento que se estd escribiendo de una u otra forma.

Escala [~ 1]
Escala e =]
.7 .z 200 %
Esta opcion hace aparecer el cuadro de didlogo Escala, que se ve a la 0 150%
ifi A ni i 16 C100%
derecha, desde el,qge se esp,ec1f1ca con qué n.1ve1 de aproximacion o
se desea ver la pagina. Obsérvese que es posible escribir un valor Oz
que no venga predeterminado. También se puede elegir con el © Optino
7 d 1 d lb Je d h 1 O Ancho de pagina
menu de contexto que aparece pulsando con el botén derecho en la © o s piine
barra de estado, en la indicacion de escala. Overiotle [0 &

Caracteres no imprimibles

Junto con el texto de un documento, los usuarios introducen otros caracteres que son importantes
para dar forma exacta al documento pero que no se imprimen. Por ejemplo, los fines de parrafo. Si
se desean ver junto con los caracteres normales, se puede elegir la opcién Caracteres no imprimibles.
Cuando esta opcion estd activada, el texto se ve de un modo muy particular: los espacios se ven
como un punto elevado (el caracter ‘’), los fines de parrafo se representan con un caracter llamado
calderdn (el cardcter ‘M) y otros caracteres mds aparecen representados con simbolos.

Disefo en linea
Se ve todo el texto como una pagina. Se usa cuando se crean paginas web.

Un documento en varias vistas
Si se desea tener varias vistas del mismo [gamusinosw2 meEHE|

documento, basta situarse en él y elegir T — - ’"'"":I“"'"“_""‘""‘“‘"“‘:‘:;";.',:;:.“ -
4 .7 s @= MUz ina
en el menu Ventana la opcién Nueva ventana. N o s rmen e e et
, . . n paca ra e sk e bt eugermre skl s | 1241 Or m ihe. 5
Aparecerd otra vista en la misma ven— ol S o an 2 Lo e e e et st
tana. Las dos vistas estardn perfecta— T
- ; X - el - - mesrsligaianas gendlicn =
mente sincronizadas: lo que se cambie en e A e e i e e 5
. , SiLussian ad.al - uruumria Ferabe, [ g gk £ gl ma Macrs s crbebace Ioa npqered |
una, se reflejard en la otra. Las dos apa— || | ruu coes smm cises o o s s [5] | 550 mimmnien 5
4 ¢ TRl Al £ 4
receran en el mend Ventana para poder T BOBIOE b

pasar de una a otra. Esto resulta muy util
para manejar documentos extensos en los que hay que consultar en un punto mientras se esta
escribiendo en otro. El tamafio de las vistas se puede cambiar arrastrando la linea que las separa.
Para cerrar una de las vistas, basta pulsar [Ctr 1]F4],

Vista preliminar

En el ment Archivo se encuentra la opcidn Vista preliminar, que permite exa—
minar rdpidamente el aspecto del documento. Se puede ir pasando de
pagina en pagina con las teclas [AvPag|y [RePag] asi como con el ratén,
pulsando en los botones de la barra de objetos. Se pueden ver las paginas
de cuatro en cuatro o de dos en dos. En este caso, las pdginas pares
siempre aparecen a la izquierda, como en los libros. Se sale de esta vista
pulsando en el botén Cerrar ventana.
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Tipos de letra

El cuadro de dialogo “Caracteres”

Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el ment Formato la opcién
Caracter; esto abre el cuadro de didlogo Caracteres, del que a continuacion se ven sus dos fichas mds
importantes:

Caracteres i Caracteres i
Fuenlel Efectas de fuente " Hiperenlace I Fondol Fuerts | Efectos de [uenlel Hiperenlace I Fonda

Tipo Estilo Tamafio —Méz efecta: Pasicién —Opeiones de posicidr
Times Mew Foman Fredeterminada IH o Ninguno @ Yersaltas © Superindice | | 5uper/subindice e
- = = O Mapisculas € Cardoter o & Nomnal

immariz - ursiva -~ - 7
Univers = Megrita = 16 = O Mindsculas [T Intermitente O Subindice Tamafio rala.two
Univers Condensed =y [Cwsivarnegita — |18 = — Espacio Autorntica
A GRamdsd BT Menrita O weiva il P

PR - =

—Efectos————  Calar —Previsualizacion—— IPledetermlnadD E de  [0.0pt — Pravisualizacion

[ Contomo I- Mearo :I ] 4juste par entre caracteres

[ Somora Ti It E Subrayado Tachado

1IES EW Lomarn = =
[ Subrayado Idioma [ - | Trmes NEw Roman_|
[ Tachad — ISEI’]C\"U Izl ISEI’]CI"D Izl
achado i
2 Espafiol  [7] ] Sclo palabras
Se uzard la misma fuente en la imprezora p en pantalla
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |

Comenzamos por la ficha Fuente: en la caja combinada Tipo se elige la familia tipografica, en la
caja combinada Estilo se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada
Tamaiio se elige la altura en puntos. Y en la ficha Efectos de fuente, en la seccidn Mas efectos, se encuentra
Versalitas y en la seccidn Pesicion los subindices y superindices.

Uso de la barra de herramientas

En ella se puede elegir la familia tipografica, el tamafio y dos varie—  [fimeNewRoman [ B 2 5]
. . A Timmons = =
. 16
dades: negrita y cursiva. N & Univors i
Cuando se elige la familia, sus nombres aparecen ya con su  |®Univers Condensed 2
. . . ; . AVAGRounded BT 24
tipo, para .apr.ec1ar.las mejor. El s1mbolo que tiene ca@a nombre ala | yscrounded BT Tur] B
izquierda indica si es una fuente incorporada en la impresora o es |4verdana BRE
/ R E ANerdana (Baltic) £
una fuente TrueType (hay mads posibilidades). aVerdana (CE) 9 o L

Uso del teclado

Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una pena que el programa no las mues—
tre directamente. Consideramos éstas muy ttiles:

Propiedad Tecla
Negrita [Ctr1]N]
Cursiva
Subindice Ctrl
Superindice Ctrl

La utilidad principal de estas teclas es aplicar formatos con rapidez cuando se escribe texto.
El motivo es que muchas personas consideran un engorro, cuando se esta concentrado escribiendo,
mover la mano para ir al ratén y volver al teclado: consideran que es mas rapido y productivo usar
estas teclas.

Para ver mas posibilidades de uso directo del teclado, consultese el tema de la ayuda llamado
“Text Document Shortcut Keys”. (La ayuda se explica en la hoja “El sistema de ayuda”).
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Uso de bloques (1)

Qué es un bloque

Un bloque es una serie de caracteres, normalmente consecutivos, que se “selecciona” para efectuar
alguna operacion con ellos o con los parrafos que abarca.

Seleccionar

Para poder efectuar cualquier operaciéon con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para

hacerlo se puede usar indistintamente el ratén o el teclado y, en un caso, los menus:

& Con el ratén, se pulsa en el punto de comienzo del bloque y se arrastra hasta el punto final, o
bien al revés: del punto final al de comienzo.

& Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [T] pulsada, pulsar
otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace asi, se
puede ampliar o reducir la seleccion volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T ] pulsada.

& Para seleccionar un bloque que conste de varias partes no consecutivas se selecciona la segunda
parte y siguientes manteniendo pulsada la tecla [CtrT].

Ademads de estas técnicas bdsicas, el ratdn permite seleccionar ciertos bloques especiales:

+ Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsacién doble sobre ella.

+ Para seleccionar por palabras se hace doble pulsacién sobre la primera (o ultima) y, sin soltar el

botén del ratdén, se arrastra éste y se suelta en la tltima (o primera).

Para seleccionar una linea se hace una triple pulsacién sobre ella.

O Con el teclado, se coloca el punto de insercién en un extremo del bloque, se mantiene la tecla
pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de insercién con las teclas de
navegacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla []. Si se desea ampliar o reducir la
seleccidn, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacion.

%« Con los mends, eligiendo en menu Editar 1a opcion Seleccionar todo, queda el documento completo
seleccionado como bloque.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, intercambiando los
colores del texto y del papel.

*

Anular la seleccion

A menudo es necesario anular la selecciéon de un bloque. Es muy sencillo:
& Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
QO Con el teclado, moviendo el punto de insercién con cualquier tecla de navegaciéon

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se
desea es escribir un texto en el lugar del bloque que esta seleccionado, no es nece—
sario ni borrar primero el texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el blo—
que. Esto es general en todo StarOffice y resulta muy util en los cuadros de didlogo.

El portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente
algunos datos. El contenido del portapapeles normalmente no
hace falta verlo, porque los usuarios saben cuando han colocado
algo en él. Es StarOffice quien gestiona el portapapeles, de modo
que sirve para intercambiar datos entre distintos mddulos,
mediante las opciones que se ven a continuacion. StarOffice puede
comunicarse con el portapapeles genérico del sistema operativo,
para intercambiar datos con otros programas.

Copiar
Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten—
cién de usarlo mds adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu



Edicion la opcioén Copiar. Cuando se envia informacién al portapapeles, se pierden los datos que
hubiera en él anteriormente.

Pegar

La accion de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el
lugar donde esté el punto de insercién. Se realiza eligiendo en el mend Edicién
la opcidn Pegar. Cuando se usa, el contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accién consiste en enviar al portapapeles el contenido de un —

bloque que esté seleccionado y eliminar a la vez el bloque del o~ )
documento. Habitualmente se usa para cambiar un bloque de lugar, aﬁ Z
en conjuncion con la opcion pegar. Para cortar es necesario selec— \
cionar el bloque y luego elegir en el menu Edicion la opcién Cortar. )
Cuando se envia informacidén al portapapeles con esta opcién, tam— J

bién se pierden los datos que hubiera en €l anteriormente.

Trasladar un bloque

Para cambiar de sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones que se acaban de explicar:
1. Se selecciona el bloque.

2. Se corta.

3. Se coloca el punto de insercién donde se quiere llevar el bloque.

4. Se pega.

& Pero también posible realizar la misma operacién usando sélo el raton:

1. Se selecciona el bloque.

2. Se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea llevar el bloque.

3. Se suelta el botén del raton.

Reproducir un bloque
Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:

1. Se selecciona el bloque.

2. Se copia.

3. Se coloca el punto de insercién donde se quiere reproducir el bloque.

4. Se pega.

& Pero también posible realizar la misma operacién usando sélo el raton:

1. Se selecciona el bloque.

2. Manteniendo pulsada la tecla [Ctr 1] se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle—

var el bloque.
3. Se suelta el botdn del ratédn.

Intercambiar dos parrafos

La combinacién de teclas intercambia el parrafo en que se encuentre el punto de insercion
con el parrafo superior. La combinacién 1] hace lo mismo con el inferior.
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Uso de bloques (2)

Cambiar el tipo de letra

Para cambiar el tipo de letra (o la variedad) de todos los caracteres de un bloque es suficiente con
seleccionar el bloque y luego elegir el tipo de letra con cualquiera de sus posibles modos (por
ejemplo, eligiendo en el menu Formato la opcion Fuente o usando los botones de las barras de herra—
mientas).

Cambiar una palabra
Si sélo se quiere cambiar el tipo de letra (familia, tamafio o variedad) de una palabra, ni siquiera es
necesario seleccionarla como bloque, basta tener el punto de insercién en ella.

Cambiar alineacion y sangrias

Es posible cambiar el tipo de alineacion o las sangrias de varios parrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algin punto del primer parrafo y termine en algtn
punto del dltimo pérrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los parrafos com—
pletos. Una vez marcado, se elige la alineacidn deseada o se asignan nuevas sangrias. Los cambios
sOlo afectaran a los parrafos que estaban en el bloque.

Recuperacion de errores

A lo largo de toda la aplicacion es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Por
defecto se mantienen veinte acciones en memoria. Para deshacer la ultima accién se usa en el
mend Edicion la opcidn Deshacer y si ha deshecho algo, se puede volver a hacer con la opcién Rehacer del
men Edicion. También existen dos botones en la barra de funciones para estas dos opciones.

Configuracion

El nimero de acciones que se mantienen en memoria para permitir deshacerlas se configura eli—
giendo en el menu Herramientas 1a opcidn Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria General y
la subcategoria Guardar, y por fin atendiendo la seccién Deshacer, como se ve en la ilustracién. En el
cuadro de texto Cantidad de pasos se determina el nimero deseado; el méximo es cien, pero cuanto
mayor sea el nimero, mas memoria se requerira.

Opciones - General - Guardar i
E—G | i
EE‘;DS del usuario = —Guard;r : : Guardar imégenes
[ Editar propiedadss praviaments ) Normal
—Lizgai.?fstica [[] Crear siempre copia de sequridad = Comprimida
—Calares [[] Guardar autométicamente cada Minutoz O Formato original
—lrnprirmir -
—S!Jstitl._mio'rj de fue Con corisuita
—Vlsuqllzgcmn — R establecer visualizacion de edicion——— Guardar URLs relativamente
:E?g'sm"':' Wisualizacion del documento Er el sistema de archivos
H—lntermet [[] Wentanas abiertas Er [ntermet
M avegador web o tos shiert
E—Documento de texto [ Documentos abiertos
E—Documento HTML || Dezhacer
E—Hoja de calculo Lantidad de pazoz E ‘
E—Fresentacion
E—Dibujo
B—lmagen - I Aceptar I I Cancelar | | Apuda | | Begresar I
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Una practica

Decisiones previas

Antes de comenzar un trabajo es muy conveniente tomar unas cuantas decisiones generales, prin—
cipalmente los margenes de pagina y los tipos de letra. Aunque el uso de ordenador permite preci—
samente cambiar con facilidad muchos de los parametros de un documento, es conveniente tomar
este tipo de decisiones antes de empezar a escribir.

Por cada minuto que pienses antes de empezar,
ahorraras diez antes de terminar.

Se pueden ver los pardmetros usados en las indicaciones que acompafian la practica, pero
debe observarse que con sélo dos fuentes se ha podido escribir todo el trabajo, ya que habra varie—
dad suficiente gracias a los distintos tamafios y formas de resaltar.

Eleccion de la alineacion

El titulo principal del trabajo lleva alineacién central, la fecha alineacién derecha, los textos lle—
van alineacion total y la cita del libro alineacién izquierda.

Los titulos de cada apartado llevan en este trabajo alineacidén justificada, ya que son muy
cortos. Si fueran tan largos que ocuparan mds de una linea, deberian llevar alineacién izquierda;
para tardar menos, por esta vez, se puede usar alineacion total, ya que no habra ninguna diferencia
en el resultado escrito y nos ahorramos estar cambiando de tipo de alineacion.

Resaltado de palabras

Hay dos modos de conseguir resaltar las palabras o frases en negrita, cursiva, etc.

+ Segun se va escribiendo, se activa la opcidn correspondiente, se escribe la frase y luego se
desactiva.

+ Después de escribir la frase, se selecciona como bloque y luego se usa la opcién deseada.

Detalle elegante

El siglo esta escrito con versalitas. Nétese la diferencia: si se escribe con maytsculas es XIX, pero
con versalitas es xix.

Separaciones
Se ha dejado una linea en blanco entre los titulos y los parrafos de texto, que tiene la misma altura
que el texto principal, 14 puntos. También se podia haber eliminado esa linea en blanco. Estas
decisiones son muy personales y dependen de cada trabajo. Eso si, hay que ser coherente en todo el
documento, no hacerlo unas veces de una forma y otras de otra.

En todo caso, el espacio que se deje entre un titulo y el texto que tenga debajo debe ser
menor que el espacio que se ponga entre un titulo y el texto que quede por encima.

Usar la escala a toda la pagina

Antes de imprimir el trabajo es conveniente ver cémo queda a vista de pdjaro. La escala Toda la pagina
permite hacerlo.

Guardar regularmente

No se debe olvidar ir guardando de vez en cuando. Es muy importante, sobre todo en trabajos
creativos, en los que quizd no recordemos cdmo hemos escrito algo. Un buen momento para guar—
dar es ése en que terminamos una parte dificil y nos vamos a relajar un momento.
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Tem 1 os gamusinos han acompanado al hombre desde los albores de su
historia. Son muy conocidas las pinturas rupestres de Hahilkohol, en las que
aparecen varias agrupaciones de estos animales.

Durante la Edad Media se produjo una gran eliminaciéon de gamusinos,
que llevo a esta especie al borde de la extincion. Los estudios cientificos de
Joao Tostao y Mahou Heineken, entre los que tiene especial importancia
Origenes teluricos del gamusino y sus relaciones con el averno profundo,
contribuyeron a crear una falsa impresion de las capacidades reales de estos

asdripetos.
Situacion actual <« »
< > 2cm
3cm Tras la encendida defensa en el siglo xix por parte de Melin Daho

Konkeso de los gamusinos, €stos obtuvieron una importancia capital en la
economia de todos los paises.

Los movimientos de capital que se originan con la compra y venta de
gamusinos han permitido aumentar espectacularmente el nivel de vida de
multitud de paises. Seguramente el caso mas conocido es el de Caspovinia.

La caza del gamusino

Naturalmente, se han desarrollado muchas técnicas para cazar
gamusinos, pero sin duda la mas importante es la del saco roto (© 1582). En
su libro De gamusinis, el prestigioso historiador Hasako Yokasho nos dice:

&P Es de la mayor importancia que el agujero sea del tamano <4 >
2cm  gdecuado. No puede ser ni muy grande ni muy pequeno, mas 2cm

bien todo lo contrario.
S Timmons 14 cursiva

. . , . Alineacién izquierda
InvestlgaC|ones geneticas

Los ultimos estudios genéticos demuestran que hay una cantidad
anormalmente extrana de grupos apticos, =C,H,., en la carga haploide de

los gamusinos hembra, lo que quiza explique su fuerte atraccion hacia los
agujeros X pue™ | especialmente al modelo X Q.

3cm
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Impresion

El cuadro de dialogo “Imprimir”

Cuando se desea imprimir un documento, se elige en el ment Archivo 1a opcién Imprimir, para abrir el

cuadro de didlogo Imprimir, que se ve un poco mas abajo.

+ En la seccién Impresora se elige en cudl de las impresoras disponibles se va a imprimir. Con el
botdn Propiedades se accede a las propiedades genéricas de la impresora.

+ En la seccién Area de impresion se determina qué se quiere imprimir.

Imprimir i

— |mprezora

Mombre [HP Laser)at 6P [~] | Propiedades... |

Estado Predeterminada; Preparado

Tipo HF Lazerlet 6P

bicacian WMEUJITSUMLASERJET

Comentario Ezpecial para esta nueva impresora

[T Imprimir en archivo El
—Area de impresion Copia

O Todo Eiernplares =

@ Paginas [2.5.810. 24- |

- — - Ordenar

") Seleccion m Ca

| Opciones... | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda |

Opciones de impresion

Si en el cuadro de didlogo Imprimir se pulsa el botdn Opciones, se abre el cuadro de didlogo Opciones de

impresion, que se puede ver un poco mas abajo.

+ La seccion Paginas permite especificar si se van a imprimir todas las pdginas seleccionadas, sélo
las pares (que son las izquierdas) o so6lo las impares (las derechas).

—Contenido—— 1 —Paaina Muata I Aceptar I
Imagenes Paginaz jzquierdas % Sin
Tablas Paginas derechas ) Solo notas
Dibujos ] Irvetido € Fin del documenta
Campos de control [C] Prospecta ) Fin de pagina
Eondo — Desting
[T tmiprimi en nearo [C] Crear tareas individuales de impresidn

—Fax Origen del papel
I EI [C] D& la configuracidn de |a imprezora

Paginas diversas
Cuando en el cuadro de didlogo Imprimir se elige en la seccién Area de impresion el botén de opcién
Paginas, en el cuadro de texto que tiene a continuacién se puede precisar qué pdginas se van a
imprimir.
Hay varios modos de precisarlo:

+ Si se escriben dos nimeros separados con un guién, se imprimen todas las paginas entre esos

dos numeros, ambas inclusive.
+ Para imprimir una pagina, se pone su nimero.



« Para imprimir desde la primera pagina hasta una en concreto, incluida, se pone un guién y el
numero de esta tltima.
+ Para imprimir desde una pagina en concreto, incluida, hasta la dltima, se pone el numero de
aquella y un guién.
+ Para sefialar varias paginas o grupos de paginas, se separan con comas.
En el ejemplo que se muestra en la ilustracién, se imprimirian las paginas 3, 5, 8, 9, 10 y de
la 24 hasta la ultima.
Las paginas especificadas en Paginas también se ven afectadas por la seleccién de paginas pares
o impares que se hubiera hecho en el cuadro de didlogo Opciones de impresion.

Impresion manejada por el sistema
Cuando se arranca la impresion, el programa la debe calcular, lo que tarda un tiempo; mds cuanto
mayor sea la resolucion de la impresora.

A continuacién le pasa la informacién a la parte del sistema operativo que se encarga de la
comunicacién con la impresora, el administrador de impresiéon (en Windows) o el demonio de
impresién (en GNU/Linux). Este recibe datos de todos los programas que deseen imprimir y los va
poniendo en una cola de impresion.

Windows

El usuario puede observar el proceso de impresion haciendo doble pulsacion en el icono de impre—
sora que aparece en la barra de tareas. Se puede alterar el orden de la cola, parar la impresién e
incluso eliminar algtn trabajo de impresién. Esta es una de sus pantallas tipicas:

%% HFP LaserJet 6P/EMP - Mejorada

Impresora Documento Wer  Apuda

| Mambre del docurmenta || Estada Il Propietario | Progreso Il Iriciada & las |

Infarme. zdw Imprimienda Pedro Reina 0 bytes de 628 bytes 20:12:22 18/05/02

LiztaT rabajo. sdw Pedro Reina G238 bytes 20:12:47 18/05/02

ListaOeio. sdw FPedro Reina 628 bytes 20:13:04 18/05/02

3 trabajoz en la cola -
GNU/Linux

El programa Ipq permite ver el estado de la cola de impresién.

Consejos

Si un documento tiene bastantes paginas, tendrd un aspecto mds profesional si se imprime a doble
cara: primero se imprimen las impares y luego las pares, volviendo a meter el papel en la impre—
sora. Algunas personan valoran los trabajos al peso, pensando que mds
es sinonimo de mejor. Estdn equivocadas, hay muchos motivos por los
que es preferible imprimir a doble cara, aunque el trabajo tenga la mitad
de espesor. Uno de los mas importantes es el ahorro de papel, y por lo
tanto de recursos. RESPETEMOS LA NATURALEZA.

Cuando el programa calcula una impresion, va utilizando memo—
ria. Si tiene que calcular muchas pdginas, el sistema se sobrecargard e
ird mucho mas lento. Es mejor imprimir por grupos de paginas que
imprimir el documento completo de una vez. Ademas, asi los atascos de
papel en la impresora no son tan perjudiciales.

Cuando se usan en un documento letras de impresora, la impresion tarda mucho menos que
cuando se usan fuentes TrueType o PostScript. A pesar de todo, las fuentes TrueType y PostScript
tienen muchas ventajas sobre las de impresora.
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Buscar y reemplazar

El cuadro de dialogo “Buscar y reemplazar”

Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menu Editar 1a opcién

Buscar y Reemplazar, lo que trae a la pantalla este cuadro de didlogo en la ficha adecuada de las tres que

posee. Este cuadro de didlogo tiene dos caracteristicas que lo hacen un poco especial:

+ Se puede mantener en pantalla mientras se sigue trabajando en el texto. Basta pulsar sobre el
texto para desactivar el cuadro y pulsar sobre su barra de titulo para volver a activarlo. El cuadro
no se cerrard hasta que el usuario pulse el botén Cerrar.

+ Sus opciones van cambiando segun el tipo de busqueda y reemplazamiento que se quiera reali—
zar: las hay sencillas, en las que sdlo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar
texto, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

Busquedas sencillas
Para buscar en el documento algun texto, — |[HEEEIIZl (1]

Buscar |I3 amusind|

se escribe éste en el cuadro de texto Buscar;
cuando se pulsa el boton Buscar, el pro— ‘

%

4

I Buscar toda II Buscar

I Atrbutos.. I I Cerrar

|
I Reemplazar todo I I Beemplazar |
|
|

grama comienza la busqueda. Si tiene Reemplezarcon | T

éxito, se puede pasar al documento para ‘

hacer alguna modificaciéon o pulsar el Opciore =
7 s s [ Solo palabras completas [[] Coincidencia exacta ] Busqueda por semsjanza

botén Bu.scar para buscar ot,ra aparicién del Ol et oot e

texto. Si se pulsa el botén Buscar tOdO, se [T Expresion regular [0 Inciui estiios

seleccionan todas las apariciones del texto.
Por otra parte, desde la seccion Opciones se pueden controlar varios aspectos sencillos del pro—

ceso usando sus casillas de verificacién:

+ Solo palabras completas. Si se activa, s6lo se encontrard el texto cuando forme una palabra completa,
no cuando forme parte de una palabra mayor.

+ Coincidencia exacta. Si se activa, solo se encontrard el texto cuando coincidan las mayusculas y
minusculas.

« Retroceder. Si se activa, se buscara hacia el comienzo del documento, no hacia el final.

+ Solo en la seleccion. Si se activa, la busqueda sélo se realizard en la seleccién previamente estable—
cida.

Busquedas complejas

Es posible realizar busquedas mucho mas potentes que las explicadas mas arriba. No siempre son
necesarias, pero cuando lo son, ahorran muchisimo trabajo, por lo que es necesario saber que
existen para acudir a ellas en momentos de dificultad.

Palabras parecidas

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta— | il iRl imi E3
’ e . . . Corfiguracidr
B
mente cOmo estd escrita, se puede activar la casilla Cambiar earacteres B [Coeema ]

Bisqueda por semejanza y luego el botén de su derecha, para
que aparezca el cuadro de didlogo Busqueda por semejanza, en Eliinar aracterss
el que se definen las variaciones admitidas entre la pala— Combinar

bra que se busca y la que puede estar en el texto.

Cancelar

Ayuda

i
[0 L

Afadir caracteres

Formatos

Usando los botones Atributos y Formato y la casilla de verificacion |k —
Incluir estilos, se puede buscar texto con ciertos atributos o incluso P =
solo la aparicién de los atributos. A la derecha se ve el cuadro de Huodelatiere

Idioma
Poszicion de la fuente

didlogo Atributos; el cuadro de formato tiene elementos de los
cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo.

Sombreado
Subrayado

Peso de fuents
Salo palabras
Fondo de cardcter
TR




Expresiones regulares

Es perfectamente posible buscar tanto caracteres poco habituales como los caracteres que van ayu—
dando a dar forma al texto; a veces es interesante buscar cualquiera de entre varias palabras con
aspecto similar. Cualquiera de esas tareas, y muchas mds, se pueden realizar usando las expresio—
nes regulares. Consisten en texto normal al que se afiaden caracteres con significado especial. Para
usarlas, se marca la casilla de verificacion Expresion regular y se escribe la expresién en el cuadro de
texto Buscar. El significado de los caracteres especiales se muestra en la ayuda, basta pulsar el botén
Ayuda. Aqui se muestra una parte de esa ayuda:

Character: Result:

Stands for any character. The search term "sh.t" finds both "shirt" and "short"

“Petar Only finds the word if it appears atthe beginning of a paragraph. Special contents (e.g.. blank spaces
and character-anchored frames) at the beginning of a paragraph will be ignored.

Peter$ Only finds the word if it appears atthe end of a paragraph. Special contents (e.g. blank spaces and
character-anchored frames) atthe end of a paragraph will be ignored.

* The character befare this symbol may appearin unlimited instances or not at all: "Feter *home", far
example, finds the text "Peter will go home" and "Feter is athome". The combination * therefore
represents "unlimited ar na" characters.

+ The character before this symbal must appear atleast once, arin unlimited instances: "Ax +4" finds
"Ax 4", but not "Axd"

? The character preceding ? may occur nesser or only once, "Texts?" finds the words "Test" and "Texts".

WC Finds the specific character after the slash. To search for all dollar signs in a document, enter; 43

n Finds a hard row break which has been inserted with Shift + Enter. Yiou can also create a paragraph

break here. Enter akn inthe Search for as well as the Replace with fields. Now activate the
Replace all button.

W Finds atab space (this expression can also be used in Replace with)

5 The search term must appear at the end of aword: "bookh>" finds "checkbook”, but not "bookmark”.

< The search term must appear at the beginning of award: "“>book" finds "bookmark", but not
"checkbook".

"4 Searches for blank patragraphs.

& Searches forthe end of a paragraph

Searches for the first character of a paragraph

Reemplazar
El proceso de reemplazar es muy similar al de buscar, con la diferencia obvia de que después de
encontrar un texto o atributo se podra cambiar por otro. Por tanto, todo lo explicado para uno es
aplicable al otro.
El procedimiento para efectuar reemplazamientos es el siguiente:
. Se hace aparecer el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
Se escribe la palabra que hay que buscar y la que se va a poner en su lugar.
3. Se hacen los ajustes necesarios en el cuadro de didlogo. Hay que recordar que se pueden usar
todas las caracteristicas antes explicadas. Por ejemplo:

N =

Buszcar y reemplazar i
Buzcar Ihaploide hd | Buzcar bodo | I Bugcar I
| Reemplazar hodo | | Beemplazar |
| Atnbutos, .. | | Cemar |
Fieemplazar con Idiploide -
| Formato... | | Ayuda |
— O pcione
[T Solo palabras completas ] Caincidencia exacta [ Bizqueda par semejanza El
[ Retroceder [ Solo en la seleccidn
[T Exprezitn regular [ Buscar estilos

Se pulsa el botdn Buscar.

Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

+ Pulsar el botdn Buscar para buscar otra aparicién de la palabra.

+ Pulsar el botdn Reemplazar para realizar una sustitucidon y buscar otra aparicién.

+ Pulsar el botén Reemplazar todo para sustituir la palabra ahi y en todas las demas
apariciones.

o1k
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Tabuladores

Qué son los tabuladores

Pedro Reina

Son marcas que permiten colocar con precisidn el punto de insercién en un lugar concreto de la
linea. Ademas, determinan cémo se coloca el texto respecto a la posicién que determinan.

Tipos de tabuladores

Hay cuatro tipos de tabuladores: izquierda, central, derecha y decimal. Los
nombres los reciben por el modo en que se alinea el texto en la posicion del
tabulador. Se puede definir que el programa rellene de puntos o lineas el espacio
que quede hasta la posicién del tabulador. Los nombres de los tabuladores y los
simbolos que se usan para representarlos en la regla aparecen a la derecha.

Tabuladores por defecto

L Izquierda
4 Central

o Derecha
L Decimal

Si no se define ningun tabulador, el programa establece los suyos, separados entre si por una dis—
tancia predeterminada. Estos tabuladores se llaman tabuladores por defecto y siempre son de tipo
izquierdo. Si el usuario define algtn
tabulador, a partir del ultimo (es decir,
el que quede mas a la derecha) el pro—
grama también insertara tabuladores por
defecto. Writer sefiala en la regla estos
tabuladores con unas tes invertidas muy

pequenas.

La distancia entre los tabuladores
por defecto se establece de forma glo—
bal, eligiendo en el menu Herramientas la opcion Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria
Documento de texto y la subcategoria Disefio y por fin escribiendo la distancia en la seccién Distancia entre
tabuladores, como se ve en la ilustracion.

Dpciones - Documento de texto - Disefio

[T 1]

General
Intermet
Mavegadar Web

F—Documenta de texto
Cantenidos

Cuadricula

B—Dacumento HTML
B—Heoja de céloulo
B—Fresentacidn
BDibujo
B—Imagen

-

-

Linea:

Limites del texto
Limites de |2 tabla
Limites de drea

[ Guias

[ Agaraderas sencilas

[ Agaraderas grandes

‘ 'E:"': de desplazamients horizontal
Barra de desplazamiento wertical
Fiegla horizontal

] Regla vertical

] Desplazamiento suave

Unidad de medida
|7 Centimetro :I

Distancia entie tabuladores
==

I Aceptar

I I Cancelar I | Ayuds | | Begresar I

Preparacion de los tabuladores

Antes de poder usar los tabula—
dores es preciso definirlos y
colocarlos en las posiciones
deseadas. Un método es elegir en
el menu Formato la opcién Parrafo y
elegir la ficha Tabulaciones, en la que
se pueden ir fijando exactamente
los tabuladores necesarios. Aqui
se ve el cuadro, junto con la barra
de regla, tal como queda después
de definir los tabuladores:

Estas son las directrices para
usar el cuadro de dialogo:
+ En el cuadro de texto Posicion se

|2"|'3"'4"|-' .B..I.?...g.i.g..l.-m...11...12...1}3|
[ Borde Fonda
[ Sangrias y espacioz " Alineacion " Flujo del texto " Mumeracidn |Tahulaciones I Iniciales
—Posicidn Caracter de relleno
12 Dcm 7 |zquierda L ) MNinguno —
2.50cm & Derecha a @
ggggm O Certrado & [P
ggggm O Decimal & 9]
1_.|:||:||::rr| LCaracter D O Cardeter D
I Aceptar I | Cancelar I I Ayuda | | Bestablecer I

escribe la distancia a que debe estar el tabulador del margen izquierdo de la pagina. En las sec—
ciones Tipo y Caracter de relleno se elige lo que sea necesario. Cuando se pulsa el botén Nuevo, se
coloca un tabulador con los pardmetros que se acaban de definir. El tabulador aparece en el
cuadro de lista que hay bajo Posicion.

+ Si hay que borrar algun tabulador, se pulsa sobre su posicion en la lista y luego el botdn Eliminar.
Naturalmente, el botdén Eliminar todas hace lo que indica. El botén Restablecer recupera las definicio—
nes que se tenian al entrar al cuadro de didlogo.

+ Se sale del cuadro con los botones Aceptar o Cancelar, como es habitual.
Los tabuladores se definen para cada parrafo, pero cuando se pulsa para comenzar un
parrafo nuevo, se heredan las posiciones del parrafo anterior.



Ajustes en la regla
& También es posible modificar la configuracion de tabuladores de un modo mads limitado usando

*
*

*
*

sOlo el ratén sobre la regla:

Si se arrastran hacia abajo, se borran.

Si se va pulsando sobre el cuadrito que hay a la izquierda de la regla, se puede elegir el tipo de
tabulador, pero no el relleno.

Donde se pulse con el ratén sobre la barra, aparecera un nuevo tabulador.

Las posiciones se pueden desplazar arrastrandolas.

Uso de los tabuladores

Una vez creados, usarlos es muy féacil; basta pulsar la tecla |4] y el punto de insercion salta a la
marca de tabulacién que esté mas cerca por la derecha. Al escribir, el texto se coloca automatica—
mente.

Un ejemplo
Se han usado unos margenes de 4 cm por cada lado, letra Times New Roman de 10 puntos y las
definiciones de tabuladores que aparecieron en la ilustracién anterior.

ix 1 ‘I P 2 II3 1 4 II-5 1 E II? | 8 |I9 II-ID 1 ‘I‘I 1 1I2| ! .‘JGG
lejandro Rojo 22,12 Es Excelente.......12
aria Anaranjado 0,345 Tiene Normal......... 456
ablo Verde 4122 Va Bajo............... 77

ene Blanco 11.44 Hace Bueno..........120
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Listas, enumeraciones y esquemas

Parrafos con sangria francesa

Son aquéllos en que la primera linea comienza mas a la izquierda que las demds. Se utilizan fun—
damentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir: entradas que son palabras (o pequeiias
frases) acompafiadas de una descripcién. Permiten localizar facilmente cualquier entrada.

Para poder definirlos en Writer, es necesario elegir en el menu Formato la opcion Parrafo, y en el
cuadro de didlogo Parrafo, en la ficha Sangrias y espacios, seccion Sangria, anotar una cantidad positiva en
De izquierda y una negativa en Prim. linea (pueden ser distintas).

Este es un ejemplo de los ajustes que se pueden usar junto con una muestra de parrafos en
sangria francesa:

Sangria Afrodita. Es la diosa del amor, hija de Zeus y Dione o
Die izauierda D& derecha _IE s6lo de Urano, segun qué tradicidn.
<0 1.00crm [ - 0.00cm =] Atenea. Se la considera la diosa de la razén . Es hija de
) ] Zeus y Mentis.
Prim. linea E ] sutamatico Zeus. Es el mds grande de los dioses del pantedn
helénico. Es el dios de la luz, del cielo sereno

y del rayo

Listas

Cuando hay que escribir una lista o relacién de distintos elementos, es muy comun escribir uno por
parrafo y usar al comienzo de cada parrafo un simbolo para llamar la atencién del lector. El sim—
bolo se llama topo o vifieta. Para que el resultado sea mas estético se suele optar porque la pri—
mera palabra de la primera linea (es decir, lo que se escribe tras el topo) esté alineada con el punto
inicial de las demas lineas del parrafo.

Este efecto se puede lograr facilmente en cualquier procesador de textos mediante un sim—
bolo de la fuente StarBars (u otra similar), un tabulador y parrafos con sangria francesa. Sin
embargo, ni siquiera es necesario usar esta técnica, puesto que Writer proporciona un método
automatico para preparar estas listas.

En el menu Formato se elige la opcién Numeracion/vifietas y aparece el cuadro de didlogo Numeracion/-
vifietas; en él, se elige la ficha Vifietas, que se ve mds abajo, a la izquierda, para usar un cardcter como
topo, o la ficha Imagenes para usar un dibujo.

Humeracidn/¥ifietas i Numeracion/Yifetas i
Viﬁelasl Tipo de numeracian H Esquema " Imagenes " Posicion " Opciones I Vifietas " Tipo de numeracion " E sguema I[ Imagenes H Posician |Upciones
— Seleccidn —Mivel — Formato: — Previsualizacian
. . . Numeracifin ieta [T} || [« ctaorice
= StarOffice
. b . L] = StarOffice
. = StarOffice
. [ ] . )
Estilo de cardcter: _Viﬁetas =] StarOffice
= StarOffice
2 » * v = StarDffice
3 % ¥ v Carécter D = StarOffice
* StarDffice
> b4 x v Todos los nivel * StarOffice
] Humeracisn consecutiva |
I Aceptar I | Elirninar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer | I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Ayuda | | FRestablecer |

Se puede elegir cualquiera de las opciones presentadas o bien trabajar con las fichas Pesicion y
Opciones para adaptar el efecto: se puede cambiar el cardcter, el dibujo y las distancias entre ellos y
el texto. Para terminar de escribir la lista y volver al modo habitual de escritura, hay que pulsar el
botén Eliminar en el cuadro de didlogo o pulsar [d] al comienzo de un nuevo pdrrafo.

El botdn Activar/desactivar vifietas de la barra de herramientas también permite afiadir y eliminar
vifietas, pero sin tanto control.



Enumeraciones

Llamamos enumeraciones a aquellas listas en las que en vez de topos lo que se escribe son nimeros
correlativos. El programa inserta los nimeros automdticamente, y también mantiene la posicion de
las palabras como en las listas, eligiendo en el cuadro de didlogo Numeracion/ Vifietas la ficha Tipo de
ndmeracion, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda:

Humeracidn/Yihetas i Numeracion/Vinetas i
Vifietas | Tipo de numeracion I E squerna " Imagenes " Posicidn " Opciones I Vifietas " Tipo de numeracidn " Esquema I[ Irndgenes H Posicisn |Upciones
— Seleccidn —Mivel — Formato: — Previsualizacin
1) 1. (0 L Numeracién 1.2.3 . 1| | [+ steottios
Delarte L ||| e
3 24 (2 1L . 1. StarOffice
% 3 o - Detrds 1 1. StarOtfice
. Estilo de cardcter.  [Cardcter de numeracio] ¥ | 1. StarDffics
- — 1. StarDffice
&) ) (@ L Completo 1. StarOffice
B) D) (® i Enpeza en : Starorics
1. StarOffice
[05] [ (c) iii. Taodos los nivel 1. StarDifice
[ Numesacion consecutiva |
I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Aypuda | | Hestablecer | I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer |

El manejo de las enumeracion es muy similar al que se explicé para las listas, incluyendo la
posibilidad de personalizarlas usando las fichas Pesicion y Opciones.
El botdn Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas también permite afiadir y elimi—

nar nimeros, pero sin tanto control.

Esquemas numerados

Algunas veces, la informacién que hay que escribir tiene varios niveles de anidamiento, por lo que
es necesario usar varias enumeraciones en jerarquia, formando un esquema. Se crean eligiendo en
el cuadro de didlogo Numeracion/Viietas 1a ficha Esquema.

Humeracidn/¥ihetas i Numeracion/¥inetas i
[Viﬁelas " Tipa de numeracidn |Esquemal Imagenes " Pasicidn " Opciones I Vifietas " Tipa de numeracidn " Esquema I[ Imégenes H Pasicidn |Upciones
—Selacaién —Mivel —Fomnator — Previsualizacin
T T T T 7 Numeracién magen [ || [etarmtion
11 1. 2 - A, StarOffice
) ® . e
2 . i 1. p i. StarDffice
. . 4 1. 5 Ancho = ) StarOffice
* StarDffice
- - . EE =
;— Altua 0.37cm = EI—
L A 1 ¥ 8 [ Sincronizacidn 1 StarDffice
A4, I 1.1 4 3 "
L. - - Mota A, StarOff
111 . 10 DOrientacidn Encima de linea de ref{ 7| - A
L a2 L 1-10 2ax StarDffice
a) i 1111 . Tados los nivel # StarOffice
. . 11111 — . FD Nurneracidn consecutiva |
I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Ayuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Elirmninar | | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer |

Es posible, e importante, personalizar el modo de numerar cada nivel. Se hace mediante la
ficha Opciones, donde se especifica como debe representarse cada nivel.

Cuando se estd escribiendo el esquema, para aumentar el nivel de enumeracién se usa el
botén Aumentar sangria de la barra de herramientas o la tecla [5], y para disminuirlo, el botén Disminuir
sangria o la tecla [£]5]. Writer admite un maximo de diez niveles.

La enumeracién se termina cuando se pulsa sobre Eliminar en el cuadro de didlogo, se pulsa el
botdén Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas o se pulsa al comienzo de un nuevo

parrafo.
A la derecha se pueden ver los cuatro botones que han sido explicados. |

)
(L

Modificacion de esquemas

Cuando el esquema estd escrito, sigue siendo muy fdcil modificar su estructura. Se hace con la
ayuda de la barra de objetos de numeraciéon, que aparece pulsando el botén con la flecha hacia la
izquierda de la barra de objetos.

||F'redeterminad0 EI ITimes MHew Roman EI :;| = =5 o=
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Herramientas gramaticales

Division de palabras

Pedro Reina

Las lineas de texto quedan mucho mas equilibradas cuando es posible dividir su ultima palabra de
modo que una parte quede en la linea y el resto en la siguiente. Esto es especialmente 1til en los
parrafos con alineacioén justificada, ya que asi se consigue que las palabras no queden tan separa—
das. Sin embargo, no se utiliza casi nunca en los titulos, porque ahi no seria estético.

El programa puede dividir automaticamente las pala—
bras, pero esta funciéon hay que activarla; es uno de los atri—
butos de parrafo. Se elige en el menu Formato la opcion Parrafo
y en el cuadro de didlogo Parafo la ficha Flujo del texto. Las
opciones para la division de palabras se encuentran en la
seccién Separacion sildbica. Se activa con la casilla Automatico.

Existe una opcién para dividir palabras manualmente,
pero requiere mucho mads esfuerzo por parte del usuario. Se
encuentra en el mend Herramientas, opcion Separacion silabica.

Sindnimos
Si se desea ver sinénimos de una palabra, se coloca el
punto de insercién sobre ella, y en el mend Herramientas se

elige la opcion Sinénimos. El boton Aceptar permite cambiar la
palabra original por la que se haya encontrado.

Autocorreccion

Es inevitable cometer errores al teclear. La opcién Autoco—
rreccién permite corregir rapidamente muchos de ellos: en
cuanto se teclea mal una palabra, el programa la cambia por
la correcta. Se puede personalizar el programa para que
corrija aquellas palabras que normalmente escribe mal el
usuario. Para afiadir o eliminar entradas en la lista de erro—
res, asi como para desactivar o activar la Autocorreccién, se
elige en el ment Herramientas la opcidn Autocorreccion/Autoformato.

Corrector ortografico

Parrafo

[C1x]

( Borde I Fordo
Sangrias y espacios_ | Alneacion | Fluio del texto | Numeracion || Tabulaciones || Iniciales

P

Automatica

| ® Pigna O Comna @ defante O Después

[ biste de huéifanas neas

] Ajuste de viudas Lingas

[ Can estilo de pagina

] Mantener Jineas juntas

] Mantener pémafos juntas

[Ceeptar ][ Cancelar | [ awuds ] [[Restablecer

Diccionario de singnimos (E spaiol)

Palabia

Beemplazar

I Aceptar I

[ate

=] e

|

Significado

micha.
gato [2) mining
aat0 3] rizo

monongo

monoio

Singnimo

Buscar

Idioma.

AutoConeccién

Sustiueisn p excesciones pars domas: [Espafel 7]

(1]

[ Opciones || Comillas tipogréficas || Completar palabia_|

[
Tabla de

Fsemplazar

gon

Solo texta

[aeba

[[rueva

Nuevo |

uan
uans

uss

usss
ubicacion
unguerto
ura
o

i
unas

uss

usss
ubicaciin
ungiiznto
unas
unos
uno
unos

use

= Eliminar

=

[Coceptar [ concelar [[ Awuds ] [Restableces

Q@ ] [z o]

Reemplazar siempre

|Z| |Qpciones A |

E I&I E]F!gtroceder

| Apuda

I | LCerrar I

El programa puede detectar y
corregir algunos de los errores Diiginal herares
ortograficos que puedan haberse Palabra [rmores
cometido en el texto; no todos,
pero si tantos que merece la pena Sugerencias
usar esta herramienta para mejorar
la calidad del escrito.

Para revisar la ortografia de o Eoed
un documento, se elige en el menu )
Herramientas, submend Ortografia, la || °ooraic  lefice(Todl
opcidn Revisar. A la derecha se ve un Palabra desconocida,
ejemplo del cuadro de didlogo

Revision ortogréfica. E1 programa estudia cada palabra del documento compardndola con las de sus dic—
cionarios. Cuando detecta alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada Original y, si puede,
presenta una lista de alternativas en Sugerencias. El1 usuario decide qué hacer:
+ Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto Palabra y con el
boton Reemplazar cambia la palabra del texto con la correccion. El botédn Reemplazar siempre obliga a
que el cambio se realice en todos los demas casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas.
+ Pulsa el botén Ignorar para indicar que la palabra es correcta, pero quiere ver un aviso si vuelve a

aparecer.



+ Pulsa el botdn Ignorar siempre para indicar que la palabra es correcta y si vuelve a aparecer en el

texto, no se le vuelva a avisar.

Cuando se realiza una de las tres acciones, el programa contintia la revisién. Se pueden afia—

dir palabras a los diccionarios personalizados con el botén Incluir.

Correccion en otros idiomas

Teniendo instalados los médulos gramaticales de otros idiomas, es facil conseguir que la revisién

de una parte del texto se haga en otro idioma. Esta es una caracteristica de
caracteres, asi que hay que elegir en el ment Formato la opcidn Caracter y en el
cuadro de didlogo Caracteres la ficha Fuente; en ella se encuentra la lista des—
plegable Idioma (se ve a la derecha) en la que se elige el deseado.

Evitar la correccion

Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no pase por
el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las referencias en

Idiorna

[Minguna]
Afrikaanz
Aleman
Aleman [Suiza)
Catalan

Checao

Danés

idiomas extranjeros de los que no hay mdédulo gramatical y frases literales que no siguen las reglas

ortograficas. Basta elegir como idioma [Ninguno] en la lista desplegable.

Correccion mientras se escribe

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortografica—
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se
escribe. El uso de esta caracteristica recarga de trabajo enormemente al
ordenador, por lo que no conviene tenerla activa mas que por algin
buen motivo.

Para activar o desactivar el corrector simultdneo se elige en el
menu Herramientas, submenu Ortografia la opcidn Revision automatica.

Cuando la correccién automatica esta activa, Writer examina
ortograficamente cada palabra segun se va escribiendo. Cuando detecta
algn error, lo subraya con una linea quebrada roja. Se puede pulsar
sobre ella con el botén derecho del ratén y aparecen en un menu des—
plegable las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

Propuesta de uso

Becorido
Recurmido
Recocido
Recogido
Fecomido
Recozido
Recarida

Ortagrafia
I ncluir ¥
Igrorar todo

AutaCorreccidn +

Existen diferentes maneras de usar los correctores porque cada usuario tiene sus propios gustos.

Esta es una opinién mds, pero que merece la pena valorar:

1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la correccion mientras se escribe, porque consume

muchos recursos del ordenador, hace trabajar mas lentamente y distrae.

2. Al terminar el texto, activarla para ver todos los errores a la vez e ir corrigiéndolos, bien direc—
tamente, bien con el menu de contexto. Esto suele ser mucho mds rdpido que pasar el corrector

normal.

Estadistica

Para recopilar una completa informacién
estadistica del documento, se elige en el

Propiedades de gamusino.sdw

men Archivo 1a opcién Propiedades y en el cua— Himero e plaine 1
dro de didlogo Propiedades la ficha Estadistica, que i e abes ’
Niimera de imgenes: i
se ve a la derecha. et e abtos OLE- .
Mumero de pérrafos: 23
Neimero de palabras: 271 Separadar [ et
MNimero de caracteres: 1665
Numero de lineas: 40

[Genera\ " Descripcion " Usuario " Intermet |Estad|'slica|

1%

Actualizar

I Aceptar ” Cancelar ” Apuda ”Bestablecerl




Informatica Writer Pedro Reina

Columnas

Necesidad de las columnas

Cuando se utiliza un tipo de letra pequefio, comienzan a caber en cada linea mds palabras. Llega
un momento en que al lector le resulta dificil pasar de una linea a la siguiente. Para conseguir que
las lineas sean mads cortas, se usan las columnas. Los expertos en legibilidad aconsejan que cada
linea tenga un maximo de doce o quince palabras, escribiendo en castellano.

Periodisticas o equilibradas

En las llamadas columnas periodisticas, el texto fluye por una columna hasta el pie de la pagina o
un salto de columna, y continta a partir del extremo superior de la préoxima columna situada a la
derecha; el usuario no se preocupa de terminar cada columna, es el programa el que comienza una
columna cuando acaba la anterior; es, naturalmente, el formato que se utiliza en los periddicos.
Resulta poco estético que en la dltima parte del documento que tenga columnas, éstas no queden
de la misma longitud, asi que se procura equilibrarlas. Segin cémo se inserten las columnas en
Writer, pueden ser equilibradas automaticamente.

Situacion

En Writer se pueden situar columnas de tres formas diferentes:

+ En la pagina completa, lo que obliga a que toda la pagina tenga el mismo niumero de columnas.
En este caso, no se equilibran.

+ En un area. Es el modo mas flexible, ya que puede haber varias areas en cada pagina y un drea

puede extenderse por varias paginas. El programa equilibrara las columnas.
+ En un cuadro de texto. Los cuadros de texto se explican en la hoja “Marcos”.

El cuadro de dialogo

En cualquiera de las tres situaciones se utiliza el mismo cuadro de didlogo, llamado Columnas, que se
muestra a continuacion. Puede aparecer como ficha de otro cuadro de didlogo.

Columnas i

— Colurnna — Previzualizacion
Aceptar
LCantidad —
= = Cancelar
B =
—Linea de separacidn Ayuda
—dncho de columna Aplicar &

[£] 1 2 3 Tipo - 250pt ||

Ancho I4,'| 2em E I‘U Zcm |E 4.12cm Alhura a0
Ezpacio |1 Alem E I'I SA0cm E .

Posicidn ﬂ

[T sncho automético

IEstiIn:u de péginai :I

I
1]

Como se ve, es facil definir cudntas columnas se desean, asi como la separacién entre ellas y
si debe aparecer una linea entre cada columna. Esta linea se llama corondel y por extension recibe
el mismo nombre el espacio en blanco entre columnas.

Ajustes en la regla

Es posible ajustar la anchura de las columnas arrastrando en la regla las marcas correspondientes,
aunque no es aconsejable. Si hay que hacer algtin cambio en las dimensiones de las columnas, es
mucho mejor volver al cuadro de didlogo Columnas y ahi realizar las modificaciones con la precision
necesaria.



Columnas en la pagina completa

En el ment Formato se elige la opcidn Pagina y en el cuadro de didlogo Estilo de pagina se elige la ficha
Columnas. Para hacer modificaciones posteriormente, se puede volver al mismo cuadro o bien elegir
en el menu Formato la opcién Columnas.

Columnas en areas

Las areas tienen muchas mas posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a expli—
car aqui. Para comenzar un drea nueva se elige en el ment Insertar la opcién Area, lo que abre el
cuadro de didlogo Insertar area; en la ficha Area se puede asignar un nombre especial al drea, si se
desea; en la ficha Columnas se hacen los ajustes pertinentes y se pulsa Aceptar. Cuando el programa
vuelve al texto, sin embargo, lo hace poniendo el punto de insercién a continuacion del area recién
insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Con,forrne se va esgr1b1endo T—— =T
texto, el drea va expandiéndose y — Opeione —

o1 . ceptar
equilibrando las columnas. Si se @ Areal Hombre [ e |
desea hacer alguna modificacién e E [ Frotegida
en la definicién de columnas del [ Dolar [ gederee ]
area, hay que elegir en el mend = °& ~
Formato la opcién Columnas. Un
método mds largo, pero que sirve [ Vineuo [ boe
para vislumbrar las posibilidades Morbre de archiva
de las 4reas es elegir en el ment [ | | | _selecciorar..|
Formato la opcidn Areas para abrir el [ Areas protegidas con gantrasefia S

cuadro de didlogo Modificar areas,
que se muestra a la derecha. En él se selecciona el drea que hay que modificar y se pulsa el botén
Opciones, 1o que lleva al cuadro de didlogo Opciones, en el que se pueden realizar los cambios deseados.
Cuando se anula un 4rea (con el botén Anular de cuadro de didlogo Modificar Areas), no se pierde
el texto, sino que se integra en el flujo normal de la pagina.
Para terminar de insertar texto en un area basta mover el punto de insercién fuera de ella.

Areas a partir de texto

Puede ocurrir que se desee afiadir formato en columnas a partes de un texto que ya estd escrito. En
ese caso, se selecciona el texto involucrado y se crea el drea como se ha explicado. Writer definira
un drea que contendra solo el texto seleccionado.

Ejemplo
El uso de 4reas permite crear composiciones como la que se muestra abajo.

Este texto es un ejemplo sencillo de que es
facil escribir en Writer con diferente nimero de
columnas. Este parrafo lleva una.

Y este parrafo se ‘ de dos columnas,

extiende a lo ancho bien equilibradas.

El dltimo ‘ son | estrechas.

ocupa tres y demasiado
Salto de columna
En alguna. ocasién se p}lffde desear que un pdrrafo en con—  |[E——— =Tx]
creto comience al principio de una columna. En ese caso, hay ~Tipe —
que obligar al programa a que cambie de columna. Esto se © Sdlo delinea _

. . , ./ ancelar

hace eligiendo en el mend Insertar 1a opcién Salto manual y mar— SEZIIZ e
cando el botén de opcién Salto de columna, como se ve a la dere— Estio
cha. También se puede conseguir el mismo efecto con la tecla [t K|
rdpida [Ctr1]>Joe]. En ese momento, se incluye un cardcter [ Cambjar nimero de pagina
no imprimible que se puede eliminar si se cambia de idea. =
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Estilos

Qué son los estilos
Un estilo es un conjunto de caracteristicas de texto a las que se le pone un nombre para identifi—
carlas conjuntamente. Los estilos mas habituales son los estilos de parrafo. éQué caracteristicas
suelen interesar en un parrafo? Tipo de letra, alineacion, sangrias y alguna mas. Entonces, se asig—
nan unos valores a cada caracteristica y asi se crea un estilo de parrafo, al que se le pone un nom—
bre descriptivo. Por ejemplo, se podria tener un estilo llamado Capitulo para los nombres de los
capitulos de un libro (letra grande, justificaciéon central,...) y otro llamado Texto para los parrafos
extensos de texto (letra pequefia, justificaciéon completa,...).

Ademas de los estilos de parrafo, Writer dispone de estilos de cardcter, de marco, de pagina y
de numeracion. En todos los casos la idea es la misma: definir un conjunto de caracteristicas,
ponerle un nombre y aplicarlas todas a la vez.

Como se usan

El uso de estilos requiere pasar por tres fases:

1. Creacidn. Aunque los programas suelen venir con algunos estilos ya definidos (creados), éstos
no suelen ser muy interesantes. Los usuarios deben crear aquellos estilos que convengan a su
modo de trabajar. No hay que estar creandolos constantemente. Normalmente se crean y se
almacenan, para poder usarlos una y otra vez.

2. Asignacion. Segtn se va preparando un documento, se va asignando a cada parrafo (o a cada
componente que lo admita) el estilo que debe tener. Si el documento ya estd escrito, se pueden
asignar después los estilos.

3. Modificacién. Algunas veces es necesario modificar la definiciéon de los estilos una vez que
estan aplicados en el documento. En ese caso, la modificaciéon en la definicién de un estilo se
aplica automaticamente a todos los parrafos (o componentes) que tengan ese estilo.

Catalogo de estilos

Es el punto desde el que mejor se definen y administran. En el — [FEillla ]
ment Formato, subment Estilos se elige Catalogo; se abre el cuadro | Estdesinds L] [ _ecens ]
.7 z o Encabezada 5 - Cancelar

de didlogo Catalogo de estilos, que se ve a la derecha. Encabecado § [ Lo ]
. i . i . Encabezado 7

+ La lista desplegable superior permite elegir entre los cinco Ereobe =
tipos de estilo Fgl;:r?ula de valudo
. - . . . , Mota al margen
+ La lista desplegable inferior sirve para que sdlo se presenten e
algunos estilos; por ejemplo, si se elige Estilos del usuario s6lo Fomes A e ]

apareceran los que va definiendo el usuario.
+ En el cuadro de lista central aparece la lista de estilos que cumplen las condiciones de las dos
listas desplegables.

Creacion
Aunque es posible crear estilos en Writer de
dOS I‘I‘lOdOS diferentes, aqui So’lo se eXplicara' [ Numeracidn " Tabulaciones " Iniciales " Fonda " Borde I

Administrar I Sangriaz y espacios " Alineacidn " Flujo del texta " Fuerte " Efectos de fuente

el que permite mds control; es mas largo,

pero mds instructivo. Como ejemplo se va a Horre [retefiseo | D ctudea tomitcanent

crear un estilo de pdrrafo; cualquier otro Estlo siguerte [TestoCurso -l

tipo de estilo se crea de modo similar. inculatio con [Preceteminad -l

1. En el Catdlogo de estilos se pulsa el é'eca _ [Estios de tewto &
antiene

botén Nuevo y aparece el cuadro de did— Timmens + Justificads + Viudas 2Lineas + Husrfanas 2Lineas + Separacicn sidbica, Fin de
logo Estilo de parmafo, que se puede ver a la || | e Sasgiecslivldelines 2cootoes oo el s Gaones « i
derecha con un ejemplo. Se comienza
por la ficha Administrar.

2. En Nombre se escribe el nombre que se
desee dar: corto pero descriptivo; es el que aparecerd posteriormente en el catdlogo. Es mejor
dar el nombre basado en la funcién que tendra el estilo que basado en su formato.

I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer | | Predeterminado |




La casilla de verificacion Actualizar automaticamente conviene dejarla sin marcar.

En Estilo siguiente se elige el estilo que se desea activar automdticamente cuando se pulse [ce].

. En Vinculado con se puede definir si el estilo habra que basarlo en otro ya existente (y por tanto
heredara sus propiedades).

6. El resto de las fichas permiten definir todas las caracteristicas deseadas, que se reflejardn en la

seccién Contiene de la ficha Administrar.

R

Parametros de un estilo de parrafo

Los parametros que se suelen incluir en un estilo de parrafo son, principalmente, el tipo de letra y
tamafio (se puede elegir también la variedad, pero no es recomendable), la alineacion, las sangrias
(izquierda, derecha y de primera linea), la posicién de los tabuladores, la division de palabras y el
interlineado.

Lista de estilos

Es una paleta que permite asignar y administrar estilos con [[FETRITEE =]
mucha comodidad. Se activa y desactiva eligiendo en el =
menu Formato la opcidn Estilista. Se muestra a la derecha. PO|FE[E
+ En la parte superior presenta dos grupos de botones: los Apartado -
cinco de la izquierda marcan el tipo de estilo y los tres de EEF;E“J‘?SD .
la derecha tienen otras funciones que se dejan a la inves— T estoCurso
tigacidn del lector (permiten trabajar con mucha rapidez). T extoPrimero hd
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se presen— |Esti||:|s del uzLiario EI
ten algunos estilos, como sucede en el catdlogo de estilos.

+ En el cuadro de lista central aparecen los estilos que cumplen las condiciones.

Asignacion

Para asignar un estilo a un pdrrafo basta tener el punto de insercién en cualquier lugar del parrafo

y elegir el estilo deseado. Hay tres maneras de aplicar el estilo:

+ Abriendo el catdlogo de estilos (se puede hacer rdpidamente con la tecla de atajo [Ctr1]Y]), eli—
giéndolo en la lista (se puede hacer con las teclas del cursor) y pulsando Aceptar (o [1]).

+ Haciendo doble pulsacion en el nombre del estilo en la lista de estilos.

+ Si el estilo ya ha sido asignado con anterioridad, puede ser elegido en la barra de objetos.

Modificacion
Si es necesario cambiar alguna definicién de un estilo, se hace aparecer el catdlogo de estilos, se
elige el estilo que hay que retocar y se pulsa el botdn Madificar; en el cuadro de didlogo siguiente se

hacen las correcciones oportunas y al salir del cuadro pulsando el botén Aceptar, todos los parrafos
de ese estilo reflejan los cambios realizados.

Estilos de numeracion

Sirven para crear listas, enumeraciones y esquemas. En casi todos los programas estas caracteristi—
cas se integran dentro de los estilos de parrafo, pero en Writer son independientes, asi que para
aplicarlos primero hay que definir un estilo de numeracién y luego asignarlo al de parrafo.

Estilos de caracter

Funcionan igual que los de parrafo, pero se aplican a porciones de texto que previamente se mar—
can como bloque. Las caracteristicas mds indicadas para incorporar en un estilo de caracter son el
tipo de letra, el tamafio y una o mds variedades.

Estilos de estas hojas

Las hojas en las que estd escrito el curso constituyen un ejemplo real del uso intensivo de estilos.

Presentamos a continuacion los nombres de los estilos mds importantes, dejando al lector la ins—

tructiva tarea de determinar donde se ha usado cada uno.

+ Estilos de parrafo: Capitulo, Apartado, Subapartado, TextoPrimero, TextoCurso, ListaCurso,
ListaMetida, Enumeracién, ListaRatén, ListaTeclado, ListaMenu, Mensaje, Listado.

+ Estilos de caracter: Pantalla, Fichero, Tecla, Orden, Etiqueta.
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Plantillas

Qué son las plantillas

Sencillamente, son modelos sobre los que se crean documentos nuevos. En las plantillas se incor—
poran aquellos elementos que van a ser comunes a muchos documentos muy similares entre si.

Creacion de un directorio para plantillas

Lo mas recomendable es que los usuarios creen sus propios directorios para contener plantillas.
Esto no es estrictamente necesario, pero es una buena medida de seguridad: al almacenar las
plantillas junto con el resto de datos, es mds sencillo hacer copias de seguridad. Posteriormente, se
informa a StarOffice de la ubicacién del nuevo directorio para que lo tenga en cuenta.

1. Se crea el directorio donde se desee, y se crean subdirectorios en €l si E|--{:| Plantillas

se considera conveniente para una mejor organizacion. |:| Comunidad
2. Se elige en el mend Herramientas la opcion Opciones, en el cuadro de dia— ¢ £ Perzonal
logo Opciones la categoria General y la subcategoria Rutas; se sefiala el tipo .
Plantilla de documento y se pulsa el botén Editar. - =L Trabaio
3. Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar rutas, que se  |REEEIENE 1
ve a la derecha, en el que se pulsa el botén Anadi.r. e e |§+|
4. En el cuadro de didlogo Seleccionar ruta se selecciona D01 02 Plarklss [ ] [ ]
el directorio creado en el paso 1. [ ot ]
5. Se sale de los cuadros pulsando Aceptar.

Creacion de una plantilla

Se comienza un documento de texto y se preparan en él todos aquellos elementos comunes que se
desea que estén disponibles en los documentos creados a partir de la plantilla. Habitualmente se
determina:
El tamafio y la orientacién de papel.
Los margenes generales de la pagina.
Las definiciones de los estilos de parrafo, caracter, numeraciéon y marco.
Los encabezados, pies o la numeracién de pdginas.
El texto que debe repetirse siempre, como los comienzos o finales de cartas, por ejemplo.
Tablas, definiciones de columnas, marcos de texto.
Elementos ornamentales, imagenes, etc.

Se escriben los datos internos de la plantilla; para ello se elige en el menu Archivo la opcién
Propiedades y en el cuadro de didlogo Propiedades la pestafia Descripcion. Los datos que se escriban ahi
aparecerdn después al elegir la plantilla. Se ve un ejemplo abajo a la izquierda.

® 6 6 ¢ 0 0 o

Propiedades de Curso =] Plantilla de documento <]
[ General | Descripein [ Usuaio || Intemet || Estadistica | ‘ =1
Tema |Planlll\a para &l Curgo de Informatica | Plantilla o
— fres Pl
Balabras clave |curso informatica | -
_— - - — - - [ Aviso | Editar |
Diescripcidn Contiene varios estilos de pérafo, de cardcter, de numeracion y de - Carta
= Predeteminado [C:h.. \emplate) Invitacidn
Predeteminado [C:h.. hepanish]
I Aceptar I | Cancelar I I Ayuda I | Festablecer |

Falta almacenar la plantilla: en el ment Archivo, subment Plantillas, se elige Guardar y aparece el
cuadro de didlogo Plantilla de documento, que se ve arriba a la derecha. Las plantillas se almacenan en
archivos con extension vor.

Las plantillas de Writer almacenan, ademds de la informacién “visible” que se ha resefiado,
personalizaciones de teclado, de barras de herramientas y de ments.



Comenzar un documento basado en una plantilla

En el menu Archivo, subment Nuevo, se elige la
opcion A partir de una plantilla, lo que abre el cuadro

de didlogo Nuevo, que se ve a la derecha.

+ En la lista Areas aparecen con la indicacién
Predeterminado los directorios que se definieron
antes en la configuracion; el resto de las
entradas corresponden a los subdirectorios.

+ En la lista Plantillas aparecen las plantillas del

area seleccionada.

+ El botén Opciones sirve para abrir o cerrar la
parte inferior del cuadro de didlogo, en la
que aparecen la previsualizacién y la des—

cripcién de la plantilla marcada.

Persanal
Trabaio

Fredeteminade (... template)
Fredeteminada (... spanish]

Flantilas

"]
I Aceptar I

- Ninguno -
twviso
Carta

Cartel

Dpciones <<

Previsualizacian

—Descripeidn

Curso
de

Informatica

Titule

[curse

Tema

[Plartilla para ol Cursa de Infomatica |

Falabras clave

[curs infarmatica

Descripeion

marcos

Contiene varios estilos de panafo, de cardeter, de numeracidn y de

+ Cuando se selecciona un plantilla y se pulsa el botén Aceptar, se comienza un documento nuevo
que contiene todos los elementos presentes en la plantilla.

Cambiar de plantilla

Todos los documentos se basan en alguna plantilla;
los que parece que se crean partiendo de cero real—

Cargar estilos

CADat

mente se crear a partir de una plantilla por defecto. T [

Pero es facil cambiar la plantilla en que se basa un "
documento, lo que permite afiadir o modificar estilos

y configuraciones.

En el ment Formate, submenu Estilos, se elige
Cardar; se abre el cuadro de didlogo Cargar estilos (con
este cuadro se pueden afadir estilos de otros docu—

Trabain
Predeteiminada [C:4...\template]
Predeterminada [C:.. hspanish]

Plantilas

Irvwitacidn

WE
|

X

(=[]

X

I Aceptar I
A bir I

incelar

Plartilas Texto

7] Sabrescribir

Marco Paginas

< puda

Mumeracicn

mentos), se pulsa el botdn Plantillas para abrir el cuadro de didlogo Cargar como plantilla de documento y ahi

se elige la nueva plantilla.

Edicion de una plantilla

Si ya se ha creado una plantilla pero es necesario hacer alguna modificacién, basta usar en el menu
Archivo, subment Plantillas, la opcion Editar y seleccionar el archivo ver que contiene a la plantilla. Esto
la devuelve a la pantalla, lista para hacer los cambios pertinentes. Cuando se terminen las modifi—
caciones, se elige en el ment Archivo la opcion Guardar y por dltimo Cerrar, en el mismo menu, como

con cualquier otro documento.

Administracion

Ya que las plantillas constituyen, ademds
del punto de partida de nuevos docu—
mentos, una especie de almacén de otro
tipo de elementos, es muy conveniente
que exista una manera sencilla de trasva—
sar informacién entre plantillas y entre
documentos y plantillas.

En el menu Archivo, subment Plantillas
se elige la opcidn Administrar, lo que abre el
cuadro de didlogo Administrar plantillas, que se
ve a la derecha. En él se pueden arrastrar

Administrar plantillas i
= Predeterminado [E:\...\Plantill; gamuzing, sdw - I Cermar I
Aviso ®E o]
Carta [ Predeterminado
Cartel [%7 Predeteminada
Curso ['%] Texto predete
FE Estilas [ Etiqueta
®E Configuracidn %] Texto

Irwitacidn
3 Comunidad
3 Perzonal
23 Trabajo
23 Predeterminado [C:\.. \templ

£l

[ Cuerpo de texto

[ Sanaria de primera linea
e Marco

e Imagen

fre OLE

|5 Predeterminado

-

IF'IantiIIas de documnenta

E IDocumentos

Archiva...

o1 |

y soltar elementos entre plantillas y documentos.

Plantillas predisenadas

El programa incluye una gran variedad de plantillas ya preparadas que, si se conocen bien, pueden
permitir ahorrar mucho tiempo a los usuarios. Por contra, si se usan las plantillas predisefiadas, los
documentos tendran el mismo aspecto que los creados por este método por cualquier otro usuario.
Es decir, lo que se gana en tiempo se pierde en originalidad. Por eso en esta hoja se hace hincapié

en la creacion de plantillas personales.
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Gestion de documentos largos

Problemas especificos

Cuando se realiza un documento con muchas paginas se tienen unos problemas y necesidades que
no surgen cuando el documento es pequefio, de una o dos pdaginas. El programa tiene muchas
maneras de ayudar en la gestion de documentos con gran cantidad de paginas.

Paginas enfrentadas

Cuando se prepara un documento largo, se le puede dar mucho mejor aspecto si se imprime a
doble cara. Entonces es costumbre dar distintos margenes a las paginas impares (que quedaran a la
derecha) y a las pares (que quedaran a la izquierda).

Para conseguir esto en Writer hay que elegir en el  [fwne [Pasina[Fasis | Eresbezamieio | i depison "@" Cobnnas | Hola d e |

targen: Digefio de pagina: idrr
ment Formato la opcion Pagina y en el cuadro de didlogo e E e =
Estilo de pagina seleccionar la ficha Padina; en ella se elige en s I—E y— D D
la lista desplegable Disefio de pagina la opcidn Reflejado y con s [ (m' 5

r—Foimato de papel r—Confomidad registro

eso cambian los nombres de los margenes laterales y la it o] @ veteal O toontsl | | D e

vista previa de las paginas, como se ve en la ilustracién. ke [l ] Dvcencl el _ Eal d i
s [E570cm [ [Ds I confiurarién de imd ] | | [ =]

Forzar pagina

A veces se desea que un punto concreto de un documento esté situado exactamente al comienzo de

una pagina. Por ejemplo: un titulo de un nuevo capitulo. Se puede pedir al programa que termine

la pagina que estd en uso y comience otra. Esto se llama forzar pagina. Se puede hacer de dos
modos:

+ El método recomendado es colocar el punto de inserciéon en el parrafo en que se desea que
comience la nueva pdgina, en el menu Formato elegir Parrafo, en el cuadro de didlogo Parrafo selec—
cionar la ficha Flujo de texto y, en la seccidn Opciones, marcar la casilla de verificacién Salto y los
botones de opcidn Padina y delante (hay una ilustracion al final de la hoja).

+ El método “sucio” consiste en elegir en el menu Insertar la opcién Salto manual; en el cuadro de did—
logo resultante se elige el botén de opcién Salto de pagina y se pulsa el boton Aceptar (la tecla de

atajo para todo este proceso es [Ctr1]]).

Encabezamientos y pies de pagina

El encabezamiento es una zona en la parte superior de la pagina que contiene texto y elementos
que se repiten automdticamente en todas las paginas. El pie de pagina se encuentra en la parte
inferior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el titulo del libro, del capi—
tulo, el nombre de la institucidn, el nimero de la pagina y similares.

Para activar cualquiera de las dos zonas, se elige en el menu Formato la opcion Pagina y en el
cuadro de didlogo Estilo de pagina la ficha Encabezamiento o Pie de pagina; ahi se marca la casilla de verifica—
cion Activar encabezamiento o Activar pie de pagdina. En estas fichas se puede especificar el tamafio de la zona;
para afiadir lineas alrededor se pulsa el botén Opciones para pasar al cuadro de didlogo Bordes / Fondo.

Fonda |E b i I Pie de pagina Im" Calurnas " Mata al pie | m

r—Encabezamienta Previsualizacion————— — Predeterminado: —Linea —Sombra
Activar encabezamisnto — — I:‘ IE‘ IE‘ Iz‘ ID Exstila Posicidn
Espacio —Marco D%‘E?;nt IE”E"E‘ IE IE‘
Ahura = o 1.00 pt Lamafio —
Ajuste dindmico de la alturs — 01 'E
Margen izquierdo ! — 15103 E: - I;:IGHS—E
Margen derecho 0. 00cm E | Opciones... | LColor
LContenido a la izquierdasderecha igual I Ezpaciog I I- Megro |z|

I Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Restablecer |

Una vez activa la zona, se lleva el punto de insercién a ella y se escribe el texto que se desea
que aparezca repetido. Naturalmente, se puede usar cualquier tipo de letra, justificacidn, etc. Si se



desea tener distintos encabezamientos o pies en las paginas pares y en las impares, hay que des—
marcar la casilla de verificacién Contenido a la izquierda y derecha igual, situarse primero en una pagina par
para escribir su contenido, y por tultimo en una pagina impar para escribir el suyo.

Numero de pagina

Si un documento tiene muchas paginas, lo normal es que vayan nume—
radas. Los encabezamientos y pies de pagina son la zona idénea para que
aparezca el numero de pdgina (llamado técnicamente folio). Para poner
numeros a las paginas, se escribe el texto fijo que se desee, y cuando lle—
gue el momento en que debe aparecer el numero, se elige en el menu
Insertar, subment Campos, 1a opcion Namero de pagina. El programa se encargard
de actualizar el nimero correctamente en el resto de las paginas. El tipo
de numeracion se elige en el cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Navegador

Naveggdor . . e B
Es la mejor herramienta para desplazarse con rapidez en un documento o= 0] EERE
extenso. Se activa y desactiva eligiendo en el menu Editar la opcion =

Navedador. A la derecha se ve su aspecto cuando el documento aun esta L W s oo
7 , ~ . Imagenes
vacio. Segun se van afladiendo elementos en el documento, van apare— @ Obietos OLE

H Marcas de texto
= Categorfas
Hiperenlaces

ciendo sus nombres en el navegador y se puede acceder a ellos rapida—
mente. Para dirigirse a una pagina concreta hay un cuadro especifico: se Refeanciss

. , = indices
escribe el nimero y se pulsa []. @ Notas

IS\n nombreT [activa)

[ [

Navegacion

Se llama asi a una versién reducida del navegador que se puede
hacer aparecer pulsando el icono con una bolita que hay en el |l
navegador o el central de los tres iconos que se encuentran bajo
la barra de desplazamiento vertical. Permite elegir el tipo de
elemento al que se desea desplazarse y luego con los iconos de
flecha avanzar y retroceder de elemento en elemento. Normal—
mente se usa para navegar por el documento pagina a pagina.

2z

[lelPl]

[

Mantener texto junto
Si el texto puede fluir libremente de pagina en pagina, hay ocasiones en que partes del texto que
deberian quedar juntas pueden acabar en paginas distintas, lo que provocara fallos de estética muy

acusados. En el menu Opcione

Formato se e]ige la opci(')n Salta {5 Pagina ) Columna €= delante {7 Después
Parrafo y en el cuadro de ] Con estilo de pagina | [+] Mimerodepagina [0 |5
diélogo Parrafo se elige la ] Martener lineas juntas M &juste de huérfanas Lineaz
ficha Flujo de t.E),(tO; en ella ] Mantener parafos juntos ] Ajuste de viudas Lineas
hay una seccién llamada

Opciones en la que se pueden especificar varias formas para evitar que se separen ciertas partes del

parrafo o parrafos seleccionados.

+ La casillas de verificacién Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas permiten que el programa evite la apa—
riciéon de las lineas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una pdgina cuando el
resto de su pdarrafo ha pasado a la pagina posterior o anterior, respectivamente.

+ La casilla de verificacion Mantener lineas juntas permite que cada uno de los pdrrafos sefialados quede
completo en la misma pagina.

o La casilla de verificacién Mantener parrafos juntos sirve para que el parrafo indicado quede en la
misma pagina que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos titulos y titulillos de los
documentos.

Consejo
Lo mas recomendable es usar estas opciones dentro de la definicidn de los estilos que se usen en el
documento, mejor que parrafo a parrafo.
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Tablas (1)

Creacion

Se pueden crear tablas de dos modos distintos:

+ Eligiendo en el menu Insertar la opcién Tabla y especificando en el cuadro de didlogo Insertar tabla las
dimensiones que debe tener la tabla asi como otras opciones ttiles.

Insentar tabla i
Maomb
o I Aceptar I
[Tablat |
Tamafior Opcion:
poms T | | BEraberas

BRepetir en cada pagina AutaFormato...
Filas = -

] Mo dividi tabla
Borde

+ Pulsando en el botdn Insertar tabla de la barra de herramientas y arrastrando el ratén hasta que las
dimensiones sean las deseadas.

Una vez que estd creada la tabla, se identifican sus filas por numeros y sus columnas por
letras. Las casillas de la tabla se llaman celdas, y se identifican con el nombre de la columna
seguido del de la fila. Ejemplo: la celda que pertenece a la columna ( y a la fila 5 se llama celda (5.

Cuando se crea una tabla, ocupa horizontalmente todo el espacio entre mdrgenes, pero esto
se puede modificar mds adelante.

Introduccion y formato de texto

Se puede escribir dentro de cada celda de modo completamente independiente. Incluso se pueden
escribir varios parrafos dentro de una celda, aunque no es habitual. Se puede aplicar cualquier
formato dentro de cada celda (sangrias, alineacidn, tipos de letra...). Los tipos de letra mds ade—
cuados para escribir datos en las tablas son aquellos que no tienen gracias.

Navegacion por las celdas

Si las celdas estdn vacias, es posible pasar de una a otra casi con las mismas teclas de navegacion
que las que se usan para texto. Pero si ya hay contenido, las teclas habituales resultan lentas, es
mejor usar [5]y para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el
raton basta pulsar en una celda para pasar a ella.

Ordenes para las tablas
En Writer se puede acceder a las funciones para manejar tablas desde tres puntos distintos:

+ En el ment Formato aparecen una serie de opciones cuando el punto —
de insercién estd en una tabla. Dividi tabla

+ En el ment de contexto de tablas, que se muestra a la derecha. Farmato numérico. .

+ En la barra de objetos de tabla, que aparece automaticamente E“ea'da X
cuando el punto de insercién estd en una tabla. Esta barra se Columna '
puede intercambiar con la de texto pulsando en el botén con un Etiqueta...
tridngulo que se encuentra mds a la derecha. A continuacién se |vkimiesdelatana

v Beconocimiento de nimero

muestra la barra. Es posible afiadir mas botones en ella pulsando
con el botén de contexto, eligiendo Botones visibles y marcando los deseados.

||Encabezad0 dela tabla ITimes Mew Roman EI I12 :I |ﬁ"ﬁ _‘],I'l |EI|EI|E§I IlEHEIlEI ||:|||r§"?i| E|

Seleccion de celdas

Para muchas de las definiciones y modificaciones que se pueden aplicar a las celdas es necesario
seleccionar un grupo de ellas por anticipado. Se pueden seleccionar con el teclado, el ratén o por
mends. La seleccion de celdas quedara en video inverso.

& Con el ratén, basta arrastrar sobre el drea rectangular de celdas que desea seleccionar.

& Con el ratén, usando algunos de los botones extra de la barra de objetos de tabla.



O Con el teclado, se mantiene la tecla [T] pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de
navegacién; cuando estdn seleccionadas, se suelta la tecla [T].

#« Con los mends, poniendo el punto de insercién en la celda precisa y eligiendo la opcion Fila y
Seleccionar o Columna y Seleccionar.

Cambiar las dimensiones de la tabla

Es posible afiadir y eliminar filas o columnas en cualquier momento. Para ello se usan, de los sub—
mendus Fila y Columna, las opciones Insertar y Eliminar o bien los botones de la barra.

Unir y dividir celdas

Si se quieren unir varias celdas que formen rectdngulo en una sola, basta | —

seleccionarlas y usar del subment Celda la opcién Unir celdas. Cortidad
Si lo que se desea es dividir una o mds celdas en cualquier cantidad Dirsccitn

de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige del subment Celda Boreorta

la opcion Dividir. Obviamente, si sélo hay que dividir una celda, no es [00] seriea

necesario seleccionarla: basta tener el punto de insercién en ella.

Formato de la tabla

Las caracteristicas genéricas de la tabla se pueden definir en el cuadro de didlogo Formato de Tabla, que
se alcanza, por ejemplo, eligiendo en el menu Formato la opcién Tabla.

Formato de tabla =] Formato de tabla =]
Tahlal Flujo del texta I Enlumnasl Bnrdel Fonda Tabla [Flujo del texto | Columnas Enrdel Fonda
— Propiedade: —Alineacion —Fluio del texta
Hombre T ablal & Automética ] 54l ® Pagina O Columna ® delante O después
) De izguierda ] Mo dividir tabla ] Mantener junto al pérafo siguiente
O Derecha Repetir encabezada
) Centrado ] R !
. lineacian vertical
—E spacio O Manual @ friba
Hocioloie  [Lim o] Hecearbs  [30m O cente
Haria la dcha ,’E Haria ahajo E ) Abajo
I Aceptar I | Cancelar II Ayuda I | Bestablecer I I Aceptar I | Cancelar II Ayuda I | Bestablecer I

+ En la pestafia Tabla se define la posicién horizontal de la tabla completa. Si se elige alineacién
Automatica, la tabla siempre ocupard todo el espacio entre madrgenes. Para poder hacerla mds
pequeia hay que elegir otra alineacién, en cuyo caso los cuadros Ancho, Hacia la izqda. y Hacia la dcha.
permiten ajustar el tamafio y la posicién.

+ Los cuadros Hacia arriba y Hacia abajo sefialan el espacio en blanco entre la tabla y los parrafos supe—
rior e inferior.

+ En la ficha Flujo de texto, la seccién Alineacion vertical indica la situacion vertical del texto en cada
celda. Aqui se sefiala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el sub—
menu Celda.

Formato numérico
Cuando en el menu de contexto de

Formato numérico ]

tablas estd marcada la opcién Calegoria Fomalo Dpcione pyse—
-~ ) . . - — = o [ ]
Reconocimiento de namero, Writer aplica | [ [ i ]

un formato distinto a todos los
numeros que se introducen en la

Ceros a la izquierda
=

ldioma

tabla: en vez de la alineacién e T

] Negativo en rmio

] Separador de miles

1 1 1 — Cadigo del formata
izquierda de los textos, usa alinea o | FIEIE  Fen

cién derecha. Pero, ademads, los

escribe con un formato determi—
nado, que hay que saber modificar. La opcién Formato numérico lleva al cuadro de didlogo del mismo
nombre, donde es posible especificar el modo en que se desea ver los numeros.
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Tablas (2)

Dimensiones de las celdas

Es posible modificar la anchura de las columnas y la altura de las filas para asi modificar las
dimensiones de las celdas; mientras que cambiar la altura es bastante sencillo, cambiar la anchura
puede resultar un poco confuso en un principio, puesto que Writer intenta mantener la anchura
total de la tabla y a veces parece que no obedece las 6rdenes.

Anchura de columnas

Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenti Columna la opcion Ancho o bien globalmente
en la ficha Columnas del cuadro de didlogo Formato de tabla.

Formato de tabla i Ancho de columna i
TabIaI Flujo del testo | Columnas I Bordel Fondol Anche Aceptar
7] &justar al ancho de la tabla #ncho ',E
[[] Modificar columnas proporcionalmente
Eszpacio dizponible Altura de fila |
—Altura
4 I Aceptar I
Ancho de calumna E= —
1 2 a 4 5 =1 ajuste dindmico
I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I E
I Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Festablecer |

Altura de filas

Para modificarla, se seleccionan las filas deseadas (o se coloca el punto de insercién en la tnica fila
que se desee modificar), en el submend Fila se elige Altura y aparece el cuadro de didlogo Altura de fila;
en él se puede fijar una altura determinada o bien marcar la casilla de verificacién ajuste dinamico y
asi permitir que sea Writer el que asigne la altura mas adecuada para ajustarse al contenido de las
celdas de esas filas.

Ajustes con el raton

Cuando el punto de insercién estd sobre una tabla, en la regla aparecen varios indicadores. Arras—
trando esos marcadores se puede modificar la anchura de las columnas. Los tridngulos pequefios
que aparecen sobre la columna en la que esta el punto de insercién son los habituales que definen
las sangrias de parrafo. Igualmente, es posible modificar la anchura de las columnas arrastrando
con el ratén las lineas que separan dos columnas.

Optimar

Hay un botén con este nombre en la barra de objetos de tabla que con—

tiene cuatro utiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los

botones extra, hay que mantener la pulsacién en el botén Optimar, como se
muestra a la derecha.

+ El primer botén, Ordenar columnas, sirve para igualar la anchura de las
columnas que estén seleccionadas. Evidentemente, el nombre del
botén no se corresponde con su funcién.

+ El segundo botdn, Ordenar filas, permite igualar la altura de las filas
seleccionadas. Otro nombre mal elegido.

+ El tercer botdn, Altura dptima de celdas, ajusta la altura de las filas seleccio—
nadas a su contenido. Sélo es necesario usarlo si anteriormente se fijé
la altura de una fila.

+ El cuarto botdn, Ancho dptimo de columnas, ajusta la anchura de las columnas
seleccionadas a su contenido.




Bordes y fondo

Existe total libertad para definir las lineas que deben rodear cada celda y el tipo de relleno que se
desea aplicar. Se puede utilizar tanto la barra de objetos como la fichas Bordes y Fondo del cuadro de
dialogo Formato de celda. Es necesario seleccionar primero un grupo de celdas para cambiar sus bordes
o fondos.

Formato de tabla i
Tabla " Flujo del texto " Columnas |Bolde IFondol
— Predeterminado: —Linea — Sombra =T
i it Espacios X
I:‘ IE‘ Estilo . Posicidn p—
—Marco -ingung > HIE' IE‘ IE IE‘ . ? " I Aceptar I
Tamad |zquierda 0.50cm

2500 Deecha  [BBen [

— 0 pt . _'_

110pt [* Abajo |U,80c:m E

Colar Sincronizar
Ezpacioz I- MNegra B
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer

Espacio en blanco

En la ficha Borde se encuentra el botdn Espacios, que lleva al cuadro de didlogo del mismo nombre,
que es importante porque en €l se determina el espacio en blanco que hay que reservar entre el
limite de cada celda y el comienzo de su contenido.

Autoformato de tablas

Writer dispone de muchos estilos predefinidos de [z
tablas, en los que ya estdn creados lineas, fondos y | [s=s - CT=T
formatos numéricos. Se accede a esos estilos mediante | i
el botén AutoFormate que se encuentra en el cuadro de hege? oowowow A
didlogo Insertar tabla o bien mediante la opcién Autoformato | lecix = |
de los menus. Se puede cambiar de estilo en cualquier - 2 Dt (oot |
momento volviendo a llamar a este cuadro de didlogo. Pl Flteies

Realizacion de calculos

Las hojas de calculo son programas en los que se pueden preparar tablas de gran tamafio con la
posibilidad de incluir en algunas celdas férmulas que realicen cdlculos a partir de los datos de otras
celdas. En Writer se puede trabajar dentro de una tabla como si fuera una sencilla hoja de célculo,
y se dispone de unas cuantas funciones elementales que se pueden usar en los calculos. No es
comparable ni de lejos al mddulo StarOffice Calc, pero es conveniente saber que se pueden hacer
algunas operaciones.

Para introducir un cdlculo, se coloca el punto de inserciéon en la celda donde debe ir y se
pulsa el botén con la letra X. Aparece una barra adicional, en la que se escribe la férmula de la
operacién. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, —, * y /) y cualquiera de
las funciones que incorpora el programa. Estas se pueden escribir directamente o elegirlas desde el
botén Formula.
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E
Marcos ’ '
=
Proposito

Los marcos son contenedores genéricos que admiten en su interior otros componentes. En un
marco se puede colocar texto, imdgenes, formulas, objetos manejados por otros programas e
incluso otros marcos. Pueden ser ubicados en cualquier parte de la pagina, asociarse a parrafos
concretos para que se muevan con ellos y obligan al texto externo a rodearlos.

Casi todos los ajustes que se pueden realizar con un marco son independientes de su conte—
nido. En esta hoja se va a estudiar el manejo de marcos que contienen texto, pero debe tenerse
presente la generalidad de las explicaciones.

Creacion

Se puede crear un cuadro de texto vacio o bien crear un cuadro de texto para que contenga una

porcién de texto ya existente. Si antes de crear el marco se selecciona un bloque, éste acabard

introducido en el cuadro de texto. Se puede crear un marco de dos maneras distintas:

+ Se elige en el mend Insertar la opcidn Marco, aparece el cuadro de didlogo Marco, en el que se puede
definir el tamafio del marco, y se pulsa el botén Aceptar. Obsérvese que el cuadro de didlogo tiene
ocho fichas, que corresponden a todas las categorias que se pueden ajustar para cada marco.

+ Se pulsa en el botdn Insertar de la barra de herramientas, se elige Insertar marco manualmente, se arras—
tra con el ratén para indicar el nimero de columnas del marco y se suelta. El cursor cambia a
una cruz, con la que se define la posicién y el tamafio del cuadro arrastrando el ratén.

Seleccion
Para modificar un marco es necesario seleccionarlo. Si se pulsa en
el borde de un marco, se selecciona, pero si se pulsa dentro, se
pasa a modificar su contenido. Cuando el marco esta seleccionado, ) ..
aparecen ocho pequefios cuadrados verdes en su perimetro, lla— seleccionado. Fijate en
mados manejadores, como se ve a la derecha. Si en ese momento los ocho mane jadores
se pulsa [Esc], el punto de insercién pasa dentro del marco. =

Al texto contenido en un marco se le pueden aplicar formatos exactamente igual que a cual—
quier otro, e incluso afiadir tablas e imdgenes.

Hola, soy un marco

Modificacion
Una vez seleccionado un marco, sus caracteristicas se pueden modificar con el ratén, con el cuadro
de didlogo Marco, con el ment de contexto o mediante la barra de objetos.

Con el raton

Se puede cambiar la posiciéon del cuadro de texto arrastrando su borde. El tamafio se cambia
arrastrando los manejadores. Para usarlos, hay que poner el puntero sobre ellos y esperar a que
cambie de forma, a una flecha doble.

Con el cuadro de dialogo

Cuando un cuadro de texto estd seleccionado o bien se estd trabajando dentro de él, estd disponible

en el menu Formato la opcidn Marco, que lleva al cuadro de didlogo Marco. Se muestran un poco mas

adelante dos de las fichas, las que nos parecen mas importantes.

+ En la ficha Tipo, la seccién Ancla a especifica respecto a qué otro elemento debe situarse el marco.
Las posibilidades fundamentales son a pagina, a parrafo y a caracter. El marco estard efectiva—
mente “anclado” al elemento.

+ En la ficha Tipo, la seccién Pesicion permite especificar déonde debe aparecer el marco; lo intere—
sante es que la posicidn se define respecto al elemento al que esté anclado.

+ En la ficha Tipo, la seccién Tamafo permite determinar exactamente las dimensiones del cuadro. Si
se marca la casilla Relativo, se puede especificar en porcentaje respecto al elemento del que
depende el marco.



+ En la ficha Ajuste se define cémo debe comportarse el texto externo cuando llegue al marco, asi
como el espacio en blanco que debe separar el texto externo del borde del cuadro.

Marco 7] Marco =]
TipDI Opciones I Ajuste " Hiperenlace | Bordel Fonda || Columnas Macml Tipa [Dpcinnes |Aiu:leI Hiperenlace I Bnrdel Fondol Columnasl Macro
— T amaficr finclaje
ke E D rahe o . : E
Altura E ] Relativo O Como cardcter
HNinguno |zguierda Derecha Paralela LContinua Dindmico
[ Proporcional Altura autom,
—Opeion Distancia
— Pasicidn O] Primer panafo lzquierda E
Haorizantal IDe izquierda E a IE,UDcm a IAlea de pérrafo E ] En el fonda Derecha E
[ Riefleiar en paginas pares Hriba 0.20em [
Yertical |pesdeaiiba [*]a  [Lonem B a  [Magen | Abajo =
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer |

Con la barra de objetos
Cuando se selecciona un marco, la barra de objetos tiene este aspecto:

JIE= O EIlE] blel 2= [E ] Cleluls] =] Sk =1 ]

Bordes y espacio interior

Los marcos pueden tener lineas alrededor. Se pueden aplicar con la barra de objetos o desde la
ficha Borde del cuadro de didlogo Marco. Si se pulsa el botén Espacios, se accede al cuadro de didlogo
Espacios, en el que se define el espacio en blanco que debe separar el contenido del borde del marco.

Tipo " Opciones I Ajuste " Hiperenlace |Bolde IFondo I[ Columnas I Macrol
— Predeterminado: —Linea —Sombra Espacios |
l:‘ IE‘ IE‘ Iz‘ D Estilo Posicidn Configuracidn I pp—— I
L~ 'D“Digglt‘”t EEEREE paiets
e :
-J,. L‘ 1,00 pt Tamafio - Derecha E
— 4 (0 Dt - . 'E —
— 5 00 Eplor &baio |D,?50m E
"1 " 110pt (T |- Giris E Sincronizar
LColor
Ezpacioz I- MNegra B
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer

Marcos de texto vinculados

En la barra de objetos (y s6lo ahi) se encuentran dos funciones destinadas a crear cuadros de texto
vinculados, que son aquellos por los que el texto puede fluir automdticamente: es decir, si no cabe
todo el texto en un cuadro, el que sobre pasara al siguiente. Esto es uno de los puntos fuertes de los
programas de autoedicion, por lo que su presencia en Writer aumenta mucho la calidad del pro—
grama.

+ El botdn Vincular marcos permite conectar un cuadro de texto con otro. El texto que no quepa en el

primero, pasara al segundo. Es posible vincular este cuadro con un tercero y asi sucesivamente.

+ El bot6n Eliminar encadenamiento puede deshacer las conexiones creadas con el botén anterior.

Eliminacion
Se puede borrar un marco y su contenido simplemente seleccion4andolo y pulsando [Supr].
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Imagenes

Importar una imagen
Para incorporar a un docu—

Pedro Reina

. . Insertar imagen ]
mento urlla lmagen se ellge er,l C:AProtStarOfficet\sharehgalleny
el menu Insertar, subment

.7 . 7 bullets 7 surface flower aif
Imagen7 la OPCIOH De arChlvo (tam_ Dchparl Dsymbols flowers.g\f

A 4 7 flags 7 woww-anim Y sky.git
bién se puede usar el botén S s o ety
Insertar imagen de la barra de 03 shotes O wwan-gr
. 7 nders @r apples.qit
herramientas);  aparece el 3 sounds BT bigspol o
cuadro de didlogo Insertar imagen [A— A =]
(se ve a la derecha), desde el Ipadesichive  [Todos o fomatosy =
que se elige el fichero que
contiene la imagen, pudién— [Fomeduee. [ e, | Dlurcusr  [2] Previuslaacicn

dose visualizar antes.
*
también se puede hacer después.

El botdén Propiedades permite especificar las propiedades de la imagen antes de insertarla, aunque

La casilla de verificacién Vincular sirve para que Writer no incorpore los datos de la imagen dentro

del archivo sdw, sino que simplemente anote dénde estd la imagen. Si posteriormente se modi—
fica el archivo de imagen, al abrir de nuevo el archivo de texto la imagen se actualizara. Tam—
bién se podrd elegir en el ment Herramientas, subment Actualizar, 1a opcién Vinculos.

Modificar propiedades

Cuando se incorpora la imagen lo hace como un marco mds, pudiéndose determinar las mismas

caracteristicas que todos los marcos y alguna mas sélo aplicable a imagenes.

& Usando los manejadores en el contorno de la imagen se pueden cambiar sus dimensiones. Para
hacerlo sin modificar la proporcién entre la altura y la anchura hay que arrastrar los manejado—

res de las esquinas manteniendo pulsada la tecla [T].

Para tener un control mayor sobre la imagen, se puede usar en el menu Formato la opcién
Imagen para que aparezca el cuadro de didlogo Imagen, que tiene similares caracteristicas que el cua—
dro de didlogo Marco que se explicé en la hoja “Marcos”. Se muestran a continuacién dos fichas, para
poder sefialar las diferencias entre los dos cuadros de didlogo:

=
TipDI Opciones I Ajuste " Hiperenlace " Imagen " Recortar I Borde Fondol Macrol Tipa [ Opciohes |Aiuslel Hiperenlace " Imagen H Recortar | Bordel andol Macrol
— T amafior finclaje
e "E D re o . n _i
fhura [00em ] O Relativo © Como cardcter =
Hinguno |zguierda Derecha Paralela LContinua Dinémico
Proparcional =
Tamafin nniginal —Dpcione: Distancia
— Posicion O] Primer panafa Izquierda E
Haorizantal ICentrado :I a IU,UDcm E a IAlea de pérrafo :I O] En el fonda Derecha E
[C] Reflejar en paginas pares Cortamo Hriba =
Yertical IArriha E 3 pem B a IMargen E 7] Salo en el exterior Abajo 000 [
I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda ” Bestablecer |

imagen y se desea restaurar su tamafo original.

partes blancas internas de la imagen.

En la ficha Ajuste aparecen las casillas de verificacion
Contorno y Solo en el exterior, que estaran disponibles cuando se
seleccione algtin método de ajuste en el que el texto pueda
rodear a la imagen. Si se marca Contorno, se permite que el
texto entre en el espacio reservado para la imagen, obte—
niéndose un efecto muy natural, como se ve a la derecha.
Marcar Solo en el exterior previene que el texto invada las

En la ficha Tipo se dispone del botén Tamaiio original, que es ttil si se ha modificado el tamafio de la

uentra dentr
lel objeto qu
abe rodear e
Este texto d
dentro de |
to que se encyentr
orno del objeto qu
rodear el co
le prueba debe rodear el contorno «
i debe rodealr el contorno del obje




En las fichas Imagen y Recortar se encuentran otras opciones interesantes:

Tipo I[ Opciones | Ajuste [ Hiperenlace |Imagen I Recortar I Bnrdel andnl Macrnl T\pn" Dpcinnesl Ajuste " Hiperenlace "Imagen ‘Hecollal Bnrdal andnl Macml

Reflejar —Recartar Previsualizacidn
[ wertical lzquierd: ,': Amiba 060 (=
[ horizontal, sobre Derecha Abajo fo.40em [

-

e O Manterer el tamafio & Mantener la gscala

— ¥ inculo
; — T amafio Ezcals
Nombre de archive
- sncho  [4.00cm (B Ancho  [100% =
| | E - CIET = - = 5.,00crm « 4,00cm
Atura [B00em [ Altua - [100% = __Tamaﬁo original

+ En la ficha Imaden, la seccién Reflejar permite dos manipulaciones muy utiles.

+ En la ficha Imagen, la seccién Vinculo sirve para cambiar la imagen, unicamente si la imagen se
insertd vinculada.

+ La ficha Recortar permite que no se vea la imagen completa; si se introducen valores negativos,
como se ve en la ilustracién, se recortara esa distancia de la imagen, como se aprecia en la sec—
cién Previsualizacion; si se introducen valores positivos, se separard la imagen del borde del marco.

Crear una imagen

Existen varias maneras de crear una imagen independiente partiendo de cero. Se van a explicar
dos; cudl utilice cada persona, dependerd de su preferencia; el autor se decanta por el segundo
método, aunque parezca mas largo.

Objeto OLE
En el menda Insertar, submenu Objeto, se elige

Objeto OLE y se abre el cuadro de didlogo Insertar '"'a' e p— -
. . 7 Tear nuewo rear de arcnvo

objeto OLE; se selecciona el botdn Crear nuevo y la oo abit

4 . PR _Canca\ar
opcion StarOffice 5.2 dibujo; se pulsa Aceptar y StaiDifice 5.2 Hopa de c3cilo =

7 7 . By,
arrancard el mdédulo StarOffice Draw con el Stali 52Diagans
. &l !CB . m‘agen

que se puede trabajar dentro de un marco Stalfioe 52 Fomia

.. : tarDffice 5.2 Presentacion -
definido dentro del documento StarOffice fluos ok

Writer. Evidentemente, es necesario conocer
el funcionamiento de este mddulo, algo que se explica en la parte “Draw” de este curso. Se con—
cluye pulsando fuera del cuadro de imagen. Cuando se hace una doble pulsacién sobre una imagen
creada como objeto OLE, se vuelve a arrancar el médulo Draw para poder modificar la imagen.

Usando Draw directamente

1. Se arranca el médulo Draw y se crea la imagen del tamafio necesario. Para poder modificarla si
fuera necesario, se almacena en el disco duro.

. En el men Editar se elige Seleccionar todo.

3. En el mend Archivo se elige Exportar; como Tipo de archivo se selecciona WMF - (MS Windows Metafile), se activa
la casilla de verificacién Seleccion y se pulsa Aceptar.

4. En el cuadro de didlogo WMFOpciones se marca el botén de opcién 0Original y se pulsa Aceptar.

5. En el médulo Writer se inserta la imagen como se explicd anteriormente. Las dimensiones de la
imagen se conservan perfectamente, aunque sigue siendo posible manipularla en Writer para
adaptarla con precision.

N

Figuras independientes

Con la barra Funciones de dibujo (que se encuentra en la barra de herramientas) se pueden incorporar a
un documento de texto elementos graficos que serdn completamente independientes de cualquier
imagen. Su funcionamiento es muy similar al de  [[F T T——rET—.

los equivalentes en Draw, aunque comparten

propiedades con los marcos de Writer. Esto .l_lﬁlﬁl_l_l_l_l_l_l_l_l_
proporciona a los elementos graficos una gran potencia y versatilidad que es facil subestimar en
una primera aproximacién, por lo que invitamos al lector a un examen detallado.
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Formulas

Expresiones matematicas

Cuando se escriben textos cientificos es crucial poder escribir expresiones matemdticas. Sin
embargo, estas expresiones enseguida se tornan complejas y es un problema dificil colocarlas
correctamente. Por eso los editores de expresiones matemadticas son programas grandes y no tan
sencillos de manejar como los procesadores de texto habituales.

El programa cldsico para crear expresiones matematicas es TeX (no se escribe asi exacta—
mente), obra del prestigioso cientifico Donald Knuth. Muchos procesadores de texto incorporan
editores matematicos desarrollados a partir de las ideas de TeX, lo que ha sido posible ya que TeX
es software libre.

StarOffice Math

Es el nombre del mddulo de StarOffice que permite escribir expresiones matemdticas. Es un
modulo independiente, que se puede arrancar eligiendo en el mentu Archivo, subment Nuevo, la
opcion Formula. Sus archivos se almacenan con extensidn smf.

Desde StarOffice Writer se puede invocar StarOffice Math y trabajar con éste sin que se tenga
apenas la impresién de haber abandonado Writer.

Introduccion

Trabajando en Writer, existen dos maneras de introducir una expresion matemadtica (llamada for—
mula por StarOffice):

+ En el mend Insertar, subment Objeto, se elige la opcién Férmula.

+ En el botdn Insertar objetos de la barra de herramientas se elige el botdn Insertar objeto StarOffice Math.

Creacion

Cuando se introduce una férmula en Writer, se crea un marco fq2

anclado como cardcter, que se desplazard lateralmente si se _ bi b —4ac
introduce o elimina texto a los lados. Aparece una ventana X= 2

llamada Comandos, en la que hay que introducir con un lenguaje d

especifico la descripcidn de la férmula. StarMath lee la des—
cripcién y va generando la férmula en el marco. A la derecha P BT ey e

se ve un ejemplo. 1 v

Si en el menu Ver se marca Actualizar automaticamente, Star—
Math comprueba continuamente si se ha modificado el contenido de la ventana Comandes y actualiza
el marco. Si la opcién no estd marcada, se puede forzar la actualizacion eligiendo en el ment Ver la
opcién Actualizar (su tecla de atajo es [F9]).

Introduccion de o6rdenes

La descripCiO,n de la eXpre_ Seleccion Seleccitn Seleccidn Seleccion
sién se escribe en un lenguaje afestlesa) Fig Za | (et y 2 i i

aeh ash
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que hay que aprender; para d o™ (&) |5 | @ [ Bl= N S (&) |G |4 ] Bl=] ) A ES B =]
&

facilitar la introduccién de  [zefze[sefre] o] [ecblo-blosoletolers] [ecrfostfioe] [l oo [ov]ia [o] foneoe]lre]fue]2
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la ventana Comandos. La paleta il [wld|(d]e] [oE] ] [@ @% a[=] ]|t :
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botones mostrada en la parte  [Zc|aclate| &) ] e e e

inferior. a]n]: Jral4g




Cuando se introduce una orden con estos dos métodos automadticos, suelen aparecer unos
simbolos <, que se representan como U en el marco. Son recordatorios de que ahi hay que escribir
algo concreto; el usuario debe borrarlos para escribir en su lugar lo que desee.

En expresiones complicadas, con operaciones ani—
dadas dentro de otras operaciones, es necesario utilizar
llaves para enmarcar operaciones. Las llaves escritas en la
descripcion de una férmula tienen un cometido parecido
al de los paréntesis en la matematica. El ejemplo de la
derecha puede servir de aclaracion.

Se pueden escribir en la descripcién tantos espacios
en blanco como se desee, ya que se ignorardan al generar
la férmula; permiten leer con mas facilidad la expresion.
Si se desea introducir en la férmula un espacio en blanco,

?

hay que escribir en la descripcién el caracter ‘tilde”, ‘~’.

b
at+—
c

a+ b

+d
c+d

a+boverc+d ™ {a+blover{c+di=

(T ] ;

Para terminar la edicion de la férmula, se pulsa con el ratén fuera del marco. Si mds adelante
se desea modificar la férmula, basta hacer una doble pulsacion sobre ella.

Configuracion

Las cuatro primeras 6rdenes del menu Formato permiten configurar con mucha precisién la manera
de generar las féormulas a partir de las descripciones. Aqui se ven los cuatro cuadros de didlogo a

los que se llega con esas 6rdenes:

[ Feniesde s ] || neocete @B
Wariables: ; :
Yanables: |T|mes Hew Faman, Cursiva IZI T amafios relativas
Eunciones: [Times New Roman -] Testo: =
Mémeros: [Times New Froman | [todica ] indlioss:
Texta: |Times Mew Roman |Z| | Predeterminado | Funciones: E
—Fuentes del usuario Dperadores: E
Serif: |Times Mew Roman B Limnites: E
3ans: |Helvetica B
Fixed: |C0urier Iﬂ
Espacios i Alineacion i
Espacia: 10 _ O lzquierda = I
® Centrada
Interineado: -5°'/° == =
= a + b O Derecha -
Intervalo de raiz: E el | Predeterminado |
| Predeterminado |
Ejemplos incluidos
. Ny . . .
La instalacién de StarOffice suele incluir |[FEETEEETETE mED

Archiva  Editar  Wer Formato  Hemamientas Wentana Apuda

una serie de ejemplos de foérmulas que

pueden ser muy utiles para aprender el

LﬁIfi\e:f.r‘Hl:I.r‘proHstalollfshare/samp\esfspamslﬂ ‘ﬁ” ’"@I’E‘ E‘lﬁ“ﬁ“@ m,@l E
| Huevoqups

Titulo &

| TamaﬁoITipo |Mod\licado el I

Pulze y trabaje
Mis documentos

lenguaje de descripcion de férmulas. Para

Arualidad smf
Cauchy.smf

llegar a los ejemplos, se parte del Desktop
de StarOffice y en el menu Ver se marcan las
opciones Explorador y Beamer; en el Explora—
dor, a la izquierda, se elige la categoria
Explorador y en ella se abre la carpeta Ejemplos;
aqui se encuentra la carpeta Férmulas; el lis—
tado de ejemplos aparece en el Beamer, y
haciendo una doble pulsaciéon sobre cual—
quiera, se muestra mas abajo. La ilustraciéon

puede servir de guia.

Marcadores

o

85 Libreta de di.
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iz docume...
j MotaslES
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DefinicionD eUnaRecta. 31
Desviacionk standar. smb
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["Seana>» 0" und" «_0> 0" nimeros reales.. Sea la senie "' [ &
 {n+1} =1 aver 2 left (4_n + a over »_n right | newline
"definida recursivamente por. Entances " lim from {n toward infini

‘I

PropagacionDeE nores.smf
[uirnico.smf
RaizCuadrada. smf
Regression.smb

RendimizntosD el alnversion. smf

Sena.smf

3EKB Formula de StarQffice
5120 Bytes Férmula de StarOffice

08/05/00, 5:20:00
080500, 5 20000

oo
08/05./00, 520000
08/05,/00, 5:20:00
08/05/00, 5:20:00

ol Farmula de StarOifice
BB32 Bytes Férmula de StarOffice
BE32 Bytes Férmula de StarOffice
5120 Bytes Farmula de StarOffice

[ Tareas v citas

Sean a=0

definida recursivamente por. Entonces lim x, =VG.

und x>0 nimeros reales. Seala serie (x) -

A

o

JEEEEE]]

| [To0] [ ]

B Iricio | I@Haiz cuadra... |

Y1353




Informatica Writer Pedro Reina

Elementos ornamentales

Color y fondo de caracteres

Se puede elegir el color de los caracteres y también el color de fondo sobre el que se escriben,
aunque es un efecto que s6lo debe ser utilizado cuando se pueda imprimir en color o se esté pre—
parando un documento para verlo por pantalla; en todo caso, con moderacidn.

Cuadro de dialogo “Caracteres”
+ El color de los caracteres se elige en la ficha Fuente, en la lista desplegable Color.
+ El color de fondo se determina en la ficha Fondo.

Barra de objetos

+ El botdn Color del caracter permite “pintar” del color que se elija los caracteres que se seleccionen.
Primero se escribe el texto, luego se elige el color y el puntero cambia de forma (un cubito de
pintura), entonces se arrastra el ratén seleccionando los caracteres, que cambian de color al
soltar el boton del ratén; para terminar, se pulsa otra vez el botén Color del caracter.

« El botdn Fondo de caracter se maneja exactamente igual que el anterior, pero determina el color del
fondo sobre el que se escribe el caracter.

Bordes y rellenos de parrafos

Es posible poner bordes y rellenos (que Writer llama “fondo”) a parrafos, marcos, tablas y pdginas.
Se puede hacer en los correspondientes cuadros de didlogo, con las fichas Borde y Fondo, y con la
barra de objetos. Si se elige en el menu Formato la opcion Pérrafo aparece el cuadro de didlogo del
mismo nombre, del que se muestra a continuacién la ficha Borde:

Parrafo i
[ Sangrias y espacios " Alineacidn " Flujo del texto " Murneracidn " Tabulaciones " Iniciales |
Borde I Fondo
—Predeterminado —Lir =a —Son?b..'a Espacios =]
I:‘ IE' IE‘ E D Estilo : Bosicidn Configuracicn I Fy— I
—Marco——— Drél;il:nt ngl IE‘ IE IE‘ lzquierda ID,SDcm E =
W 1.00 pt ’_ Derecha E __Canc:elar
R — . —
— ) o Abajo =
LS -
L] 110pt ] Sincronizar
LColor
| Ezpacios | I- MNegra B
| Aceptar | | Cancelar I | Aypuda | | FRestablecer |

+ En la seccidn Predeterminados existen una serie de bordes ya previstos por el programa.
+ Usando las marcas que hay en las esquinas de la seccion Marco se puede personalizar el aspecto
del borde. Es posible disponer diferentes estilos en cada linea.
+ La seccion Sombra permite afiadir este bonito efecto al marco.
+ El espacio en blanco entre el borde y el texto se asigna en el cuadro de didlogo Espacios al que se
llega pulsando el botdén Espacios.
Si a varios pdrrafos se les asigna el mismo tipo de borde, Writer dibuja el mismo borde alre—
dedor de todos ellos. Para finalizar con el uso de bordes hay que elegir en la seccién Predeterminados
la primera posibilidad por la izquierda.



Letra capitular

Un efecto que en algunos textos resulta muy apropiado es el de la letra capital: la primera letra del
parrafo tiene un tamafio mayor y estd encajada en el texto. Para introducir este efecto en un docu—
mento, se coloca el punto de insercién en cualquier lugar del parrafo que debe llevar la letra capi—
tal y se elige en el menu Formato la opcién Parrafo; en el cuadro de didlogo Parrafo se elige la ficha
Iniciales, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda. En él se definen las caracteristicas de la letra. A
la derecha se puede ver un ejemplo de parrafo con letra capitular creada segtin los parametros
mostrados en el cuadro de didlogo.

Parrafo ]

E— [ o | ste parrafo tiene letra
capitular, que ocupa tres
lineas y utiliza un tipo de
letra distinto al resto del parrafo,

— Configuracian
Mostrar inicia les
M1 Todala palabra

Mimera de caracteres

Lineas

Distancia hasta el texta

£ E 1]/ /definido con un estilo de caracter.
Estila de caracter |\mc\ales E
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Restablecer I
Fontwork
Fontwork en una orden de Writer que permite crear un objeto grafico [ =)

obtenido como una deformacién de un texto. Para usar Fontwork se

siguen estos pasos:

1. Con la herramienta de dibujo Texto, que sale del botén Mostrar
funciones de dibujo de la barra de herramientas, se crea un objeto gra—

fico de texto, se le aplican los atributos que se desee y se deja EE

seleccionado.
2. Se elige en el menu Formato la opcidn Fontwork. E E E

3. En la paleta FontWork se elige la forma deseada (véase la paleta a la -
derecha). 1 |=

4. Para terminar, se pulsa fuera del marco. ad !
A continuacion se ve un ejemplo muy simple obtenido con esta

herramienta: |1-" || it | E“ a "D’l
In .
(o) de for""Q/.

N
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Consejos sobre edicion

iHay que seguirlos?

Desde que se inventd la letra impresa, muchos grandes disefiadores e impresores han reflexionado
sobre como editar de la mejor manera posible, intentando aunar legibilidad, belleza, originalidad y
equilibrio. Poco a poco han ido apareciendo consejos (o reglas) para que los no expertos puedan
mejorar sus disefios. Las reglas dejan bastante espacio para la discrepancia (sin ella nunca se avan—
zaria) pero todas son muy razonables. Si alguien desea apartarse de ellas, al menos deberia refle—
xionar por qué lo hace y si va a obtener mas beneficios que pérdidas.

Correccion del texto

+ Lo mds importante de un texto es su contenido; la ediciéon debe resaltarlo, no competir con él
por atraer la atencion del lector.

+ Utiliza todas las herramienas para la correccién que ofrezca tu programa: corrector ortografico,
gramatical, de formato, etc., pero recuerda que la ultima decision ante una discrepancia es tuya.

Estructura

+ Divide el texto en varios apartados y subapartados para facilitar su comprensién
+ Utiliza topos y enumeraciones donde sea pertinente.

Margenes de pagina

En general, es mejor pecar por exceso de margen que por defecto.

Si se va a imprimir a una sola cara, los margenes laterales pueden ser iguales.

Si se va a imprimir a doble cara, los margenes externos deben ser mayores que los internos.
El margen superior debe ser menor que el inferior.

Cada linea de texto debe tener entre cincuenta y sesenta caracteres, aproximadamente.

* 6 ¢ o o

Parrafos

+ Utiliza las herramientas del programa para colocar correctamente el texto: alineacion, sangrias y
tabuladores.

+ Distingue el cambio de parrafo con sangria de primera linea o con una linea extra.

+ Aumenta los margenes de parrafo para resaltar citas, resimenes o similares, pero nunca los dis—
minuyas de modo que sobrepasen los margenes de la pagina.

Tipos de letra

+ El tipo de letra usado para el texto principal debe ser sobre todo muy legible. Tendrd una altura
de entre diez y doce puntos. Usa la misma familia para todo el texto principal.

+ No uses mas de dos o tres familias tipograficas para cada trabajo. Puede hacer falta alguna mas
para partes especificas del texto, pero se veran poco.

+ Distingue con familias distintas los titulos y apartados del texto principal. La familia de los titu—

los puede ser un poco mads vistosa que la del texto, pero sin exagerar.

Utiliza la altura de los caracteres para indicar la importancia de cada parte del texto.

Para resaltar palabras o frases cortas usa las variedades cursiva y negrita.

No uses el subrayado.

No utilices mayusculas, cursiva ni negrita en partes demasiado largas de texto.

* 6 0 o0

Detalles

Los titulos y apartados no pueden terminar en punto, coma, dos puntos ni punto y coma.

Deja mas espacio por encima de los titulos y apartados que por debajo.

Las siglas y los niimeros de siglos van en versalita.

No toques el interlineado que proponga el programa. Si quieres hacer algin cambio, que sea
para ampliarlo, nunca para reducirlo.

* 6 o o0



Uso de las mayusculas
Uno de los errores mas habituales en la edicion de texto es el abuso de las mayusculas. Muchas
personas las utilizan indiscriminadamente, tanto en titulos y apartados como en el texto principal
de un documento. Realmente, las maytsculas estdn pensadas para acompafar a las minusculas, por
lo que usadas sin ellas pierden toda expresividad y belleza.

Veamos unos ejemplos. Algunas mayusculas resultan ilegibles, por ser de disefio muy com—
plejo (ejemplo 1). Otras son tan simples que resultan insulsas (ejemplo 2). Si se desea usar las for—
mas de las letras maytsculas, es mucho mds elegante usar versalitas (ejemplo 3).

Ejemplo 1 Ejemplo 2 Ejemplo 3

€STIGIO Esfigio ESTIGIO Estigio ESTIGIO Esricio

Las personas cuando leen reconocen las palabras por su forma. Si se escribe sélo con mayis—
culas, las formas se hacen mds uniformes y es mds dificil reconocer las palabras. Obsérvese en este
ejemplo la forma tan distinta de una misma palabra escrita con mayusculas o correctamente:

LD TTD

Uso del subrayado
Tan habitual como el abuso de las mayusculas es el abuso del subrayado. Cuando las mdquinas de
escribir eran la tnica forma asequible de preparar texto, el subrayado era uno de los pocos recursos
expresivos para resaltar palabras. Existen multitud de formas de resaltado mucho mas bellas: cur—
siva, negrita, cambio de familia tipografica, cambio de color...
El subrayado normal atraviesa los descendentes de las letras, la linea suele ser muy delgada
comparada con el grosor de las letras y hace poco legibles las lineas, por sefialar algunos defectos.
Un recurso mds elegante que el subrayado es el filete, linea independiente que se coloca por
encima o por debajo de las lineas, que no atraviesa descendentes y es de grosor y disefio configu—
rables; ejemplo: el titulo de esta hoja lleva filete superior e inferior.
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Creacion de una hoja de calculo

Objetivo de una hoja de calculo

En una hoja de célculo se combinan diferentes textos, valores numéricos y férmulas que relacionan
los valores. El programa se encarga de calcular todos los resultados de las férmulas. Si se realiza
algin cambio en los datos, se recalculan las férmulas para mostrar los resultados actualizados. Este
tipo de trabajo es muy habitual en muchos terrenos: finanzas, estadistica, deportes, etc., por lo que
estos programas son ampliamente utilizados.

Las ventanas
Las ventanas de StarOffice en el mdédulo de hoja de cdlculo son muy parecidas a las del médulo del
procesador de textos. Aqui se ve un ejemplo:

£ StarDffice 5.2 - [ejemplo.sdc] M=l E3
Archivo  Editar Yer [nzertar Formato Heramientas  Datos Wentana  dyuda
(I liie:s/sdvdaticuinfiesicalcisiemplo.sde (] 4« & @ 6 | Q| & HdH= §| ' E
G| 2 (oo £8 £8|[~ | B 1B P8 FS | 4
=1 gjemplo.sde EEE
[Feimet 2Tl Ne s al====|0 % | EE H
c2 -] ® = = [=azB2 |
o & B C D E F G =]
1 Primero Sequndo iSuma
i=' -
2 T 10 17
& 3 >
4 -
EERT T Hojal £ bams Fbems 7 <1 | A |
Hoja1 /3 |[Predeterminado [ 100z ]| [Tl Suma=17 |
I%Inicin | | eiemplo.sdcl

La ventana de aplicacion

Recorriendo desde arriba hacia abajo, vemos la barra de titulo, el menu principal, la barra de fun—
ciones, la barra de objetos del desktop, la zona de trabajo (en la que esta la ventana de la hoja
Ejemplo.sdc) y la barra de tareas.

La ventana de documento

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:

La barra de titulo.

La barra de objetos de la hoja.

La barra de férmulas.

Las etiquetas de columnas.

La zona de trabajo (donde se encuentran las celdas).

La barra de desplazamiento horizontal, y a su izquierda los indicadores de los espacios de tra—

bajo (cada uno es una hoja independiente).

La linea de estado, con informacion sobre el documento y el modo de edicion.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:

La barra de herramientas.

Las etiquetas de filas

La zona de trabajo (donde se encuentran las celdas).

La barra de desplazamiento vertical.

* ® 6 6 ¢ o o
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Celdas, filas y columnas

La informacion de una hoja de célculo se introduce en las celdas. Las columnas de celdas se nom—
bran con letras de izquierda a derecha. Las filas de celdas se numeran de arriba hacia abajo. Las
celdas también reciben nombres: ya que cada celda queda determinada por la columna y la fila a la



que pertenece, el nombre de una celda es el nombre de su columna seguido por el nimero de su
fila. Por ejemplo, la celda que pertenece a la columna E y a la fila 21 se llama E2l.

Desplazamiento

En la barra de férmulas, a la izquierda, siempre se lee el nombre de la celda activa. Para cambiar

esta celda se puede escribir ahi su nombre y pulsar [d], o bien usar el ratén o el teclado:

& Basta pulsar sobre la celda deseada. Si no estd a la vista, se usan las barras de desplazamiento
hasta que lo esté.

O Se usa alguna de las teclas de navegacidn; éstas son las mds importantes:

Una celda a la izquierda. Una celda hacia abajo.
Una celda a la derecha. Una celda hacia arriba
Al principio de la fila. Inicio] Al principio de la hoja.
Al final de la fila. Fin Al final de la hoja.

Una pantalla hacia abajo. Ctr] Celda anterior no vacia
Una pantalla hacia arriba. Celda siguiente no vacia

Tipos de datos

Es importante saber distinguir los tipos de datos que se pueden introducir en una hoja de célculo,

ya que las operaciones que se podran hacer con ellos seran distintos:

+ Datos numéricos: numeros, fechas u horas. Son la base de una hoja de cdlculo, ya que con ellos
habra que operar para llegar a los resultados deseados.

+ Formulas. Relacionan los datos numéricos para obtener los resultados.

+ Textos. Tipicamente se usan para ilustrar el significado de los datos numéricos.

Introduccion de datos

Una vez se esté situado en una celda, se puede introducir en ella el dato deseado. La informacién

que se esté introduciendo en una celda aparecerd en ella y también en la barra.

& Para terminar de introducir el dato y aceptarlo basta pulsar [J] o cualquier tecla de navegacidn.
Si se desea anular la introduccién de datos en la celda, habr4 que pulsar [Esc].

O También se puede concluir la introduccién de informacion con el ratén. Para aceptar, pulsando
sobre cualquier otra celda; con los simbolos que aparecen en el centro de la barra de férmulas,
para anular o aceptar.

Para que se interpreten bien los distintos tipos de datos basta seguir estas normas:

Introduccion de texto

En general, cualquier texto que se introduzca se reconocera como tal. Por tanto, casi nunca hay que
tener ninguna precaucién especial para introducir texto. Sin embargo, en algunas ocasiones hay
que asegurarse de que el programa considerard texto datos que no lo parecen (por ejemplo, un
numero que debe manejarse como texto); en ese caso, habra que introducir la informacién
comenzando por una comilla simple, que luego no aparecerd en la celda.

Introduccion de numeros
Se escriben directamente sin ninguna consideracién particular, pero es posible que el programa los
muestre en notacion cientifica.

Introduccion de horas y fechas

Aunque Calc admite varios formatos diferentes tanto para horas como para fechas, lo que parece

mads recomendable para introducirlas es utilizar los formatos mds internacionales:

+ Las horas se escriben en formato HH:MM:SS; por ejemplo, las 4 de la tarde con 6 minutos y 25
segundos es 16:06:25.

+ Las fechas se introducen en formato DD.MM.AAAA; por ejemplo, el 14 de febrero de 1997 es
14.2.1997.

Introduccion de formulas
Es imprescindible comenzar a escribir con el signo igual; a continuacion se escribe la férmula. Por
ejemplo, para indicar que hay que calcular la suma de las celdas A2 y B2 se escribe =A2+B2.
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Edicion de una hoja de calculo

Edicion de una celda

El contenido de cualquier celda se puede modificar cuando se desee. Basta situarse sobre ella y
pulsar [F2]. También vale situarse sobre ella y pulsar en la barra de férmulas en cualquier punto del
contenido de la celda. Naturalmente, se dispone de las teclas habituales para ayudar en la edicién.
Se concluye como ya se explicé en la hoja anterior.

Rangos

Un rango es un grupo de celdas que forman un rectdn—
gulo. Por ejemplo, las celdas B2, B3, B4, (2, (3 y (4 forman s [Je==[ |
un rango. Los rangos se nombran poniendo dos puntos 1 A B L =
entre el nombre de la celda superior izquierda y el de la 2 n
inferior derecha. Por ejemplo, el rango anterior se llama 3 '
B2:(4. Los rangos son en las hojas de célculo el equiva— ; e
lente de los bloques en los procesadores de texto. WP dajai  Foad 7 HnRE 7 <1
Selecciones

Una operacion bdsica es seleccionar una parte de una hoja de cdlculo. Se puede seleccionar una
celda, un rango de celdas, una o mas filas, una o mas columnas y toda la hoja. La seleccién se
puede hacer tanto con ratén como con teclado, y en algunos casos incluso con los mends.

Cuando se tiene seleccionada una parte de la hoja, se ve en video inverso; ademas, el nombre
del rango que formen sus celdas aparece en la barra de férmulas.

Una celda
Colocarse en una celda es exactamente lo mismo que seleccionarla.

Un rango

& La manera mds natural de seleccionar un rango es arrastrar el ratén desde una esquina cual—
quiera del rango hasta la esquina diagonalmente opuesta.

O Para seleccionar un rango con el teclado hay que comenzar por colocarse en una esquina, man—
tener pulsada la tecla mientras se van usando las teclas de navegacion hasta llegar a la
esquina diagonalmente opuesta y por fin soltar [T].

Una fila o una columna
& Se pulsa en la etiqueta de la fila o columna correspondiente.

Varias filas o columnas

& Se pulsa en la etiqueta de la primera (o dltima) fila (o columna) y se arrastra hasta llegar a la
etiqueta de la ultima (o primera) fila (o columna).

O Si ya esta seleccionada una fila (o columna), se puede usar la tecla junto con las teclas de
navegacion para ampliar la seleccidn a varias filas (o columnas).

Toda la hoja

& Hay que pulsar en el rectdngulo que hay a la izquierda de las etiquetas de columna y sobre las
etiquetas de fila.

%« En el mend Editar se encuentra la opcién Seleccionar todo.

Insercion de filas, columnas y celdas

Es muchas ocasiones hay que afadir filas, columnas o celdas entre otras que ya han sido editadas.
El método para hacerlo es ligeramente diferente para el caso en que haya que insertar sélo una o
mas de una.



Insercion de una fila o columna

En el menu Insertar se elige la opcién Filas o Columnas y en ese momento se inserta una fila (o
columna), que empujara hacia abajo (o hacia la derecha) la fila (o columna) de la celda que estaba
en uso.

Insercion de varias filas o columnas
Hay que comenzar por seleccionar tantas filas (o columnas) como se quiera insertar. Al elegir en el
men Insertar la opcidn Filas o Columnas se insertan sin mas, desplazando las filas (o columnas) selec—
cionadas hacia abajo (o hacia la derecha).

Insercion de celdas Insertar celdas wE
Seleccionando por adelantado la cantidad de celdas que se desea O bentaze oot heis s e ]
insertar, se elige en el menu Insertar 1a opcidn Celdas, y en el cuadro O s ot ol
de didlogo Insertar celdas se elige qué hacer con las nuevas celdas. £ Inotar slunnas completas

Borrado del contenido de las celdas

Para borrar el contenido (texto, nimeros o férmulas) de Eliminar contenidos =]
cualquier cantidad de celdas, se seleccionan y en el menu Editar ~ Dpcione [ ]
. .o . .7 PR " [ Eliminar tado
se elige Eliminar contenidos; en el cuadro de didlogo Eliminar contenidos
se decide como borrar Catlenas ds caracteres
EI . . . 7 d f. I I Id Fecha p hora
iminacion de filas, columnas y celdas B o
Es posible eliminar de la hoja de calculo varias filas, columnas Notas
o celdas, proceso mucho mas radical que simplemente borrar [ Eomatos
su contenido. Para eliminar sélo una, se activa; para eliminar [ Objetos

mas de una, se seleccionan; a continuacién se elige en el
mendu Editar la opcidn Eliminar celdas y en el cuadro de didlogo Eliminar celdas se decide qué borrar.

Tamano de las celdas

No es posible cambiar la altura o la anchura de una celda individualmente, pero se puede cambiar
la anchura de toda una columna y la altura de toda una fila.

Altura de las filas

Calc ajusta automdticamente la altura de las filas de modo que su contenido se vea correctamente.

Pero si se desea, se puede cambiar manualmente con el ratén o por mends:

& Si se coloca el puntero entre dos etiquetas de fila y se arrastra, cambia la altura de la fila supe—
rior. Si se hace doble pulsacién sobre una etiqueta de fila, el programa calcula la altura que
mejor le corresponde y la aplica.

%« Se seleccionan las filas que se desean retocar (si sélo se

. . . Altura de fila [~ |
quiere retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus
, - . .7 Altura |D,450m E Aceptar
celdas) y en el menu Formato, submenti Fila se elige la opcion _ [_teeps |
Altura; aparece el cuadro de didlogo Altura de fila, en el que se Ee] Vel redetemin
escribe la altura deseada. Con la opcién Altura éptima se deja

que sea el programa quien calcule la altura mas apropiada.

Anchura de las columnas

Calc muestra el contenido de una celda incluso si no cabe, pero sélo si la celda de la derecha estd

vacia. Por tanto, es necesario saber cambiar la anchura de las columnas.

& Si se coloca el puntero entre dos etiquetas de columna y se arrastra, cambia la anchura de la
columna de la izquierda. Si se hace doble pulsacién sobre una etiqueta de columna, el programa
calcula la anchura que mejor le corresponde y la aplica.

%« Se seleccionan las columnas que se desean retocar (si [FYSEuSET—m—— FTx]
sOlo se quiere retocar una, basta seleccionar una cual— Ancha —
quiera de sus celdas) y en el menu Formato subment Coumna I B3 [ teem ]
Columna se elige la opcion Anche; aparece el cuadro de dida— Ancho  [EE0cm [
logo Ancho de columna, en el que se puede escribir la anchura

deseada. Con la opcion Optimar ancho se deja que sea el
programa quien calcule la anchura mds apropiada.
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Manejo de formulas

Operaciones aritméticas

Las férmulas mas sencillas que se pueden componer son aquellas forma—

das con las operaciones basicas. En la tabla de la derecha se ve cudles son Operacion | Signo
los signos que hay que utilizar para representarlas. Suma +
Tipos de referencias Diferencia | —
Cuando simplemente se utilizan unas cuantas férmulas en una hoja de Producto
célculo, no hay que preocuparse mucho de los tipos de referencia, pero Cociente /
cugndo se copi?n y pegan férmulas entre Yarias celdas para crear una Potencia N
hoja mas complicada, este concepto es esencial.

Cuando en una férmula aparece el nombre de una celda, se estd
usando una referencia. El modo en que se copie y pegue esa formula dependerd de cémo se escriba
el nombre. Hay tres posibilidades: referencias relativas, absolutas y mixtas. Quizd la mejor forma
de entender las diferencias entre las tres sea mediante unos ejemplos.

Referencias relativas

Supongamos que necesitamos hallar las diferencias de varias parejas de numeros, tal como se ve en
esta ilustracion:

B [

"IProducto [Compras Ventas Beneficio
:\.Cuadernos 42.40, 52.86 10.46
- |Lapices 23.30, 17.50 -5.80
+[Tinteros 48.90 39.95 -8.95
- |Libros 144.40/176.00 31.60

Para calcular la diferencia de los nimeros de las celdas (2 y B2 basta escribir en la celda D2 la
férmula (2-B2. Sin embargo, las celdas D3, D4 y D5 no se rellenan “a mano”, sino de esta forma: se
selecciona la celda D2, se copia, se selecciona el rango D3:05 y se pega. Se ve que el programa ha
adaptado la férmula en las nuevas celdas; por ejemplo, en la celda D5 aparece la férmula (5-B5. Esto
ha podido ser asi porque en la férmula (2-B2 las dos referencias a las celdas (2 y B2 son relativas:
cuando el programa ve en la celda D2 la referencia (2, la interpreta como la celda de la izquierda; si
la férmula se pega en la celda D5, la celda de la izquierda es, obviamente, la (5.

Referencias absolutas

Supongamos ahora que debemos multiplicar una serie de ntiimeros por un coeficiente, como se
muestra aqui:

" [Tipo I.V.A. 1.16

> IProducto |Cuadernos |Lapices Tinteros [Libros
* |Precio 2.00 1.50 5.00 15.00
+ |Precio final 2.32 1.74 5.80 17.40

Para multiplicar el nimero de la celda B3 por el coeficiente de la celda BI, se escribe en la
celda B4 la férmula B3*$BSI. Las celdas (4, D4 y E4 se rellenan pegando en ellas la férmula de la celda
B4. Al consultar qué férmula ha colocado Calc en la celda E4, por ejemplo, se encuentra que ha
escrito E3*$BSI. Como se explicd antes, la referencia B3 es relativa, pero ahora se ve que la referencia
$BS1 es absoluta: no cambia cuando se pega la férmula en otra celda. Los signos $ son los que esta—
blecen la diferencia.



Referencias mixtas Tabla 123 4 5 6 7 8 910
El ejemplo ahora es crear una pequeia tabla de multiplicar: - 1123 4 5 6 7 8 910
se escriben en horizontal y en vertical los factores y el pro— | 2/2/46| 81012 14/16/1820
grama deberd rellenar los resultados. Algo asi: ' 3/3/6/912/15/18/21/24/27/30

El primer producto que hay que calcular es el de la celda B2. Se escribe la férmula BSI*$A2. En
ella se aprecian dos referencias mixtas: la BSl y la $A2. Como antes, el signo $ es el que indica la parte
de la referencia que se mantendra al llevar la férmula a otra celda; la parte de la referencia que no
lleva el signo si se modificara. Las referencias con una parte absoluta y otra relativa se llaman
mixtas. Para completar la tabla lo tinico que hay que hacer es copiar la férmula de la celda B2 al
rango B2:K4.

Atajo para copiar y pegar

Para llevar el contenido de una o mas celdas a otras, el procedimiento estandar es copiar y pegar,

pero Calc dispone de un método abreviado que resulta muy util:

1. Se seleccionan las celdas origen.

2. Se coloca el puntero sobre el cuadradito de la esquina inferior derecha de la celda seleccionada
que esté mas abajo y a la derecha, hasta que el puntero sea una cruz.

3. Se arrastra el raton hasta seleccionar el rango al que se desea duplicar el contenido, y se suelta
el ratén.

Modos de calculo

Un momento importante cuando se usa una hoja de célculo es aquel en el que hay que recalcular
todas las formulas. Esto puede llevar bastante tiempo si las férmulas son complicadas, hay muchas
o el ordenador es lento. Por eso, es conveniente que el usuario pueda controlar cudndo se produce
el calculo.

Modo automatico
En el menu Herramientas, subment Contenidos de celdas, debe estar mar— | it kol S

N Eecalcular Fa

cada la opcidn Calculo automético. En ese caso, Calc recalcula todas las P Célealo automico
férmulas cada vez que se cambia el contenido de una celda. Confgurer Braen sonies

Opciohes.

Modo manual

En el ment Herramientas, submenu Contenidos de celdas, debe estar desmarcada la opcién Calculo automatico.
El programa sélo recalculard las férmulas cuando se elija en el menu Herramientas, submenu Contenidos
de celdas, la opcion Recalcular.

La orden “Rellenar series”

Esta orden resulta muy ttil para introducir en una hoja de cdlculo una serie de valores correlativos.
Por ejemplo, supongamos que deseamos crear esta serie de multiplos de 7:

A J K

7114121 28 35/42/49/56 63/ 70 77

En vez de escribir todos los valores, basta seguir estos pasos:

1. Se escribe el 7 de la celda Al.
2. Se resalta el rango AIKI.
3. En el menu Editar, submen Rellenar, se elige Serie.
4. En el cuadro de didlogo Rellenar series, se escribe en el cuadro de texto Incremento un 7.
5. Al pulsar el botdn Aceptar, Calc rellena el rango.
Rellenar series ]

B & sanin oon

€ Derecha ) Geométrico 0 Dia dela semana

Oramss || O pameasases | | O

II
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Las funciones

Potencia de una hoja

La potencia de las hojas de cédlculo proviene principalmente de que disponen de bastantes funcio—
nes que se pueden incorporar facilmente a las férmulas. Cuantas mds funciones haya disponibles,
mas facilidad habra para realizar cdlculos complejos y en mas dreas de conocimiento se podra usar
la hoja de cdlculo. Calc incorpora gran cantidad de funciones.

Elementos de una funcion

Una funcién es un concepto abstracto, matemadtico, muy facil de entender: en la funcién entran
algunos numeros y ella devuelve un nimero. Simboélicamente:

y = (X, X2, X3,.--)

El nombre de la funcién es la f, y normalmente es un nombre mas largo. Los ntimeros que
entran, las x, se llaman argumentos de la funcién; el nimero que se obtiene, la y, se llama resul—
tado. En realidad los argumentos no tienen por qué ser nimeros: pueden ser también rangos, tex—
tos, etc. El resultado tampoco ha de ser un namero: puede ser un texto, un valor ldgico, etc. Una
funcién puede tener cualquier numero de argumentos: ninguno, uno o varios.

Introduccion en una formula

Una funcién se puede escribir directamente en una férmula si se )

conoce exactamente su nombre y sus argumentos. Por ejemplo, 2| 7Suma| 8 -9
para calcular la suma de todos los numeros de los rangos ALB3 y |- 90 1011
DLE3 de la ilustracién que se puede ver a la derecha, basta escribir [ 5 3 2117
en la celda (2 la férmula SUMA(AL:B3;DLE3).

D E

W
—t
N

Funciones ]

Lista de funciones
|Todas B

Es muy dificil (e inutil) recordar todas las funciones disponibles. Para tener | =
en pantalla un cuadro de didlogo con la relacién de todas ellas se elige en [ [-oNvERTEH

-

el menu Insertar 1a opcidn Lista de funciones y asi aparece el cuadro de didlogo E:;EH_
Funciones, que tiene la propiedad de que se puede dejar abierto en pantalla. COTH

Tiene una lista desplegable que sirve para elegir qué categoria de funciones | |Feomento

ver en el cuadro de lista. Cuando se pulsa sobre una funcién, se puede leer | [qa0ss -
la descripcidén. Y si se pulsa el botén fx, se introduce la funcién en la fér— e

mula que se esté componiendo en ese momento.

ricimero
Devuelve el coseno de uk ndmero.

Errores en las formulas

Es facil escribir incorrectamente las férmulas, sobre todo cuando intervienen funciones, que exigen

atencién a los signos de puntuacion. Si se escribe incorrectamente una férmula, Calc lo avisa de

varias formas:

+ Enlalinea de estado escribe una descripcion del error.

+ En la celda escribe el nimero del cédigo del error.

+ En un cuadro de didlogo, que incluso puede llevar la
solucion del error, como se ve en la ilustracién. =SUMAILNABSA3NMINIAZESLCOSET))

s ][ w

=SUMALNABSA3)) MNE2:B5); COSE1I

StarDffice 5.2 [~ |

StarOffice Calc encontrd un enor en la fdmula dada.
:Desea aceptar la coreccidn sugerida abajo™?




El autopiloto de funciones

La manera mas sencilla para los principiantes de introducir una funcién es usando el autopiloto de
funciones; se puede hacer aparecer de dos maneras distintas:
+ Pulsando en el bot6n Autopiloto de funciones de 1a barra de férmulas.
+ Eligiendo en el men Insertar la opcidn Funcién.

Mediante el autopiloto, una funcién se introduce en dos pasos, que se dan en el cuadro de
didlogo Autopiloto de funciones. En cualquier momento se puede ir de un paso a otro con los botones

Regdresar y Siguiente.

AutoPiloto de funciones

Funciones _

Categoria
[Fivsneas 1]

Funcidn

7] AuloPiloto de funciones [C1x]
Suhlnlall Funciones _ AMORTIZACION Subtotal [Er511
AMORTIZACION Categoria Devuelve la amortizacion en un periodo contable determinado basandose en
- pagos periddicos ¥ constantes, ¥ en una tasa de interés constante.
[Franzes 7] .
AMORTIZACION] Tasa; Periodo: Nper: Va: WE: Tipo | ) Tasalnecesaril
3 3 . ) Funcidn Es la tasa de interés por periodo,
Devuslve ls amattizacién en un perioda contsble determinads basandoss en AMORTIZACION
pagos peniddicos v constantes, Y en una taza de interés constante. DB
N 7 | —
3 | —
N | —

Resultada [Em520

m

armula

T
3

Férmula Resultado |Er511

=AMORTIZACION -

] Matiz | s

| [ Cancdar | [ <<hemmsar | [ Bimiente>> | [ Aoemar ] || EMate

] [ Cancelar ] [ <<Fegssar |[ Siguients>> | [ Acepa ]

1. (Imagen de la izquierda). Elegir la funcién. En el cuadro de didlogo se elige la categoria y la
funcién y se puede ver una descripciéon muy detallada, asi como el resultado que daria la apli—
cacion de la funcién.

2. (Imagen de la derecha). Escribir los argumentos de la funcién. Se ird viendo en el cuadro de
didlogo la explicacién correspondiente a los argumentos conforme se vaya pasando por cada
uno. Cuando se introduce un argumento es posible:
+ Escribirlo directamente en el cuadro de texto correspondiente.

+ Pulsar el botdn fx si el argumento debe ser, a su vez, otra funciéon. Entonces se abrira el cua—
dro de didlogo Autopiloto de funciones para ayudar a la introduccién de esa otra funcidn.

+ Pulsar el botén Reducir (a la derecha del cuadro de texto). El cuadro de didlogo se convierte en
una linea, como se ve un poco mas abajo, y se puede usar el ratén para sefialar una celda o
un rango. Cuando se pulse el boton Aumentar (el icono de la derecha), se volvera a la situacion

anterior.

i B

Estructura de una formula
Cuando una férmula es muy complicada, es facil perder la pista a todos sus argumentos, y de cdmo
estan relacionados entre si. En esos momentos resulta de mucha utilidad la ficha Estructura del cua—
dro de didlogo Autopiloto de funciones. Aqui se ve un ejemplo:

AutoPiloto de funciones [~ |
Funciones |Estructura | SUkA Subtatal |33,32
Estructura Devuelve la suma de los argumentos.
= SUMA
= LN ndmero 1{hecesario)
B = MRS Mumera 1; Mumero 2;...son entre 1 » 30 ndmeros cuya suma se desea obtener,
Le a3
€= MiN nimero 1 [NEBSA3)
e 2285 -
ridmero 2 | e | [MIN[A2BE)
= C0S
—e B nimero 3 [ ] [E05E1)
Férmula Fesultado |38,38
=SUMA[LN[ABS [A3]):MIMN(4.2:B5).COS[B1]) e
[ Matriz Apuda | | Cancelar | | << Reqgresar | | Siguiente »> | I Aceptar I
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Formatos

Mejorar la presentacion
Lo mds importante de una hoja de cdlculo es que permite llegar a los resultados apetecidos, pero
también es conveniente saber presentarlos de una manera atractiva, para que resulten mdas con—
vincentes. Calc dispone de recursos suficientes para aplicar distintos formatos a las celdas y asi
mejorar su aspecto.

Atributos de celda

Casi todas las caracteristicas de formato se pueden aplicar desde el cuadro de didlogo Atributos de
celda. Se hace aparecer eligiendo en el menu Formato la opcién Celda. Presenta seis fichas. Algunas de
las caracteristicas mas basicas también se pueden elegir en la barra de objetos.

Formato de numeros

Es fundamental presentar los datos y los resultados exactamente del modo deseado. Por ejemplo,
controlando cuantos decimales deben verse en un resultado inexacto, o cédmo se debe ver una
fecha. Todos estos aspectos se controlan seleccionando un grupo de celdas y usando la ficha
Numeros; que se ve un poco mads abajo, a la izquierda.

Atributos de celda i Atributos de celda i
Nimeros I Fuents " Alineacidn I Bordal Fonda || Proteccidn I Nimeroz " Fuente |A|ineaci6n I Bordel Fondol Proteccidn I
LCategoria Foimata Opciones——————————— —Horizantal Vertical Direccidn de escritura
n Decimales & Predeterm. & Predeterm.
Definida por el usuario 1234 = . . = .
s | ] 17z = ) lzquierda  Sanaria = (@] Amb.a
:II ggj 12 Ceros ala izquierda O Derscha O Absia
47312 = O Lentrada O Centra
dioma 7] Negativo en rojo O Justificada
|Sislema : I N . Airistas de referencia
X [ Separador de miles —Distancia a la cuadricula Iz‘ @
Cddigo del formato i G = i o =
IEstandar | |7 I@ m Previzualizacion ZQUIsrda ,’: m .a ,’: Fluio del testo
[ ow | voeie [FEm B ke PFEn B | [ Dsseseies
I Aceptar I | Cancelar ” Ayuda ” BRestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |

Alineacion
La alineacién es el modo en que se coloca el contenido de una celda respecto a los bordes. Se
define en la ficha Alineacion, que se ve un poco mas arriba, a la derecha.

Tipo de letra
Esto se decide desde la ficha Fuente.

Borde y fondo

Una buena manera de destacar rangos de celdas es rodearlos de lineas de distintos grosores. Para
hacerlo, se empieza por seleccionar el rango; a continuacién se eligen en la ficha Borde el tipo y
color de las lineas y a qué lados del rango hay que aplicarlas. También es muy efectivo aplicar
fondos a las celdas. Se hace selecciondndolas y eligiendo el color en la ficha Fondo.

[Ndmams I[ Fuente " Alineacidn |W Froteccidn I Nimeroz " Fuente " Alineacion | Borde [Fondol Proteccidn I
— Predeterminado: —Linea — Sombra
Estil Posicid
D IE = m - _;S‘an @ IE‘ IE‘ —Caolor de fondo —FPrevisualizacidn———————
- Hingur
e — 2 21 1 -
1.0 Lamafio
s 2 5] it
- + = — 4 00 0t
o - — 0
. T - 1a0pt (¥
LColor
[ tege ] Sinrelleno

I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ”Eestablecer I Aceptar ” Cancelar ” Ayuda ||Bestablecer




Unir celdas

Cuando se desea que en una celda haya un contenido particular—
mente mayor que los demads, es muy util unir varias celdas para
formar una celda mayor en la que escribir ese contenido.

Para unir un rango de celdas es suficiente seleccionarlo y en
el ment Formato, submendt Unir celdas, elegir Definir. Un ejemplo del
resultado se ve a la derecha. Para dividir la celda basta situarse en
ella y en el ment Formato, submenu Unir celdas, elegir Dividir.

La cuadricula
Por defecto, Calc presenta unas finas lineas alrededor de las celdas. Forman lo que se llama la
cuadricula. Sirve para orientar a los usuarios cuando trabajan en la pantalla y es opcional impri—
mirla o no. Se puede personalizar su aparicién y color.

Formatos de impresion

=t UnirCeldasz. sdc

1 1

5 A &5

3 A3 : B2 Z3 _
||<i4 >|>|I\H|;ia1f 1E ] E'EI
Hoja1/1 ] [Predeterminado |[ 100%

Ademads de mejorar el aspecto del contenido de las celdas, hay que decidir como se va a imprimir la
hoja. Esto se hace eligiendo en el menu Formato la opcidn Pagina y usando el cuadro de didlogo Estilo de
hoja. Se muestran aqui algunas de sus fichas:

Estilo de hoja: Predeterminado i Estilo de hoja: Predeterminado i
Adririistrar PaglnaIBorda Fondo I[ Encabezamienta " Pie de pagina I Ho|a| Adrainistrar || Pagina Bordel Fonda " Encabezamienta I[ Pie de pagina |Hoia|
—Margenes——— — —Disefio de pagina —FPrevisualizacidn — | rprimir —(rden de pagina
lzquierda lﬁ |T0dos :I [ Titulos de filas v columnas &) De aniba hacia abajo &l
Derecha IZ,UDcm E [ Cuadricula 0 De jzquierda a derecha M1
- I—E — Numeracior
Aiiba 2,00 [ Hotas Primer nimern de pagina
T o = | Obistos/Imagenes
Diagramas Escal
—Formato de papel — Orientacian . . [ Eseas
Obijetos de dib
A4 210 % 297 mm [~] @ Vettical € Horizontal [ Horizartal 2ietos 65 cbue & Todoal[%] E
" Edrmulaz
= n. ] Wertical =
Ancho 21.00cm [ Drigen del papel Yalores cero O Moim. mé. de paginas E
Altura I23'mcm E [De la configuracién de imj : I
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |
Estilo de hoja: Predeterminado i
Adrrinistrar I Pagina |Borde | Fondo [ Encabezamienta " Pie de pagina I Ho|a| Administrar || Pagina Bordel Fondo |E b i Pie de pagina I Ho\al
— Predeterminada: —Linea — Sombra —Encabezamien Previsualizacidn
D @ D E D Estilo Pasicidn Activar encabezamiento —
o tingini~f || [O][a)[O][C][5) Espacio = z=2)
y : i Tantio e picr
— 250 018m [ S
— 400 it Ajuste dindmico de la altura
(m— 5,00 pt Margen izquierdo |2,DDcm E
B r 110pt [T
e Margen drcho o B | Lo ]
| Espacios | I- Mearo E Contenido a la izquierda/derecha igual
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |
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Diagramas

Para qué sirven

Los diagramas son representaciones visuales de un conjunto de datos numéricos. Por ejemplo, si
una ong destina 23 personas para Africa, 41 para Asia y 34 para América, puede presentar estos
numeros de varias formas:

50

40

30

20

0 T T

Africa Asia América psia

La representacion de la izquierda se llama grafico de barras, la de la derecha grafico de
sectores; hay muchas mds posibilidades. Usualmente se requiere presentar varios conjuntos de
datos en un gréfico; cada conjunto de datos se llama serie.

Los diagramas son muy utiles cuando se usan junto con las hojas de calculo, ya que permiten
resumir de una forma muy féacil de entender la gran cantidad de datos numéricos que suelen
generarse en ellas.

Creacion

Para crear un diagrama en Calc hay que comenzar por seleccionar el rango que contiene los datos
con los que se desea crear el diagrama. Por supuesto, los datos pueden incluir varias series y tam—
bién los textos descriptivos. A continuacién se elige en el ment Insertar 1a opcidn Diagrama. Aparece el
cuadro de didlogo AutoFormato diagrama, que dirige el proceso de creacion del diagrama a través de
cuatro sencillos pasos:

AutoFormato diagrama [1-4) "] AutoFormato diagrama [2-4] ]
En caso de que las celdas seleccionadas no contengan los datos deseados, marque ahora el drea. Previsualizaciin Seleccione un tipo de diagrama
Inchuya los nombres de columnag v filas de las celdas si usted desea que estas aparezcan en su grafico. Titulo principal % =~
ie E ; I [l I
e
Seleccin e
- e [
brea [sFioia sea1 4084 | N : @ ant A pihyih
—— wa
LA
Primera fila como etiqusta Resultados en tabla ™ el
M -
] Primera columna coma etiqueta .
& - & Hoial E Columnas
Bepresentacidn de texto en previsualizacidn - Datos en; ) Filas @ Columnas
| Ayuda I | Cancelar I | << Begresar | I Siguiente »> I | Lrear | I Ayuda | I Cancelar | | << Regresar | I Bwanzar »» I | Crear I
AutoFormato diagrama [3-4) i AutoFormato diagrama [4-4]) i
Previsualizacion Seleccione una variante Previsualizacion Titula de diagrama |Gaslus ‘
Titulo principal = Titulo principal —Aiadit leyenda
. AN ::f @ si
i e O No
m ™
e = i T Titula del e
“ " Geires
. Erpin . EE\BK [Titulo del ejex |
* * Eie¥ i
. Lineas de cuadricula . : [Tituo del eie 7 |
ClEiex Ceey MNEez ° CEie2 |T|'tu|o del sje 2 |
berass Hoaken  Base beras Hoskhn  Gase
Bepresentacidn de texto en previsualizacidn - Datos en: O Filas @ Columnas Bepresentacion de testo en previsualizacion — Datos en: ) Filas @ Columnas
| Ayuda I | Cancelar I | << Regresar | I Avanzar »> I | Cigar | I Ayuda | I Cancelar | | << Regresar | I Awvanzar > I | Crear

1. Se elige el rango del que tomar los datos, caso de no estar hecho anteriormente.
2. Se elige el tipo de gréfico deseado.
3. Dentro de cada tipo, hay varias posibilidades.
4. Se decide el titulo, la leyenda y los nombres de los ejes.
Cuando se terminan las cuatro fases, aparece el diagrama, que se considera un objeto inde—
pendiente, y puede “flotar” por la hoja de célculo.



Un ejemplo

1=t diagrama.sdc HEE
Mediante las decisiones tomadas en las | &t e (L T 2 2 B
ilustraciones se ha creado un diagrama, 2 [Vendae = g? =
que se muestra a la derecha junto con los ,: + |fsias 7 5 i
datos de la hoja de cdlculo que lo han |[E 513 Gastos
generado. Obsérvese que aparece una |L[Z 175 -
linea alrededor del diagrama con ocho "f:: 2
cuadrados negros en las esquinas y los | ¥
puntos medios de los lados: se llaman |g|5 125 ||
manejadores. ] = o T
,F 16 W ssia
Edicion i |5 75 1 BArea
Para modificar un diagrama hay que W &0
seleccionarlo, pulsando sobre él para que a
aparezcan los manejadores. La posicidn se 2 *7
cambia arrastrando el diagrama completo = 0- -
y el tamafio arrastrando los manejadores. 2 | emee | Mediee Rl e
Cuando se selecciona un diagrama, > T ot (o £ i / L i — 0
\ | D Columnes En pilas 11 |

cambia el ment Formato de Calc para mos—
trar algunas opciones relativas al diagrama como un todo, considerado como el objeto que es.

Para hacer cambios mas especificos, hay que hacer una doble pulsacion sobre el diagrama.
Entonces vuelve a cambiar el ment Formato y también lo hace la barra de
herramientas. Las opciones disponibles permiten cambiar cada aspecto del
diagrama; también se pueden hacer cambios mediante el ment de con—
texto y haciendo doble pulsacién sobre cada elemento. En esta situacion, si 1
se va pasando el puntero por los datos, en los globos explicativos van apa—
reciendo los valores correspondientes.

Cuando el diagrama presenta los datos en 3D, algunos ajustes son especialmente atractivos
visualmente. Se recomienda experimentar un poco hasta encontrar el efecto mas oportuno.

/8

150

Punta de dato 1, fila 3, valor: 50

100

Actualizacion

Cuando cambia un dato de la hoja de cdlculo, cambia su representacién en el diagrama; el cambio
puede ser automatico o manual, segtin el modo que esté establecido para toda la hoja.

Eliminacion
Para eliminar un diagrama de una hoja de célculo es suficiente con seleccionarlo y pulsar [Supr].
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Un ejemplo: dos dados

Objetivo

En este ejemplo de utilizacién de todo lo explicado sobre StarOffice Calc se va a trabajar sobre un
problema matematico de probabilidad. Se lanzan dos dados y se suman lo que se obtiene; se repite
el lanzamiento gran numero de veces y se obtiene una tabla con el nimero de veces que se ha
obtenido cada suma (este niimero se llama frecuencia); por ultimo, se hace un diagrama a partir de
la tabla.

Proceso
Se dividird el proceso en varias fases, para facilitar su compresidn.

Lanzar los dados
Se escribe en Al y en A2 el texto explicativo. Ahora hace falta encontrar una férmula que simule el
lanzamiento de un dado. La férmula es =ENTERO(6*ALEATORIO())*l, ya que
+ La funcion ALEATORIO() devuelve un nimero entre O (incluido) y 1 (excluido), distinto cada vez.
« Al multiplicarlo por seis, el nimero estard entre 0 (incluido) y 6 (excluido).
+ Con la funcién ENTERQ() se quitan los decimales, dejando el nimero en un entero de 0 a 5 (ambos
incluidos).
¢ Al sumar 1, el resultado sera un entero de 1 a 6 (ambos incluidos), un dado.
Ya solo basta escribir la férmula en una celda, por ejemplo BI, y reproducirla en dos lineas y
cuantas mas columnas mejor. Por tanto, la férmula se lleva al rango BLIV2.

Sumarlos
Esto es lo mds sencillo: se escribe un texto en A3, y en B3 se escribe la férmula =BI*B2, que luego se
reproduce al rango (3:IV3.

Comprobar cual es la suma
Este es el paso mas dificil. Para poder averiguar cuantas veces ha aparecido cada una de las posi—
bilidades de la suma, es necesario “marcar” con un 1 cada vez que ha aparecido una determinada
suma y con un 0 cuando no ha aparecido.
Se escribe un texto explicativo en la celda A5. Como luego se va a repetir en el rango A6:Al5, se
escribe una férmula y no un texto: =CONCATENAR(" Suma ="; TEXTO(FILA(A5)-3;0);'?"), ya que
+ La funcion CONCATENAR() permite unir todos los textos que se le pasen como argumentos.
+ La funcidn FILA() devuelve el numero de fila de la celda que se le pase como argumento.
+ La funcion TEXTOQ() convierte un nimero en texto, para poder concatenarlo con los demas.
Ahora, la férmula que “sabe” qué ntimero ha salido: en B5 se escribe =SI(FILA($A5)-3=B$3;1;0), ya que
+ La funcién SI) evaltia el primer argumento; si es cierto, devuelve el segundo argumento y si es
falso, devuelve el tercero.
+ La condicién de la funcién SI() decide si el nimero de la suma, que estd en B$3 es el mismo que el
escrito en la columna A.
La férmula de B5 se reproduce en el rango B5:VI5.

Hacer el recuento
Con la lista de unos y ceros obtenida en el paso anterior, ya es facil saber cudntas veces ha apare—
cido cada suma.

Se escribe un texto en All de modo similar a como se hizo en A5, y se replica en el rango
AIT:A27. En (I7 simplemente se escribe la férmula =SUMA(B5:IV5), que se copia al rango CIT:C27.

Generar un diagrama

En el rango BIT:B27 se escribe, mediante una férmula que nos dé los numeros del dos al doce, con el
fin de usarlos como etiquetas en el diagrama. Se selecciona el rango BIT:(27 y con él se genera un
diagrama.



Experimentar

Una vez creado el diagrama, llega el momento de comprobar la predicciéon que hace la teoria
matemadtica: el siete es el nimero que suele obtenerse mads veces, y el dos y el doce los que menos.
Se puede pedir varias veces al programa que recalcule la tabla, para ver distintos casos. Aqui
resulta muy ttil el atajo de teclado para recalcular, que es [F9].

Resumen
La siguiente figura ilustra el proceso completo.

Notas técnicas

+ Para que la férmula de una celda aparezca como texto en otra, se usa la funcion FORMULA().

+ En la zona de la tabla en que aparecen las féormulas escritas, en varios puntos se han unido
algunas celdas para formar una sola.

+ No aparecen todas las columnas.

| = dosdados. sdc =|_|o |
A i

BE|C|D|JE|JF|G|H | J KL M|IN[O[P]IOG[R]IS[T|IU]WM]W]=x

1 |Dado primero B BE 40 4 18 BE 4 B2 4T 3 208 3 3 4 3 OBE A 3 11 4 BT

2 |Dado sequndo; 2 4 0 R OB &0 A & 17 & X 1t 3 & 4 A & B3 & RO A4

3 |Suma go10: B o108 FE 11 OBE T3 oS & Fo& B 7B w9 o7 o9 2 B9

4

5 |iSuma =27 [ 1 1 1 I I I I 1 1 /| | O S N N

E |;Suma=37 [ I 1 I e s I o o o o o N o I o [ N N [ N O N [ N R |

7 |iSuma =47 [ T I T 1 o o o o o O N o O o L W N [ N N [ N A |

8 |,Suma=57 [ N 1 I 1 N 1 s I s I 1 1 o 1 o L e N L N N L N

9 |;Suma =67 [ 1 I 1 I I I I o I o - 1 1 /1 - W[ S L N

10 |; Suma =77 [ I I 1 1 S 1 B W[ N N

11 |; Suma = 87 L I N s I s I O O A A I ) A N A

12 |; Suma =97 | I I I I I I o A 1 s [ [ [N A [ I [

13 |;,Suma =107 [ T L I I I I I o I o - 1 N |

14 |i Suma =117 [ 1 1 I I I I o O - 1 1 /| 1 L W[ N N

15 |; Suma =127 [ ) 1 O | R W | |

16

1 gﬂm: - g g 13 Dos dados —iAlgunas férmulas

19 |Suma =4 4 23 # empleadas

20 |Suma=25 ] 32 40 4

21 |Suma=h 1] 34 3 Farmula de B1

22 |Suma=7 7 43 o ¥ =ENTERDIE"ALEATORION)+1

23 |Suma =18 ] 36 2 25

24 [Suma =93 2 20 Formuia de A5

25 |Surma =10 10 ¢ 15 . =COMCATENAR (g Suma = * TEXTO(F ILA(RE ) 2,057

26 |Suma=11 1 14

Z7 suma =13 TS o Férmula de b5

28 : =S FILAGAG =B85 170

= 7 3 4 5§ 6 F &8 9 10 1 12 o p T

3 Suma =5UMABS: V) zl
F'TTWI\DQS dados / 1K1 | | a
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Bases de datos

Tipos de bases de datos

En general, las bases de datos consisten en informacién que estd claramente estructurada. Segun
como sea esa estructura, la base de datos serd de un tipo u otro. Existen bases de datos jerarquicas,
en red, documentales y relacionales, entre otras. Estas ultimas son las mds conocidas en el mundo
de la informadtica personal. Los programas que manejan bases de datos se denominan gestores de
bases de datos. Es muy habitual el error de confundir la base de datos con el programa que la
maneja. Normalmente una misma base de datos puede ser utilizada mediante varios programas
diferentes.

Conceptos fundamentales

Existen varias ideas clave para poder entender el funcionamiento de estos programas. Aunque la
mayor parte de estos conceptos se pueden aplicar a todo tipo de base de datos, aqui se entendera
que estan aplicados a bases de datos relacionales.

Se comienza con la idea de recolectar varios datos de cada individuo de una poblacién. Los
datos pueden ser de cualquier tipo y la poblaciéon puede ser de personas, animales, documentos o
cualquier otra condicidn.

+ Campo. Cada uno de los datos que hay que anotar.

+ Estructura. El conjunto de todos los campos.

+ Registro. El conjunto de datos correspondientes a uno de los individuos objeto de estudio. Cada
registro tendra un valor en cada campo.

+ Tabla. Un conjunto de registros que tienen la misma estructura. Normalmente una tabla se
almacena en un archivo.

+ Base de datos. Un conjunto de tablas que tienen campos comunes que permiten relacionar las
tablas entre si.

Conceptos auxiliares

Cuando estan recolectados los datos, llega el momento de la consulta y presentacién de resultados.

Normalmente las bases de datos incluyen muchos datos, por lo que los métodos usados para acce—

der a ellos son de la mayor importancia, y los que justifican la necesidad de usar métodos infor—

maticos.

+ Indices. Archivos auxiliares que permiten acceder a los registros de una tabla por algtin método
de clasificacion.

+ Vista. Una seleccidn de datos de una tabla, en la que se eligen los registros que cumplan alguna
propiedad y los campos que sean pertinentes.

+ Formulario. Una manera de representar algunos campos de un registro.

+ Consulta. Una interrogacion a una base de datos, que devuelve los registros que verifican una
condicién.

+ Informe. El resultado de una consulta, ordenado y presentado de forma cémoda de usar.

Formatos
Como en cualquier otro campo de la informaética, existen numerosos formatos para almacenar la
informacién de las bases de datos.

StarOffice Base tiene como formato principal Adabas, en una versién personal que limita el
tamafio de las bases de datos a 100 MB y el ntimero de usuarios simultdneos que la consultan a
tres. Es un formato con todas las caracteristicas que se exigen a una base de datos profesional.

Sin embargo, por sencillez de explicacidn, en este curso se va a usar el formato dBase, que
presenta en StarOffice Base la limitacién de no poder definir relaciones entre tablas.

Sin embargo, si se quiere convertir la informacién almacenada en formato dBase a otro for—
mato cualquiera, como Adabas, se podra hacer con facilidad.
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Creacion

%W Ars]
Disefo

Para crear una nueva base de datos es imprescindible que el primer paso sea pensar qué tablas,
campos y relaciones son necesarios. El disefio es la parte fundamental de la creaciéon de las bases
de datos, ya que condiciona absolutamente el modo posterior de acceder a la informacién. Aunque
es posible modificar la estructura una vez creada la base de datos, se ahorra mucho tiempo pen—

sando antes de actuar.

Creacion de la base de datos

Se elige Nueva Base de datos desde cualquiera de los puntos disponibles en StarOffice; aparece el
cuadro de didlogo Propiedades:

Propiedades de_<Base de datos> "] Propiedades de_<Base de datos> "] Propiedades de <Base de datos> "]

General |[Tipo | dBase | Tablas General | Tipo || dBase | Tablas
Tipo de base de dalos e [ [ Mostrar registios insctivos [Eompacto ]
Directorio [p:\DaT cuinfies\BASE ) Nombies de tabla largos
e T — e
Creado el
Modiicado et

[Cheemar [ Comcelar | [ Awda | [ Bestablecer | [Cheemar [ Cancelar | [ 4wmda ][ Bestablecer | [Cheemta | [ Cancelar |[Awida ][ Bestablecer |

1. En la ficha Tipo se elige el formato de base de datos, lo que condiciona el resto de parametros.
Para este curso, elegimos dBase. En Directorio se escribe el nombre del directorio donde se almace—
naran los datos; en vez de escribirlo, se puede elegir mediante Examinar.

2. En la ficha dBase (se llamara de otra forma y tendrd otros controles si el tipo es otro) se elige el
juego de caracteres que se desea usar para los datos. Casi siempre serd Ansi.

3. En la ficha General se escribe el nombre que se desea dar a la base de datos. Este nombre se usara
para cualquier referencia posterior en StarOffice a la base de datos.

4. Se pulsa el boton Aceptar y 1a base de datos ya se ha creado, aunque de momento estd vacia.

La interfaz de acceso
# StarDifice 5.2 - [Compacta] [_ O]

Cuando se crea o importa una base de datos R

en StarOffice, se crea una entrada para ella | jFmrresmrrerat] ¢« + @ 6| Go | FucE L & == [
en el explorador. Ademds, se puede mane— EIEIDICE T EL T

jar desde su propia ventana. En la ilustra— Ployiaboe |
cién se ven las dos posibilidades. T =5

Hay cuatro iconos, que representan T
las categorias de objetos que puede haber 'g;;“;;
en una base de datos en StarOffice: Tablas, ||ba o
Formularios, Consultas e Informes. [ B 1z3]

En StarOffice Base no se utiliza el ment principal: para acceder a las
ordenes que manejan las bases de datos hay que usar los menus de contexto
(en el Explorador o en la ventana de la base de datos) y las barras de objetos.
Para abrir una base de datos es suficiente hacer una doble pulsacién sobre su
icono en el explorador.

La creacion de tablas, formularios, consultas e informes se puede hacer FH Consultas
de dos formas: manual, escribiendo todos los detalles, o guiada, utilizando b Barato
los AutoPilotos. El primer método es mds potente, puesto que admite mayor EHID T ablas
control, y el segundo mds sencillo. 1] Compacto

Mis documentas

&8 Bibliograis

Formularics Infiarmes Consultas Tablas

[0 de 4 abjetos seleccionados. |

EHZR Forrmularios
2| Habitual
EHEH Informes

2| Pardutar

Creacion de una tabla

Se activa el menu de contexto del icono Tablas, se elige la opcidn Nueve, submenu Tabla y se ven las
opciones Disefio de tabla y AutoPiloto. La primera opcién permite la creacién manual de una tabla, y la
segunda la creacion asistida. En este caso elegimos Diseiio de tabla, lo que abre la ventana en la que se
define la estructura de la tabla.



I= Tabla Compacto.Tablal HEE

[_] Harbre del campo | Tipo de campo Desciipeion

Hay que escribir obligatoriamente los nombres
de los campos y sus tipos; el resto es recomendable b = [Sr—
rellenarlo, pero no obligatorio. Lo mas importante es 1™ ——— —_
elegir el tipo de dato mds adecuado para cada caso.

Las posibilidades mds usadas son texto, numero |E : G o

Propiedades de la tabla

[Coleocion de compacios dz misica |~

(determinando cuantos decimales) y fecha. Para los Popeces caneo
campos de texto hay que especificar la longitud en N “ | g |-
caracteres. - EE T R i

Cuando se concluye, se cierra la ventana y L=
StarOffice pregunta si se desea guardar Guardar como I
los cambios. Cuando se responde Si, se @ La tabls Tabla b sido modiicads, || Mambre da la tabla oo |

.b . 1 b d ¢ Desea guardar las modificaciones?
pasa a escribir el nombre que se va a dar e || ] o] e ]
a la tabla. No tiene por qué ser el mismo = —
nombre que la base de datos, pero es habitual que se haga asi.
2 Op Ef & ||

Este proceso crea una tabla, vacia, que aparecera en la ventana de

Tablas, cuando se abra, como se puede apreciar a la derecha. Conpaci
0 de 1 objetos seleccionados.

Introduccion de registros

Para introducir registros en una tabla, se abre ésta (lo mads [ Tabla Compacto.Compacto EEE ||

sencillo es hacer doble pulsacién sobre su icono, pero se MltEiZ| 7 2 X 7|6

podria usar también el Explorador de StarOffice), y se com— Tio | Autor | Compra | Precio
/ . / . " Blade Runner {Wangeliz § 23/04/1937 14,03
prueba que esté activo el botén Editar archivo. R (e G r e e
Ahora basta ir rellenando los contenidos de los campos P Ficlaver Yes 070171885 1193
para introducir nuevos registros. Se pasa de un campo al
|Fieqistrn 2 [ de 3 e JrrEe |

siguiente con [5] y al anterior con [£]5].
Para terminar, se cierra la ventana o en el menu Archivo se elige Cerrar.

Manejo de archivos

Aunque es posible abrir una tabla por el método habitual (ment Archive, opcién Abrir), lo habitual es
abrirla desde el explorador. No son necesarias las 6rdenes para guardar, porque se realizan auto—
maticamente.

Notas técnicas

Las tablas en formato dBase se almacenan en ficheros dbfF, uno por tabla; los indices, en archivos
ndx; si hay campos memo, su contenido se almacena en archivos dbt. Todos estos archivos se alma—
cenan en el directorio especificado al crear la base de datos. StarOffice, ademdas, mantiene un
archivo sdb por cada base de datos, en el que almacenara los formularios, las consultas y los infor—
mes; este archivo, al revés de lo especificado en la ayuda del programa, no se almacena en el
mismo directorio, sino en el que se instalé StarOffice, subdirectorio user, subdirectorio explorer. Esto
resulta inconveniente para hacer copias de seguridad, por lo que este autor recomienda a los
usuarios interesados que trasladen el archivo sdb al mismo directorio que todos los demas archivos
de la base de datos y luego cree un vinculo para sustituir al archivo. En el proceso, es posible que
StarOffice pierda la pista a la base de datos completa, pero no supone ningun problema, porque
siempre se puede recurrir al cuadro de didlogo de configuraciéon de nombres de base de datos para
arreglarlo:

Opciones - Base de datos - Hombres de base de datos i
Eg:ﬁ?;i[:tl —Mombres de bazes de datos
Eigg;zaﬁﬁ;:ﬂem Idiorma : [Fspaficl  |+] (Idiorna Dffice: Espaficl)
E]]:Egic;u‘;neegféolcﬂLML Maombre | Archivo de baze de datos |
F—Presentacion Address Book File flle ACIPROASTARDFFICE fuser/database/address. sdb
E—Dibujo Blbllografla ..".'"CI.JF'FHD.."STAF!DFFICE.-"user.-"database.-"blbho sdb
B—Imagen Corm i fou ompacto.zdb
E]—Fn’rmula Libreta de direcciones  file: z’x’/CIJPFlDJSTAF!DFFICEz’sharex’databasez’spanlshz’lang_address

H—Dliagrama

i:Base de datos
Eonfigraci d

I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Begresar |
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Uso de tablas

Busqueda sencilla
El método mas simple para encontrar informa—

., . . Bisqueda de registro de datos HE
cién en una tabla de StarOffice Base es mediante I =
la orden Buscar registro, que se activa mediante el & Leno [zzan | =
botén correspondiente de la barra de la ventana T — T
de tabla; aparece el cuadro de didlogo Bisqueda de -

. Tados oz campos
registro de datos que se ve a la derecha; en la ® Cenpoindidual: E g
entrada Texto se escribe el texto, fecha o numero R —
que se desea encontrar y en el resto del cuadro e s pote o corpe 5
. 7 . Usar formato de campo ] Buscar hacia atids ] Expresidn comodin
se configura el método de busca. Si se marca la e D e iy [ Exmesion ol
casilla Expresion comodin, en el texto se pueden Dlpisauedaporsencierss [ ]
incluir los caracteres ‘?’ (significa exactamente r;:‘;j.fa: ; |
un cardcter) y ‘*’ (significa cero o mds caracteres)

para buscar varias palabras simultdneamente.

Ordenar registros
Para ver los registros ordenados por el contenido de un campo se selecciona el campo pulsando
sobre su nombre y luego se pulsa el botén Orden ascendente u Orden descendente.

Se ve ahora la misma tabla clasificada por orden ascendente de titulos (a la izquierda),
ascendente de autores (en el centro) y descendente de precio (a la derecha):

L]

Titulo Aubar Compra | Precio Titulo Autor Compra | Precio Titulo Autar Compra | Precio

P |Blade Runner Vangeliz | 23/04/1937: 14,09 | Genesis Geresiz | 30/12/1899; 899 f | Ecotopia Oregon | 194101996 14,99

Divertimento iMozat | 13031997 1319 Divertimento iMozart | 13/0341997% 1319 Blade Runner iVangels : 23041997 1409

Ecotopia Oregon | 19/10/1996 1499 Ecotopia Oregon | 19101996 14,99 Drvertimento iMozart | 130341997 1319

Genesis Genesiz | 30/12/1833% 399 Blade Rurmer Yangelis | 23/04/1337: 14.03 Felaver Yes 070141995 11,99

Rielayer “Yes 07011995 11,99 Relayper Yes 07/01/1995 11,99 Genesiz Genesiz | 3012893 2.99
|Fegicta i [de 5 M [Regite T [de 5 e [IBegista [de 5 FIE T

Para que el orden se realice teniendo en cuenta mas de un campo, hay que pulsar el botén
Ordenar, para ir al cuadro de didlogo Orden, que se ve aqui:

Orden i

i Nambre de camps Orden L o= |

|,.f_-.'ut.;.r |E| Iascendente |E| | Cancelar I
despugs [Titulo [~] [ascendente | | Apuda I
despus Fringune [+] [ascendente -]

En este cuadro de didlogo se elige como primer campo cudl serd el que decida en primer
lugar la ordenacién. Si hay varios registros con el mismo valor en ese campo, quedaran clasificados
tal como estén en ese momento, pero se puede establecer un segundo campo para “deshacer el
empate”, y un tercer campo si es necesario. Por ejemplo, con los ajustes de la figura de mas arriba
se clasificaran los registros por el nombre de autor, y si hay varios registros con el mismo autor, se
clasificaran por titulo.

Si se pulsa el botdn Actualizar, 1a tabla quedard almacenada con ese orden, y la préxima vez que
ésta se abra, aparecera asi.

Para eliminar cualquier orden establecido y devolver los registros al orden “natural”, que es
simplemente aquel con el que se ingresaron, se pulsa el boton Eliminar Filtro/Orden.



Filtros

Esta herramienta permite que sélo aparezcan en la vista de la tabla aquellos registros que cumplan
alguna condicién. Esta se establece pulsando el botdn Filtro estandar, que abre el cuadro de didlogo
Filtro, que se ve aqui:

Filtro |

— Criterio y=—
ceptar

YWinculo Mambre del campo Condicidn Walar I_DI
Cancelar

= FE ] e |

|Y :I |F'reu:iu:u IEI |< :I B | | Ayuda |
|Y :I |-ningunu:u- E | :I I |

En €l se especifican las condiciones que debe cumplir un registro para ser seleccionado. En la
columna Nombre del campo se elige el campo cuyo valor hay que tener en cuenta, en la columna Condicion
se elige entre los métodos de comparacién y en la columna Valor se introduce el valor de referencia.
Por ultimo, la columna Vinculo se utiliza si se han especificado dos o mds campos, para seleccionar
los registros de modo exclusivo o inclusivo. En la figura de mds arriba se van a seleccionar com—
pactos de Mozart que costaron menos de 15 euros. Cuando se pulsa el botén de orden Aceptar, Base
elige los registros que cumplen las condiciones y oculta todos los demas (si ningun registro cum—
pliera las condiciones, apareceria un aviso).

El botdn Filtro automatico define directamente un filtro que consiste en elegir aquellos registros
en los que coincide el contenido del campo seleccionado con el que tenga el registro activo.

Cuando estd definido un filtro, se puede usar el botén Usar filtro para activarlo o desactivarlo.
Para eliminar cualquier filtro establecido y devolver a la vista todos los registros se pulsa el botén
Eliminar Filtro/Orden.

Modificacion de tablas

Existen dos modificaciones de distinto cardcter: modificar la estructura de la tabla o modificar los
registros. La primera es muy importante y antes de realizarla es muy conveniente hacer una copia
de seguridad de la tabla. La segunda es muy habitual y no requiere especiales precauciones.

Modificacion de la estructura

En el mend de contexto del icono de la

tabla que se desea cambiar se elige la @ Latal Canpac o i rdicsd. @ Guardar discfio

opcién Disefio de tabla, que lleva a la ventana I _ ||gNm||C| I o mdcado ol o

que se usé para definir la estructura. En ella = = S seat sriar s o

se hacen los cambios requeridos y se cierra

la ventana. Aparece el aviso de guardar los

cambios realizados y si se contesta Si, vuelve a aparecer otro aviso, para recordar al usuario la

importancia del cambio. Hay que tener en cuenta los cambios que pueden suceder:

+ Sise elimina un campo, desaparecerd su contenido en todos los registros.

+ Si se dan menos caracteres de espacio a un campo, su contenido puede quedar truncado en
algunos registros.

+ Sise aflade un campo, su contenido estard vacio en todos los registros.

Modificacion de los registros
Basta abrir la tabla, asegurarse de que esté activo el botdn Editar archivo, hacer los cambios requeridos
y cerrar la tabla.

Eliminacion
Eliminar una tabla es una decisién drastica que hay que consi— [EErrEmm
derar con precaucion antes de realizar: las tablas contienen los | 5= = e
datos mas importantes de las bases de datos y seria muy dificil y

laborioso recuperar una tabla si se elimina indebidamente. Para

hacerlo, se elige en el menu de contexto de la tabla la opcion Eliminar y se confirma en el cuadro de
didlogo que aparece (se ve a la derecha).

[ Eiminar || Elirvinar todes || No eliminar || Cancelar |
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Formularios

Objetivo
Con un formulario sé6lo se ve un registro cada vez, pero se puede personalizar completamente qué

campos deben verse y con qué aspecto. Los formularios, por tanto, son el equivalente de las fichas
de cartdn.

Creacion

Se va a ver el modo dirigido de creacién de formularios. Como es tan sencillo, se puede probar
varias veces hasta llegar al resultado apetecido. En todo caso, una vez creado el formulario, es facil
modificarlo.

En el mentd de contexto del icono Formularios se elige el menu Nuevo, subment Formulario opcion

Autopiloto. Hay que dar cinco pasos en el autopiloto, que se muestran a continuacion, junto con el
formulario obtenido:

Fuente de Campos existentes Campos en Formulario
= Titulo
[futor @ En columnas

Compra E Optimado
Fracio O 0n
>

© Como tabla

rTitulo / Datos
@ Mossico
O Apilado

| Cancelar | | << Regessi | Simierte>> |

| Cancelar || << Regessi | Simiene |

AutoPiloto - Formularios: Estilos -]

[Actual
Efecto 3D

Esilos de pagina Titulo del docurento = Formulario Compacto. Habitualfsolo lectura)  WEIE

Titudo |Blade Rurner
© Usar documenta inmedistaments
) Guardar documento [erera a7

Regsto [ | de5 M4 » M

| Cancelar || << Regessr | Sierte>> | | Cancelar || < Regesar | Crear |

A partir de su creacion, el formulario estara disponible en la ven—
tana de formularios, como se ve a la derecha, desde donde se podra |[ZlBlEF=Ad-|AEE]%
activar en cualquier momento.

Habitual

M Od i fi CaC i 6 n [ de 1 obietos selecsionados

Se puede acceder al modo de edicién de formularios de dos formas distintas:
+ Siel formulario estd activo, se pulsa el botén Editar archivo.
+ Si el formulario no estd activo, en el ment de contexto de su icono se elige la opcidn Diseiio de
formulario.
El modo de ediciéon de formulario se muestra mas abajo, a la izquierda. Es muy parecido a
StarOffice Writer. Se puede escribir texto adicional, cambiar el formato general eligiendo en el

ment Formato la opcién Padina, y modificar las etiquetas y formatos de los campos, entre otras cosas.
Mads abajo, a la derecha, se ve un campo seleccionado.

~ Fomulatio Compacto Habiual =G
[FisdCantent ] Balrebeica 1]  [§ MR =
B B
- Coleccidn de compactos —
= =
= il | | @ _F'm I |
@ }Qutor E E
L Fqutnr | | L [i—=
= |Com|:-ra | |Escribe el autor del compacto|

=1 |Cc-mpra | |

- |F'recm I |
5:?;'> |F'reci0 | |
L [EIE]
] Fagna 171 [Fredeteminado Mooz [INSERT [5TD HY)




Una de las opciones mds importantes es la que
permite definir el comportamiento de los cuadros en los
que se escribe el contenido de un campo. Se accede con
la orden Propiedades de campo de control, que aparece en un
botén y en el menti de contexto. El cuadro de didlogo en
que se definen las propiedades se muestra a la derecha.

Concluidas las modificaciones, se cierra la ventana
o se desactiva el boton Editar archivo; se guardan las modi—
ficaciones y ya se puede usar el formulario modificado,
como se ve a continuacion:

Coleccion de compactos

|Titu|0 |B|ade Flunner |

}Autor t\/angelis |

|F'rec:i0 |-| 4,09 |

Regsro [l | de s o4 b M B

Eliminacion

Propiedades: Campo de texto [~
General I Datoz I[ Acontecimientos I

Walor predeterminado.............ooeee.. I:B
Juego de caracteres....o I:l D

Alneacion.........coooecee e ﬂ
Calor de fondo.....
PAEICO e ﬂ
Wariaz lineas. ... =
Salto de linea rigida.. ..o ﬂ

Barra de desplazamiento vertical...... ﬂ
Caracteres para contrazefias.......... I:l
Infarmacion adicional................... I:l
Testode ayuda......oooooeee
Apuda URL....ooo e I:l

[»]

K1

Para eliminar un formulario basta elegir en su |FuRELLILL

ment de contexto la opcién Eliminar y luego confir— Entiada

iDezea realmente eliminar la entrada?

marlo en el cuadro de didlogo que aparece.

Habitual

[~ 1]

Eliminar I | Eliminar todog | | Mo eliminar | | Cancelar
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Consultas

Objetivo
Una consulta es un modo muy especifico de seleccionar informacién de una tabla: se elige qué

campos deben verse, qué criterios debe cumplir un registro para ser seleccionado y en qué orden
deben aparecer los registros encontrados.

Creacion

Se va a ver el modo dirigido de creacién de consultas. Como es tan sencillo, se puede probar varias
veces hasta llegar al resultado apetecido. En todo caso, una vez creada la consulta, es facil modifi—
carla.

En el mend de contexto del icono Consultas se elige el menu Nueve, submentu Consulta opcion
Autopiloto. Hay que dar cinco pasos en el autopiloto, que se muestran a continuacion, junto con el
resultado obtenido:

AutoPiloto Consulta: Seleccién de campo W B |fl[autoPilote Consulta: Filtrar [~]x]
Fuente de LCampos existentes Campas en consula
= Vinculo Nombre de campe Condicién Valor
[Compacto Jwtor 3
Compra Precio - < -]
Frce
0 =] [iringuno) M| -]
= 0T [rrar [ I |
ringunc] o -1
0 :I [ninguno] :I I
[ concstsr | [[<cRegesa [ Siguenter | [ Cesr | [ concelsr | [[<cRegessi | Siguenter | [ Cesr | [ Previsusiascien | [ Cancelar | [ <cRegiessi [ Siguenie x> | [ Cear |
AutoPilote_Consulta: Drdenar Il K |} AutoPiloto Consulta: Crear [CTx]
O Titido de
D a Compacto.Barato =] ES
; v (I \
- FIDIEEEIEEEEIE
e T Despus ds crear i i
3 [Fomes 7] © Realear consuita inmediataments II Titulo Autor Compra | Precio
B — © Buardar consula I Genesis Genesis | A0/12/1893 099
- Fielayer ‘ez 07/01/1995; 11,99
WFegista [t [de 2 I R
Erevisusiacion | [ Concelar | [ «<Regwsar [ sipwene > | [ ces | [ concels | [« Bogesar [siguieners | [ Gt |

A partir de su creacion, la consulta estara disponible en la ventana de m Consultas M B

consultas, como se ve a la derecha, desde donde se podrd activar en cualquier £
momento. el
Modificacion

Para acceder al modo de edicién de consultas se elige en el ment de contexto del icono de la con—
sulta que hay que modificar la opcidn Disediar consulta, lo que lleva a la ventana que se ve aqui:

EEEEEE
Compacto =
Tiuis
Autor
Compra
Precio
K E— on
Canpo Compacta. [~ FFrecio Butor Tilo Conpra Frecio =
?‘;:S\a Compacto Compacto Compacto Compacto Compacto Compacto
Orden ascendete | fascenderte | fascendente | idescendente
Visible I [l
LCiiterio <12 —
T | on
\Diseﬁu(SuL/
Eliminacion
Para eliminar una consulta basta elegir en su menti  |[ETEETTE—
de contexto la opcién Eliminar y luego confirmarlo Entrads Barato
en el Cuadro de dlélogo que aparece. ¢Dezea realmente eliminar la entrada?

I Eliminar I I Eliminar todos | | Mo eliminar | | Cancelar I
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Informes

Objetivo

El objetivo de un informe es muy similar en muchos aspectos al de una consulta: en ambos casos se
eligen campos y registros segun ciertos criterios. La diferencia estriba en que en un informe el
resultado final se imprimird, y por lo tanto su estructura y disefio formal estan orientados al papel y
no a la pantalla, como ocurre en el caso de la consulta.

Creacion

Para crear un informe hay que elegir en el ment de contexto del icono Informes, subment Nuevo, la
opcion Informe. Esto arranca un autopiloto, en el que se dan siete pasos que se muestran a continua—
cién, junto con el resultado obtenido:

AutoPiloto - Informes: Seleccion de tabla Il B | sutoPiloto - Informes: Seleccion de campo I B | sutoPiloto - Informes: Esquema 7]
Fuente de dal Campos existentes Aceplado Estruchuiar campos
féulw Titulo =
QrprE E Compra > Titulo
[ concela | [ <cRegesar [ Siguienter> | [ Cear | Concelar | [ <cRegesar | siguiente>s | [ Cear | [ concelar | [ cchegesar [ Simente>s | [ mear |
AutoPiloto - Informes: Opciones de orden [C1=] AutoPiloto - Informes: Estilos 7]
Ordenar Alineacién Estios
Yertcal
N © et Kxxxx i
pus o © Horizontal
Sisusi 000 0K
3 o st o
. OEsquemad O EsauemaB 000 0000
N — o oo
R O lzquierda & O lzcierda B
© Escalonado ® Justificade YOO 00
[ concelr | [ << Regesar [ Siguienter» | [ Cear ] [ concelar | [ <cRegmsar [ Siguienter> | [ rear [ cocelar | [ <<Regesar [ Sigdente>s | [ rear
loto - n X
AutoPiloto - Informes: Crear 1] = Informe Compacto. PorAutorfsale lectural
Nombre delinforme
’7F‘D|Autnr PorAdtor I
Después de Temninar, ——————————
& Mostiar informe Tutar Tk Came Fuec
© Guardst informe Genesis Genesis 20121899 399]
Mozarl Diver i merrio 1331997 1319]
Oreqon Ecotopia 1910108 1 o
Wangelis Blads Runner 2341997 1409]
Yes Relayer 711985 1199]
[ Concelar | [ <<Begesar [ Sigenter> | [ mear | < 1 uﬂ

A partir de su creacidn, el informe estara disponible en la ventana de =t Informes  mME B3

informes, como se ve a la derecha, desde donde se podra activar en cualquier
momento.

Pordwtor
Eliminacion
Para eliminar un informe basta elegir en su ment  [[or——————— =T
de contexto la opcion Eliminar y luego confirmarlo Ertrads Porbutor
en el Cuadro de dlélOgO que aparece, i Desea realmente eliminar la ertrada?

I Elirnirar I | Eliminar todos | | Mo eliminar | | Cancelar
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Cartas en serie

El concepto

StarOffice permite imprimir una serie de documentos nuevos a partir de un documento princi—
pal y una tabla de una base de datos. El documento principal decide el aspecto que deben tener
los documentos y dénde se deben colocar los datos. Se crean tantos documentos nuevos como
registros se hayan seleccionado de la tabla.

Documento principal + Tabla de base de datos *> Serie de documentos nuevos

Utilizacion

Esta capacidad del programa se utiliza muy a menudo en entornos de oficina para generar cartas
publicitarias o informativas personalizadas: cada cliente recibe una carta general en la que aparece
su nombre. Asi mismo permite crear los sobres con las distintas direcciones o las etiquetas postales.

El proceso

Para realizar cartas en serie es necesario seguir tres pasos:

1. Crear la tabla. Una vez creada, puede ser usada mdltiples veces. Es facil modificarla una vez
preparada, para adaptarla. Se puede usar una seleccién obtenida con una consulta.

2. Crear el documento principal. Cuando estd preparado, se puede usar tantas veces como se
quiera o editarlo. Se puede usar un documento usual (por ejemplo, una carta), un sobre (para
generar multiples sobres) o una etiqueta (para generar una coleccion de etiquetas).

3. Realizar la serie. El programa va leyendo la tabla y repitiendo el documento principal tantas
veces como sea necesario. El resultado se puede imprimir directamente, enviar por correo elec—
trénico o almacenar en documentos individuales.

La tabla
s Titulo Autor Compra | Precio
Usapdo StarOfﬁce Base, se crea una l?ase de datos, en ella una tabla T T e e e ey ey R
y, si es necesario, una consulta. Por ejemplo, la tabla de la derecha. Ecoiopia . iOredon . 19/10/1056 14,59
Felayer Yes 07/0141995: 11,99

El documento principal

Este es el que se utiliza como modelo para crear los documentos nuevos, el que le da su forma
final. Se crea con StarOffice Writer. Aqui se decide el tamafio del papel, los margenes, los tipos de
letra, las ilustraciones, etc. También hay que indicar en qué lugar habra que incluir los campos de
la base de datos; esto se hace afiadiendo unas marcas especiales con el nombre de cada campo en
el lugar que se le asigne. Es perfectamente posible asignar distintos formatos no sélo en el docu—
mento, sino a las marcas de los campos.

Cuando llega el momento de introducir

el contenido de un campo, se elige en el menu
, ., | Documerta || Referencias || Funciones || Informacidn del documenta || ariables |

Insertar, submenti Campos la opcidn Otros y aparece Base de datos

el cuadro de didlogo Comandos de campo, en el que Tipo de carmpo Selecoionar base de datos

se elige la ficha Base de datos. En la entrada LT e =

Seleccionar base de datos aparecen todas las bases de N oo e 1% S o ]

datos, con sus tablas y consultas, que estén Feasts sauente e i

registradas en StarOffice. Ahora se elige el Congicidn o e =

campo, se pulsa el botdn Insertar; se repite 7 Fomao

cuanto sea necesario y por ultimo se pulsa el % Sﬁf'jjf‘ o =

botén Cerrar. Cada vez que sea necesario afladir

algtin otro campo, se vuelve al cuadro de did— et ][ Cora | onee |

logo. Por ejemplo, se puede escribir algo asi:

El compacto <Titulo>, de <fsutor>, comprado el <Compra> me costd <Precio=



Generar la serie

Cuando estd preparado el documento principal,
se elige en el mend Archivo la opcidn Carta en serie y
aparece el cuadro de didlogo Carta en serie, que se
ve a la derecha. En él se especifica qué registros
deben tenerse en cuenta y el destino de la serie.
Para cada destino tendrdn sentido unas u otras
de las demas opciones.

Como consejo general, conviene probar
primero que todo ha sido definido con correc—
ciéon generando unos pocos archivos y abrién—
dolos en StarOffice Writer y, posteriormente,
generar la impresion.

Carta en serie [~ ]
— R egisto
Aceptar
© Todos [feepw |
{2 RBegistros selecoionados
O Del I | | I’%'—Tl
— D esting
& Impresora ) Erwiar comen O Archivo

[T Crear tareas individuales de impresidn

Azunta I

Anegos I

| L]

Formato de comen ] HTML
[IRIF

StarDffice \Witer

Este es un ejemplo de un archivo generado con los pardmetros de los anteriores ejemplos:
El compacto Blade Eunner, de Vangelis, comprado el miérooles 23 de abril de 19597 me costd 14 09 £
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Exportar a Writer

Interés

StarOffice Base tiene grandes capacidades para presentar la informacién por escrito. Sin embargo,
para manejar textos lo mas indicado es un procesador de textos. Por tanto, es muy interesante
poder exportar la informacion desde Base e importarla en Writer.

Método

1. Se abre o comienza el documento de Writer al que se va a exportar la informacion.

2. Se hace aparecer el Explorador de StarOffice.

3. Se arrastra desde el Explorador el icono de tabla o consulta que se desee exportar (o bien se
selecciona con el ratén y se elige Copiar).

4. Se suelta en el punto de Writer en que se desea importar (o bien se elige Pegar).
5. Aparece el cuadro de didlogo Insertar columnas de la base de datos, que se muestra a continuacion:
Inzertar columnas de la base de datos i
Inzertar datos como: %) Tabla " Campos ) Texto
— T ahla
LColurmnaz de la basze de datos Tabla
I . | Aukar Titulo de la tabla
Titulo Compra Ativar
&) Mombres de columna
L=
[ Fomata | Propiedades. . I
{% De la basze de datos
o IEstandar |EI | Autoformata. .. I
I Aoeptar I | Cancelar | | Ayuda |

6. Se elige como insertar la informacidn; lo mds indicado suele ser como tabla.

7. Se determinan qué columnas deben aparecer.

8. Al pulsar el botén Aceptar, aparece la informacién en Writer. A continuacién se muestra un ejem—
plo del resultado obtenido:

Autor Compra Precio Titulo
Vangelis 23.04.1997 14,09 Blade Runner
Oregon 19.10.1996 14,99 Ecotopia
Yes 07.01.1995 11,99 Relayer
Genesis 30.12.1899 8,99 Genesis
Mozart 13.03.1997 13,19 Divertimento

9. Al estar la informacién en Writer, evidentemente, se le puede aplicar cualquier formato que se
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Uso de tablas Access

Objetivo y requerimientos

En esta hoja se van a explicar dos procedimientos para poder leer y modificar tablas de bases de

datos en formato Microsoft Access desde StarOffice Base. Para poder seguirlo es necesario:

1. Un sistema operativo Windows 95 o superior.

2. Los controladores ODBC de Microsoft, que se pueden descargar gratuitamente (y distribuir) a
partir de http://www.microsoft.com/data

Resumen del primer procedimiento

Las siglas ODBC significan “Open Database Connectivity”. Este es un sistema que permite comunicar
entre si un programa servidor de base de datos con un programa cliente que utilice los datos. Se va
a utilizar ODBC para comunicar un archivo mdb que contiene una o mas tablas en formato Access
(que serd el servidor) con StarOffice Base (que sera el cliente); asi que los pasos necesarios son
dos:

1. Establecer el archivo mdb como servidor de datos.

2. Configurar StarOffice Base como cliente.

Establecer el servidor

Se comienza por instalar los controladores ODBC de Microsoft y copiar el archivo mdb en un
directorio del disco duro. Para el ejemplo que ilustra el proceso se va a usar un archivo con cédigos
postales de Espafia obtenido en http://abarcode.net/tomasb.

Se pulsa el botdn Inicio, se elige Configuracion y Panel de control; se hace doble pulsacién en el icono
Fuentes de datos ODBC, lo que abre el cuadro de didlogo Administrador de origenes de datos ODBC; se elige la pes—
tafia DSN de sistema, en la que aparecen los servidores de datos que ya estén dados de alta en el sis—
tema. La siguiente ilustracién va mostrando el proceso:

[ Cortolsine: || T | Pgupacindsconsiones | Acecade |
[ DSN deususrio | DS de sistema DSH de archivo

Origenes de datos de sistema

[Hombre ][ Controlador | Aaregar. |
Crialwalista PostoreSOL Ca= ]

Seleccione un contiolador para el que desee establecer un
arigen de datos.

Wersion
[k 4.006019.00
il 4.00.6018.00
Microzaft Excel Driver [*.xs) 4.00.6019.00
Microsoft ODEC for Oracle 2673 609.00
Microzoft Paradox Driver (db ] 4.00.6019.00
ticrosoft Test Driver [*tet; * cov]  4.00.6015.00
Microzoft Yisual FosPro Driver 6.01.8629.01

PostgieSaL 7010008
Ripets IﬁEI
L—

zxzzzxz|d

B3

Un Origen de datos de sistema ODEC almacena informasian acerca de
=1 cémo conectarse ol proveedar de datos indicado. Un Origen de datos de
sistema =3 visible para todos [os usuarios de este equipa, Inchidos Ios
servicios NT.

[ <awas T Finslizar ] [ Cancelr

sceptar | [ Concelar | [ Aplicar | [ Awds ]

" Administrador de origenes de datos 0DBC

Nombre: del arigen de datos: [Codigos | [ eceetar ] [ Contcladores || Trazas | Aciupacién de coneviones || Aceicade |

9 DN de sis
Descrcien [Dommn de Catges Fasiales | [ DSHdeuwaic | bostema [ DSNdewchive |
o 4 [Corcei ] Origenes de datos de sistema:
Base de dal o 3§
Agregar.
Base de datos:  E-\curs01D2VBasetcodigos. mdb Apuda Nombre ][ Controladr [(hzegw. |
Todigos . Miciosolt Access Diver [ mdb)
Seposionar | [ G| [ Pegma. | [ Compacter - Cristuralista PostgieSaL
Avargades
o

r Base de datos del sistema

& Hinguna
O Base de datos:

Bz de detos del sistema

Opgiones>> Un Diigen de datas de sistema ODEC almacena infamacién acerca de
== cémo canectarse al proveedor de datos indicado. Un Origen de datas de
sistema e vishle para todos los usuatios de este equipo, incluidos los
servicios
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Se pulsa el botén Agregar, lo que abre el cuadro de didlogo Crear nuevo origen de datos; se elige
Microsoft Access Driver y se pulsa Finalizar.

Aparece el cuadro de didlogo Configuracion de ODBC Microsoft Access, en el que se escribe el nombre y
la descripcion que se desea dar en ODBC al origen de datos y, pulsando el botén Seleccionar, se elige
el archivo mdb en la localizacién que tenga en el disco duro. Se pulsa Aceptar y se vuelve al cuadro de
didlogo de partida, en el que ya se refleja el origen de datos recién definido.



Configurar Base

Ahora se arranca StarOffice y se comienza una nueva base de datos, que hay que elegir de tipo
ODBC. La siguiente figura muestra los pasos necesarios:

Propiedades de <Base de datos> i
General | Tipo [ ODBC || Tablas
[_r_| Fuente de datos ]
Tipo de base de datos ODEC [~}
I Aceptar I
Euerte de datos |Codigos [Micrasoft Access Driver [*mdb)
Adrinistrar...
|
| Aceptar | I Cancelar | I Ayuda
Propiedades de Codigos i Propiedades de Codigos i
EenelallTlpul UDEEI Tablas Gensrall Tipo || ODBC | Tablas
@ IEDd\gns Seleccione las tablas que deban verse:
B {0 Calles Ninguna
Tiper ODEC (< [ Poblaciones
L (< T Provincias
Ubicacidn: 54T QCalles

Creado el
Modificads el

I Aceptar II Cancelar ” Ayuda

Aceptar ” Cancelar ” Auuda ”Eeslab\ecer I

Se pulsa el bot6n Examinar, para abrir el cuadro de didlogo Fuente de datos; en €1 se elige la fuente
que se definié en el ejemplo anterior. En la pestafia General se le da un nombre en StarOffice Base a
la base de datos, que puede ser diferente del nombre ODBC. En la pestafia Tablas se elige qué tablas
de la base de datos Access deber ser visibles en StarOffice Base.

Para terminar el proceso se pulsa el boton Aceptar, y a partir de ese
momento las tablas estardn disponibles desde el Explorador de StarOffice,

como se muestra a la derecha.

Segundo procedimiento

Este es mas directo, puesto que se realiza en un solo paso. Para poder
seguirlo es necesario tener instalado un componente mds, el Microsoft Jet

Database Engine, disponible en la direccién web citada al principio.

Bastara comenzar una base de datos nueva en StarOffice Base, ele—

&5 Codigoz
o Formularnios

E#2 Consultas
Tablaz
Calles
FPoblaciones
Provincias
[Calles:

gir tipo MS Access 97, v seleccionar el archivo mdb, como se ve en la ilustraciéon de mds abajo. El resto
es igual que la parte de Base ya explicada para el procedimiento anterior.

Propiedades de <Base de datos»

[General |TipDI M5 Access 87 " Tablasl

1]

Tipo de baze de datos

|MS Access 97

-

Archiva baze de datos

IE Sours01 0248 azetcodigos. mdb

Examinar...

I Aceptar II Cancelar ”

Ayuda ” Biestablecer I
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Informatica Multimedia Pedro Reina

Digitalizacion de imagenes

Generalidades

El proceso de digitalizacién de imagenes consiste en obtener a partir de una fotografia, documento
impreso o imagen natural un archivo susceptible de ser tratado mediante ordenador. Segun el tipo
de original, serd necesario un tipo de periférico u otro, pero el resultado final serd siempre el
mismo: un fichero de mapa de bits.

Para digitalizar originales impresos, fotografias en papel, diapo—
sitivas y negativos se utilizan distintos tipos de escaneres. Para digita—
lizar una imagen natural se utiliza una camara fotografica digital.

El fichero de mapa de bits debera ser de gran tamafio si se desea imprimir con algo de cali—
dad, y pequefio si se va a usar para publicar en la web. Puede ser en blanco y negro o gama de
grises si se va a imprimir en un dispositivo en blanco y negro pero es aconsejable que sea en color
si se va a ver en una pantalla (de television o de ordenador).

__t,y E
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El escaner

Existen gran variedad de escaneres, segun el original que se desee digitalizar (se podria decir “esc—
anear”) y la calidad del aparato. Los hay desde menos de cien euros hasta varios miles.

Tipos de escaner

+ Escaner plano. Es el tipo mds conocido. Consiste en un cristal de tamafio un poco mayor que el
A4, en el que se deposita el original, y una tapa que lo cubre. Los originales que admite un
escaner plano son papel impreso y fotografia. Una potente luz va recorriendo el original y unos
sensores recogen el reflejo y lo convierten en informaciéon numérica (digital).

+ Escaner de diapositivas. Aunque algunos escdneres planos de alta gama admiten, mediante
aditamentos especiales, diapositivas y negativos, no estan optimizados para este tipo de origi—
nales. Los escaneres de diapositivas son mas pequefios, pero pueden digitalizar con precision los
detalles de diapositivas y negativos, que suelen tener 36mm X 24mm.

+ Escaner de tambor. Se utilizan para digitalizar diapositivas y negativos de tamafio superior al
anterior. Son de calidad profesional y altos precios.

+ Escaner de rodillo. Ya han caido en desuso, debido a los bajos precios de los escdneres planos,
pero se usaron para lo mismo que ellos. Son de uso incoémodo e impreciso, ya que es el usuario
el que debe mover el escaner sobre el original para procesarlo.

Resolucion
Este es uno de los pardmetros mas importantes de un escdner, y del que mds se suele abusar en la
publicidad. Es el numero de puntos por unidad de longitud que puede leer el escaner. Normal—
mente se da en puntos por pulgada (ppp), que en inglés se dice dots per inch (dpi). Una pulgada
mide 2,54 cm. Hay que decir la resolucién en horizontal y en vertical, que pueden ser distintas. Por
ejemplo, 300600 significa 300 puntos por cada pulgada en horizontal y 600 por cada pulgada en
vertical.

+ Resolucion optica. Es la resoluciéon “de verdad”, la que fisicamente da el escdner. La resolucién
optica horizontal coincide con el nimero de sensores que posea el escaner. La vertical viene
dada por el minimo espacio que puede avanzar el conjunto de sensores.

+ Resolucion interpolada. Es la resolucién aparente que puede alcanzar el escdner. Puede ser
mucho mayor que la dptica, pero eso no es ninguna cualidad del escdner, sino del software que
lleve grabado y siempre se puede obtener mds adelante en el ordenador. Simplemente, se cal—
culan puntos nuevos a partir de los que realmente se digitalizan. Este dato nunca debe engafiar
al comprador de un escaner, la resoluciéon que debe prevalecer es la dptica.

Las resoluciones mds habituales son 600x600 en un escaner plano y hasta 2400x2400 en un
escaner de diapositivas. Al ser éstas mas pequefias, es necesario obtener mas puntos por unidad de
longitud.



Conexion con el ordenador

La cantidad de datos que se generan al digitalizar una imagen con un escaner

puede ser muy grande, de modo que si la conexion entre el escaner y el orde—

nador es lenta, el trabajo se hard menos eficiente. Cuanto mejor es el escéner,

mas rapido es el método de trasferencia.

+ Puerto paralelo. Es el método mads lento. Lo utilizan los escaneres mas eco—
nomicos. Tienen el problema afiadido de que la impresora hay que conec—
tarla al escéner.

+ Puerto USB. Mds veloz que usar el puerto paralelo, véalido para usos caseros.

+ Conexion SCSI. El método recomendado para trabajos mds serios. El escdner se enchufa en una
cadena SCSI ya existente o bien en una tarjeta SCSI que puede venir en el mismo paquete.

Parametros de la digitalizacion

Para digitalizar correctamente con un escaner es fundamental conocer lo que significan los distin—

tos pardmetros. Solo asi se podra aprovechar sus prestaciones y a la vez no saturar los recursos del

ordenador.

+ Resolucion. Se puede escanear a menos resolucion de la dptica del escdner, si el trabajo asi lo
requiere. Para escanear una imagen que se va a ver en una pantalla lo .. .0 ecocion
apropiado es usar la resolucién de ésta, alrededor de 75 ppp. Si la ima— o
gen se va a imprimir en gama de grises o en color, un tercio de la reso—
lucién de la impresora es un buen valor para empezar a probar. Si se va a imprimir en blanco y
negro puro, conviene usar la misma resolucién que la impresora, pero nunca mas.

+ Escala. Este pardmetro permite que la imagen escaneada sea de distinto tamafio que el original.
El programa que dirige el proceso se encargara de calcular la resolucién necesaria. Este para—
metro sélo tiene sentido cuando se va a imprimir, nunca cuando la imagen se va a ver en pan—
talla.

+ Profundidad de color. Puede tener tres valores fundamentalmente:

+ Color real. Ideal para la pantalla e impresién a color de calidad. Cada punto de la imagen
ocupard tres octetos.

+ Gama de grises. Recomendado para imprimir en una impresora en blanco y negro una foto—
grafia natural. Cada punto ocupard un octeto.

+ Blanco y negro. Lo justo para imprimir documentos sin contraste, como textos y para reali—
zar posteriormente reconocimiento dptico de caracteres. Ocho puntos ocuparan un octeto.

Reconocimiento optico de caracteres

Uno de los usos mds importantes de la digitalizacién de un documento es conseguir obtener el
texto que contiene en un formato que permita su modificacién con un procesador de textos. Al
digitalizar se obtiene una imagen, que el programa de reconocimiento examina para identificar las
letras y entregar el texto. Las siglas en inglés de este proceso son OCR.

Camaras fotograficas digitales

Son camaras que no utilizan pelicula fotogréfica, sino un sensor 6ptico que examina la imagen y un
sistema de almacenamiento magnético que almacena la toma.

La calidad digital de la camara estd determinada por la cantidad de puntos (pixeles) que
puede reconocer el sensor. Se mide en millones, y las cdmaras normales dan de dos a tres.

El modo de almacenamiento de las tomas es muy variado: unas utilizan disquetes de 1.44
MB; otras, tarjetas de memoria y algunas, mini—discos duros. La capacidad de memoria determina
cuantas fotografias se pueden almacenar antes de descargarlas al ordenador.

La transferencia de las imagenes al ordenador se puede realizar, segin la camara, por el
puerto serie (lo més lento) o por un puerto USB (lo mds habitual), pero también hay adaptadores
que leen las tarjetas de memoria (el método mas rapido). El resultado final es un archivo, normal—
mente en formato JPEG (con mayor o menor compresién segtin se determine en la cdmara) o en
formato TIFF, que da mas calidad.

Las cdmaras digitales suelen incorporar un pequefio visor para ver las imagenes y también
permiten conexién a una entrada de video para verlas mejor.
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Audio

Tarjeta de sonido

Para trabajar con sonido en un PC es imprescindible que éste cuente con una tarjeta de sonido. El

PC dispone de un pequefio altavoz, pero sdlo sirve para lanzar pitidos de aviso. La tarjeta de sonido

puede venir integrada en la placa base o puede estar conectada en una ranura de expansién. Tipi—

camente estas tarjetas cuentan con:

+ Una o dos salidas de audio para enchufar a unos
altavoces, auriculares o, mejor aun, a la entrada
de linea de un amplificador de alta fidelidad.

+ Una entrada de audio para conectar una fuente de
sonido analdgico, como un reproductor de cinta.

+ Una entrada de micréfono.

+ Un conector para el joystick, que ademds admite
un adaptador MIDI.

+ Internamente, una entrada de audio analégico que
se enchufa directamente a la salida de audio ana—
16gico del lector de CD—ROM.

+ Un sintetizador de sonidos.

Las tarjetas mds modernas disponen, ademads, de entradas y salidas de audio digital y memo—
ria RAM adicional para mejorar la calidad del sintetizador afiadiendo sonidos reales.

Lector de CD-ROM

Todos los lectores de CD—ROM pueden ser usados como lectores de CD—Audio. Con su propia
circuiteria convierten los datos digitales del disco en datos analdgicos y los envian por el conector
frontal a unos auriculares y por el posterior a la tarjeta de sonido. Para facilitar la operacién de
dirigir la reproducciéon de compactos de musica existen muchos programas con las caracteristicas
tipicas de un reproductor de alta fidelidad. Los mds avanzados pueden usar el acceso a Internet
para consultar las bases de datos de CD y saber las caracteristicas del que estd reproduciendo:
titulo, canciones, intérpretes, etc.

STEREO. -
) HEADPHONE -
B ~uooourr
JOYSTICR/MIDI |1
CONNECTOR: ¢

I

JOYSTICK SPEAXERS

Archivos de audio digital

Para convertir un sonido proveniente de una fuente analégica a un archivo hay que digitalizarlo.
Para ello hay que medir el nivel de sonido varios miles de veces por segundo y asignarle un
nimero a cada nivel. La calidad de los CD—Audio es 44,1 KHz (es decir, 44100 muestras cada
segundo) a 16 bits (2'°=65636 posibles niveles, hacen falta dos octetos por valor) y en estéreo (dos
canales). Por tanto, cada segundo ocupa 44100-2:2=176400 octetos y cada minuto poco mas de
10 megas. Los archivos de audio digital son grandes, como se ve. Se pueden almacenar en varios
formatos distintos, el wav es el mds conocido. Una vez digitalizado el sonido, es posible tratarlo
mediante programas especificos; por ejemplo, se puede afiadir efectos, cambiar la ecualizacién
(volumen de cada rango de frecuencia), limpiar de ruidos, etc.

Archivos mp3
A partir de estudios psicofisioldgicos del oido humano se han encontrado técnicas para eliminar de
un sonido aquellas frecuencias que menos percibe una persona. Eliminando estas partes, se puede
almacenar digitalmente casi la misma informacién pero ocupando mucho menos espacio. Hay
varios formatos de audio digital comprimido, el mds popular es el mp3. Un archivo mp3 ocupa tipi—
camente la décima parte que el archivo wav con el mismo sonido y la diferencia de calidad es dificil
de apreciar; asi, un minuto de sonido ocupara aproximadamente un mega.
El proceso de convertir un CD—Audio en archivos mp3 se divide en dos partes, que muchos
programas pueden realizar internamente en una sola:
1. Extraer los datos digitales del CD y convertirlos en wav. Esto se llama en inglés rip y en ciertos
ambientes se ha espafiolizado a ripear. Para poder hacerlo, el lector de CD—ROM debe ser capaz
de leer los datos digitalmente, algo que los modelos mds antiguos no pueden hacer.



2. Convertir el archivo wav en mp3. Esta fase se Edtnm - - T
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GNOME que se usa como interfaz de otros muchos programas que se manejan por consola.

Una vez obtenido un archivo mp3, bien a partir de un CD—Audio, bien descargdandolo en la
red, hay que usar un programa reproductor para oirlo. El programa debe decodificar el mp3 y pasar
el resultado a la tarjeta de sonido. Este proceso es mucho mas sencillo que el de codificacién, pero
aun asi requiere cierta potencia de calculo; los ordenadores modernos no tienen ningin problema,
pero los antiguos no pueden reproducir mp3.

Existen reproductores de mp3 personales (son mas pequefios que un
walkman y no saltan, porque no tienen partes moviles), para coche y lectores
de CD de alta fidelidad que admiten CD—ROM con archivos mp3. Un disk—
jockey moderno no necesita cargar con una pila de discos, le basta llevar un
disco duro para disponer de varios dias de musica. Por ejemplo el modelo
Nomad Jukebox, de Creativelabs integra un disco duro de 6 GB, lo que per—
mite almacenar aproximadamente 4 dias (ininterrumpidos) de musica.

+ Como reproductor de mp3 para Windows es obliga—
torio citar WinAmp, que es gratuito, puede reprodu—
cir mp3, wav, MIDI y CD—Audio y se puede persona— * 000 | 1;:” 2:4’— :
lizar mediante pieles (en inglés, skins) que cambian _’inJ_H o *IH:
su aspecto externo sin afectar su funcionalidad. [— ]

+ En GNU/Linux se dispone, entre otros muchos, de EEAEE E e .
xmms, que es un clon de WinAmp e incluso admite —
sus mismas pieles.

MIDI

Las siglas significan Musical Instrument Digital Interface (Interfaz digital para instrumentos musica—
les). En un principio, es simplemente un sistema para interconectar instrumentos, pero su uso se
extendié a mds aplicaciones.

Los ficheros MIDI, que tienen extension mid, contienen la
descripcion de una pieza musical, pero ninguin sonido real;
mediante los llamados eventos MIDI, se especifica qué instru—
mento debe interpretar cada nota y cémo. Para oir la pieza, un
programa debe encargarse de mandar las notas a los instru—
mentos y éstos deben generar los sonidos. En un PC con tarjeta
de sonido, es ésta la que se encarga de generar los sonidos,
usando su sintetizador interno. Sin embargo, en un entorno
profesional se utilizan instrumentos MIDI para ingresar las notas y médulos generadores de sonido
para oirlas.

Dada la naturaleza de los ficheros MIDI, debe resultar claro que su tamafio es mucho menor
que el equivalente en wav y en mp3. Sin embargo, el sonido emitido a partir de éstos es siempre el
mismo, mientras que el procedente de un MIDI dependerd del hardware que lo reproduzca.

Los programas que permiten alterar el contenido de los ficheros MIDI se llaman secuencia—
dores y permiten cambios en la interpretaciéon que resultan espectaculares cuando no se com-—
prende la estructura del archivo, pero que son obvios conociéndola: se puede cambiar el tempo de
la interpretacién, la asignacién de instrumentos, anular o potenciar instrumentos. Los programas
mads avanzados también permiten afiadir sonidos wav a una interpretacion MIDI.

%_'“—:.'FI
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Presentaciones (1)

Proposito

Las presentaciones sirven para exponer a una audiencia una serie de imagenes. Sin usar ordenador,
los métodos para hacer esto son el proyector de diapositivas y el proyector de transparencias.
Usando el programa adecuado, una presentacion puede aprovechar la capacidad multimedia del PC
y mostrar a los espectadores no sélo las diapositivas, sino animaciones, sonidos, efectos y videos.

StarOffice Impress

Este es el mddulo de la suite StarOffice que sirve [T

drchive Ediar Yer Insertar Fornato Hemamientas Presertacidn Ventana Ayuda

Virpicenplocuss 3a O Fe[ EEEE =]

para realizar presentaciones. La creacién de las |2
diapositivas es muy similar a la creacién de dibujos

-+ EjemploCurso.sdd

[ [ Clpoer EMvese[] @fod Cldedr [

1] [~-] [EIEEE]

con StarOffice Draw, de modo que en esta hoja sélo

@I\H\zmasaz [ 2 4 5 5 10 12 14 16 16 20 22 24 2 3 30 [32 3¢ 3% 36 40 @

se hard referencia a los aspectos mas especificos de
la creacion de una presentacion.

El médulo se arranca al comenzar una nueva
presentacién. Es posible realizar una presentacion
usando un autopiloto, pero aqui se sélo se va a
explicar cédmo hacerla partiendo de cero. A la
derecha se ve una ventana tipica, en la que se

Pulse para afiadir un titulo

ke & Fadirun|

+ Pulse para afadi un
esquema

Duplicsr pagina

Anpliar pagina

I[<] [

]
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. . . .. Y, [ T 0005000 155z [ Pagral/1__| Predeteminads
aprecia la primera diapositiva de la presentacién. [@eenca ]

Diapositivas

En la parte inferior de la ventana de Impress aparecen
unas pestafias que identifican las diapositivas. Con el
ment de contexto de las pestafias se pueden cambiar el
nombre, eliminar, etc.

Cada vez que se inserta una nueva diapositiva,
aparece el cuadro de didlogo en el que se especifica el
disefio que se desea. Casi todos los disefios tienen ya
ubicados algunos elementos, pero se pueden modificar
todos. El fondo de cada diapositiva se selecciona eli—
giendo en el ment Formato la opcién Pagina y en el cua—
dro de didlogo Preparar pagina la pestafia Fondo. Puede ser
distinto para cada diapositiva, si se desea, aunque no es
lo mas habitual. Los elementos que se suelen colocar
en una diapositiva son textos cortos (titulo, subtitulo),
esquemas, diagramas, dibujos y fotografias.

Ingertar diapositiva =]
I ombire:
oml.:. I Aceptar I
|Previsiones |
| Cancelar |
Elija un dizefio automéatica
E | Ayuda |
=il [EE}|nE
A S [ A B
Titulo, texta, diagrama
—Mostrar
Fondo
Objetos en el fondo

La transicidon es el modo de aparecer en pantalla la diapositiva. En el menu Presentacion se
elige Transicion de diapositivas y aparece el cuadro de didlogo de mismo nombre.

Transicion de diapositivas B

—Efecto

Foots [ _
Presentacion

del curso
de Informatica

[l | [ ] )

Con el botdn Efectos se elige el tipo de transicién. Con el botdn Extras se elige el tiempo que
debe estar la diapositiva en la pantalla y si debe oirse un sonido cuando aparezca. El boton Asignar es
el que aplica los cambios a la diapositiva. El botén Presentacién preliminar hace aparecer una pequefia
ventana de previsualizacién en la que se puede ver el efecto.



Existen cinco modos de trabajar con las diapositivas. Se pasa de uno a  |+Mod Dibuio Ctr+F12

’ ’ . . Modo E F12
otro con el mend Ver, subment Plan de trabajo y con los cinco botones que hay | 0 oo
A . odao diapositivas
sobre la barra de desplazamiento vertical. Modo Notas
+ Modo dibujo. El habitual, se modifica una diapositiva Moda Yolarte

¢ Modo esquema. Se puede usar para crear titulos y subtitulos de todas las diapositivas muy
rapidamente, pero puede romper los contenidos ya existentes.

+ Modo diapositivas. Ideal para ver la presentacién completa, ya que se ven todas las diapositivas
y es muy facil cambiar las transiciones y los tiempos de cada una. Su aspecto:

=1 EjemploCurso.sdd EEE
Efecto IEn zentido contrarinaaguizl |Media :I Cambico |.-’-'«utométic:o :I ID:DD:04 % E

4] [1»lo]

|

e
-

+ Modo notas. Se ve una pagina completa, en la parte de arriba la diapositiva y en la de abajo las
notas que necesita el orador. Esa pagina se puede llevar impresa y sirve de ayuda al dar la pre—
sentacion.

+ Modo volante. Se ven cuatro diapositivas a la vez; si se imprime toda la presentacién con este
formato, se obtiene facilmente un buen resumen.

Presentacion

Cuando estdn preparadas las diapositivas, se pasa a especificar como se desea la presentacién. En el
menu Presentacion se elige Configuracion de la presentacion y se abre el cuadro de didlogo Iniciar presentacion, que
se muestra a continuacion.

Iniciar presentacidn [~ |
—Yolumer
) - Aceptar
O Todas las diapositivas I_DI
{5 & partir de: IPégina 2 EI | Cancelar |
{0 Presentacian personalizada
—Tipor — Opcione:
& Predeterminado [[] &wance manual de dispositivas
) Ventana Puntero del ratdn visible
O Auto ] Puntero del ratén como lapiz
0:00:10 = [ wer Havegadar
) I¥] Permitir animaciones
¥ Mostar logatipo M . =
Tranzicidn de dia. pulzando en fonda
[[] Prezentacidn siempre en primer plano

Cuando todo estd como se desea, en el menu Presentacion se elige |[[E=EE =
Iniciar presentacion y ésta comienza. Segun se haya configurado, habra que
pulsar una tecla (o un botén del ratén) para pasar de una a otra diapo— O Pagna
sitiva. Siempre se puede salir de la presentacién pulsando la tecla [Esc]. Q
También se puede hacer aparecer el Navegador en cualquier momento g e
pulsando [F5]. El Navegador permite pasar rapidamente de una a otra
diapositiva, dibujar en la pantalla e incluso modificar los elementos de
las diapositivas, todo ello a pantalla completa. Parece muy indicado
para contestar las preguntas que suelen surgir entre el ptblico tras una Foos g

brillante exposicién.




Informatica Multimedia Pedro Reina

Presentaciones (2)

Efectos

Para tener éxito en una presentacion lo mas importante es que el contenido resulte claro, estruc—
turado y del nivel preciso para mantener a la audiencia en sintonia; sin embargo, algtin pequefio
efecto siempre es bienvenido.

En Impress se puede asignar un efecto a cada elemento de una diapositiva. Mds tarde, los
elementos que tengan efectos asignados irdan apareciendo los ultimos, de uno en uno, cuando se
vaya pulsando una tecla.

Para asignar un efecto a un elemento, se selecciona y en el menu Presentacion se elige Efecto.
Aparece el cuadro de didlogo Efecto, con siete botones en la parte de arriba.

Efecto ] Efecto s E || Efecto 7] Efecto 7]
(= [ R L] 6= TE]w [55] [Z]v] [ Fs [ ] (][] = 1 I
—Efecta —Efectos de texto Heramienta — Oiden

|Favnr|tns |Léser E Color ransparente —%m Objeta 1 [Escena 30]
E-] [E] m I- Magenta clao B —%g Objeta 2 [Marco de texto Hola']
" % Objeto 3 [Elipss)
|—‘ Bl B 5]
. ' . I . I . ID Gris claro B
RCTRlN
Ertrar desde ariba Efecto laser desde la izquisrda ariba
Iglasses Izl
|Med\a EI |Media IZI

+ El botdn Efectos permite elegir cémo aparecerd en la pantalla el elemento.

+ El botdn Efectos de texto permite elegir algunos efectos mads, s6lo aplicables a elementos de texto,
evidentemente.

+ El botdn Extras sirve para asignar un sonido a la aparicién del objeto y también para que cambie
después de aparecer.

+ El botdn Secuencia se utiliza para definir el orden de aparicién de los elementos que tengan asig—
nado algun efecto.

+ El botdn Asignar es el que aplica los cambios al elemento.

+ El botdn Presentacion preliminar hace aparecer una pequefia ventana de previsualizacién en la que se
pueden ver todos los efectos aplicados en la diapositiva.

Interaccion
Un paso mas alld de aplicar un efecto a un elemento es asignarle algun tipo de interaccidn, esto es,
que cuando se pulse sobre €l durante la presentacién, se produzca alguna reaccion.

Es facil de conseguir: se selecciona el elemento y en el ment Presentacion se elige Interaccion.
Aparece el cuadro de didlogo Interaccién, que se ve aqui:

Interaccion i

Cancelar

Accidn con pulzacion de raton

Ir a la dltima pagina
Ir a pagina u objeto
Ir al documenta

Ocultar el objeto Ayuda

Feproducir zonido

Ocultar objeto

Ejecutar programa

Ejecutar macro -

Sonido
| |

| Examinar. .. |

Observando la lista de posibilidades, es facil observar la potencia que otorga esto a la persona
que desarrolla la presentacién.
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Video

Tipos de video

La calidad de reproduccion de video que se obtiene ahora mismo con un PC casero es muy inferior
a la de un reproductor convencional, a no ser que se disponga de un reproductor de DVD, lo que es
un modo radicalmente diferente de reproduccién.

Los archivos de video que se manejan habitualmente tienen menos resolucién que un video
VHS, pero su utilizacién es muy diferente: se usan para pequeflas secuencias introducidas en
informes, publicidad o juegos, mientras que las cintas VHS contienen videos de mucha mds longi—
tud, largometrajes sobre todo.

Tamafios de 320x240 pixeles y 16 cuadros (imdgenes) por segundo son habituales en PC,
cuando el sencillo VHS da mds de 300 lineas y 24 cuadros por segundo. El
motivo de esta disparidad es que el video requiere transferir una gran Dm
cantidad de informacién (mucho mas que el audio) y aun no hay potencia n

de célculo suficiente. El video digital, tanto en DVD como en archivos de
ordenador, siempre se maneja comprimido.

Formatos de video digital

Existen varias formas de almacenamiento de video digital y cada una de ellas esta internamente
dividida en mas categorias. Las principales son éstas:

Formato mpeg
Las siglas significan Moving Picture Experts Group, que es una

1
organizacion dedicada a la investigaciéon, desarrollo e implanta— n ©0740
cién de tecnologias que usen audio y video digital. Muchas apli—

caciones son capaces de reproducir archivos con este fomato.

Formato QuickTime
Este formato ha sido desarrollado por Apple y requiere programas de Apple para
reproducirlo, aunque son programas de distribucién gratuita. Los ficheros en formato

QuickTime tienen extension mov.
QuickTime™

Formato avi

Las siglas significan Audio Video Interlaced (audio y video intercala— [Errrm BEE

dos). Es un formato desarrollado por Microsoft, pero que tiene gran Alien Song L

cantidad de variantes. Por eso, hay programas que pueden reprodu—

cir unos avi y otros no. Para cada tipo de avi es necesario un codec o -

diferente (el mdédulo que sabe cémo interpretar los datos de ese —\1 /

subformato en particular). s o
El codec mas popular es el DivX, que se puede considerar el | _— fg = o

equivalente en video del mp3 para el audio. Es un método de com— '©1999 viatar navene
presién tan bueno que permite reducir una pelicula en DVD hasta o

hacer posible almacenarla en un CD—ROM, por supuesto con pér— < v |
dida apreciable de calidad. oo =
El CSS

Las siglas significan “Content Scramble System” (sistema de mezcla de contenido). Es el modo de
codificacion digital de DVD—Video autorizado oficialmente. En principio sélo un reproductor DVD
(por software o por hardware) con autorizacién CSS puede legalmente decodificar los datos de
video. Las compafiias que lo desarrollaron nunca sacaron al mercado software para reproducir DVD
bajo GNU/Linux; esto, unido a que muchas personas opinan que este sistema sélo se ha desarro—
llado para ganar mds dinero con el negocio del DVD, llev6 al desarrollo de DeCSS, cédigo libre que
permite acceder al contenido codificado de cualquier DVD.
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Fundamentos del HTML %

Qué es el HTML

Estas siglas significan Hypertext Markup Language, que podria traducirse como “Lenguaje de Des—
cripcién de Hipertexto”. El HTML es una manera de describir documentos que contengan texto con
formato, imagenes y vinculos a otros documentos. Es un subconjunto de un lenguaje méas potente
llamado SGML (Standard Generalized Markup Language).

Su especificacion fue escrita por primera vez en 1991 por Tim Berners—Lee del CERN como
parte de la iniciativa de creacion del World Wide Web para facilitar la comunicacién entre cienti—
ficos (sobre todo fisicos).

Estructura

Un documento HTML es un simple archivo de texto, que se almacena con extensioén html o htm.

Al no ser mas que un archivo de texto, se puede crear y modificar con cualquier programa
editor de textos, pero para visualizarlo es necesario un programa visualizador: los navegadores de
Internet.

En el archivo HTML se indican, mediante marcas especificas (las “etiquetas” o tags), el
aspecto que debe tener la informaciéon textual, donde deben aparecer las imagenes, etc. El pro—
grama visualizador utiliza estas marcas para realizar su labor.

Versiones

En pocos afios de vida, el HTML ha evolucionado rapidamente; como es habitual, las versiones van
numeradas. La diferencia entre versiones es que contemplan diferentes etiquetas; algunas quedan
obsoletas de una version a la siguiente, y las versiones superiores incorporan nuevas etiquetas con
posibilidades mads atractivas.

La ultima version del HTML es la 4.01, cuya definicion se hizo publica el 24 de diciembre de
1999. En este libro se tratard la versidn 4.0, que fue revisada por segunda y tultima vez el 24 de
abril de 1998.

Los navegadores estan programados para interpretar una determinada versién de HTML,
pero si se intenta visualizar un documento preparado segun una versién superior, el visualizador
deberia ignorar elegantemente las marcas que no reconozca.

Limitaciones

Existen una gran cantidad de parametros que tienen importancia cuando se crean documentos pero
que no se pueden definir en HTML (o resulta muy dificil hacerlo) por lo que no es un lenguaje muy
apreciado por los tipdgrafos. Su versatilidad y sencillez compensan esas limitaciones.

Distintos navegadores pueden mostrar el mismo archivo HTML de modos ligeramente dife—
rentes, e incluso el mismo navegador puede ser configurado de distinta forma por cada usuario y
asi cambiar el aspecto del mismo archivo. Asi pues, quién disefie una pagina web debe asumir que
podra ser visualizado de muy diferentes formas.

Algunos visualizadores admiten etiquetas que s6lo pueden interpretar ellos, con lo que se
rompe la ideal universalidad de Internet. Es comtn indicar en la pagina cudl es el visualizador mas
indicado para ella.

Ver codigo de paginas Web
Una de las mejores maneras de
aprender a usar el HTML es . _ o

. , . <P>=E=ta ez una pagina de muestra instalada por la distribucion de
estudiar como ha sido usado en <A HREF="http://www.debian.org/ ">Debian</A>
péginas que resulten de interés. del serwvidor I\TF‘Tb B HREF="htt1?:x_’x’www.épa;he.Drgx’”>npache<ﬂl},

. porgue no hay instalada una pagina principal en este ordenador.

En Netscape Nav1gator, Cuando Quizé gquieras cawbiarla por tus propias paginas en cuanto pusdas,
se tiene visualizada una pégina lere.
Web basta elegir en el ment Ver
la opcidn Origen de pagina (en la version para Windows) o Cadigo fuente de la pagina (en la versién para
GNU/Linux) para que se abra una ventana que muestra el archivo tal como se escribid.

Origen de: http:f/criatura/ - Netscape

] |




Entidad de referencia

Existen muchas extensiones diferentes de la especificacion HTML, sobre todo de Netscape y
Microsoft. Por eso es bueno que exista una organizacidon que vele por la universalidad del lenguaje.
Esa organizacion es el World Wide Web Consortium, cuya presentacién se ve aqui:

he World wide Web Consortium - Netscape
Archiva  Edician Ver It Commiunicator  Ayuda

T .ﬂivMarcadnres \&.Direccién:Ihttp:h’www.w&urga’ E

W3("’ ORLD WIDE WEB
o M

Leading the Web Io ity Full Pofential...

Activities | Technical Reports | Site Index | About W3C | Contact

The Warld \Wide Web Consortium {W3C) develops interoperable technologies {specifications, guidelines,

software, and tools) to lead the Web to its full potential as a forum for information, commerce, communication,

and collective understanding. On this page, you'll find W3C news as well as links to information about W3c
technologies and getting involved in W3C. \We encourage you to learn more about W3c, -

[=AEE |[Dacumenta: Teminada
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Creacion de paginas Web

Herramientas necesarias

No hay muchos programas que permitan la creacion y gestion completa de paginas Web. La propia
naturaleza multimedia de las paginas Web invita a usar una gran variedad de programas para
poder llevar a cabo su creacién y publicacidn. Los programas mds completos son propietarios, y sin
embargo hay una gran cantidad de software libre de gran calidad que permite llevar a cabo la
tarea. Son necesarias al menos estas herramientas:
« Documentacion, para conocer las etiquetas HTML.
Editor de textos, para escribir los archivos.
Navegador, para visualizar las paginas y moverse entre ellas.
Programa de disefio, para crear los graficos.
Programa de FTP, para cargar las paginas en el servidor.

Para crear paginas mas complejas también seria conveniente:
Un editor de GIF animados.
Un editor de mapas de imégenes.
Documentacién del lenguaje de programacién JavaScript.
Un lenguaje de programacién, como PHP, Perl o C.

* 6 0 o0

* 6 o o0

Documentacion del Web Design Group

Este grupo distribuye su documentaciéon desde http://www.htmihelp.com bajo la Open Content
Licence, lo que permite su uso y redistribucidon gratuito. El formato principal que utilizan para la
documentacién es HTML, como es légico.

HTML 4.0 Reference - Netscape

Archivo  Edicidn “er |1 Communicator  Ayuda

HTML 4.0 Reference

Also available: HTML 4.0 Reference in Japanese

HTML 4.0 became a W3C Recommendation in December of 1997, The new HTML standard provides a number of significant
improvements over previous versions of the language while emphasizing the concepts of accessibility and structural markup.

Contents

What's New in HTML 4.0
& summary of the new features in HTML 4.0 and a look at the key concepts behind the new standard.
Structure of an HTML 4.0 Document
A&n explanation of elements, tags, and attributes, and how they are used in an HTML 4.0 document,
Organizational List of HTML 4.0 Elements
All HTML 4.0 elements organized by their function,
Alphabetical List of HTML 4.0 Elements
All HTML 4.0 elements listed alphabetically.
HTKL 4.0 Entities
all character entity references in HTML 4.0 along with their numeric character references and rendering in your browser,

Ei = [0 ocumente: Terminado W

Editores de texto
B Programmer's File E ditor HEHR

En la parte del curso “GNU/LINUX” ya S€ | ca o Lempais Easoue thacr birdon o
comentaron muchos editores de texto. Casi |[[DI=]E] + [éals] A | <] 2] R wla]s] 2=

todos ellos son muy adecuados para escribir
HTML’ ya que dlsponen de resaltado por Elllgg?lig[l ;ggi:ahizlclal de la descarga del curso
colores de las distintas partes del archivo. RUTHR:  Poare eing

—>
Prog ram mer's F||e Editor <tDOCTYPE HTHL PUBLIC “-//IETF//DTD HTHL 3.2//EN">

Es un excelente editor de texto para Windows ||| """

de libre distribuciéon que se puede encontrar
en hH‘p://LLILLILLI.|tlncS.nC.uk/pEDplE/Cpnnp/pFE. Se ve <META name="description” content="Curso de Informitica de Pedro REina'EP
4

su aspecto a la derecha. Es facilmente confi— L
gurable. [Enicant 1540 ][RI [Fec O [Ho wrag| [Oni] [IN5 ] [NOM][_ ]

<HEAD>

<TITLE>Pedro Reina, Gurso 2808-20B1</TITLE>




Editores HTML

Bajo este nombre genérico se agrupan dos categorias de programas muy diferentes en filosofia y
modo de trabajo: editores de texto que tienen muchas opciones para introducir las etiquetas HTML
y programas orientados directamente a la composicién, que casi nunca muestran el cédigo real.

Orientados al texto

Nos parecen los mas indicados, ya que aunan la potencia de ver los cédigos tal como son y la
comodidad de un entorno grafico. Resaltamos Istpage, HTML Beauty (para Windows), Blue Fish y
Quanta (para GNU/Linux).

Orientados a la composicion

Estos programas permiten crear paginas para la web sin necesidad de conocer los entresijos del
HTML, pero si un disefiador de paginas no utiliza directamente algunas etiquetas HTML, no podra
superar algunas limitaciones que imponen estos programas; ademas el codigo que generan suele
ser complicado y dificil de modificar, por lo que sigue siendo necesario conocer HTML. A modo de
ejemplo, citamos FrontPage Express, de Microsoft, que se incluye con el sistema operativo Windows
98 (y posteriores) y también el programa Mogzilla Composer, que se incluye en la suite de comuni—
caciones Mozilla.

Procesadores de texto

Las ultimas versiones de los mejores procesadores de texto y programas de autoedicién permiten
grabar sus archivos en formato HTML. Como se ha indicado ya, este formato no es tan rico como el
de los procesadores, por lo que es necesario mantener dos versiones de cada archivo: una en el
formato nativo del procesador y otra en HTML. StarOffice Writer tiene un modo de trabajo espe—
cialmente dedicado al formato HTML.

Color HTML
Este pequeilo programa se ha creado especificamente para - — -
ayudar a las personas que siguen este curso bajo Windows. I e
Su misién es poder elegir colores y ver directamente su vee [f [ 7]

definicién en HTML, que, por ser en numeracién hexadeci— I . O
mal, puede resultar dificil. Es libre y se encuentra en Color HTML _[#FFCCFF

http://pedroreina.org. Aunque en una pagina web se puede usar [Soir ] [Comer ] [Fonde ] [reorcnge] [ Pator ]
cualquier color, hay 216 especificos que cualquier navegador
podrd mostrar si se dispone de una configuracién de pantalla de 256 colores o mds. El programa
Color HTML permite elegir s6lo entre esos 216 colores.

IrfanView

Es un programa freeware para Windows muy util para manipular graficos. No permite realizarlos,
pero si modificarlos de muchas formas y cambiarlos de formato. Por ejemplo, sirve para convertir
un grafico a formato PNG, GIF o JPEG y asi poder introducirlo en una pagina web. Se puede des—
cargar de http://www.irFanview.com.

;gﬂxwuaomaaaammw_wa mgﬂ;uﬁlggwﬂjgaa«»mlw_wa mgﬂxuﬁp%ﬂeﬂ\@@la«JmmM_tP&
Curso de

WWEDENEE) || Pedro Reina
GIMP
El GNU Image Manipulation Program es un excelente programa libre disefiado
segtin los parametros de uso del programa Adobe PhotoShop. Su sistema operativo =~ -* " "°F
natural es GNU/Linux, pero también ha sido preparado para Windows. Se EHEENT
encuentra en http://www.gimp.org. Es especialmente 1til para crear graficos para la DALIPIVAL=
web; entre otras caracteristicas, permite crear logos, botones y lineas con un  — Ll Pdie]l
mismo estilo de forma automatica. Mas arriba se muestran unos ejemplos muy 4 ; 'f £ %
sencillos (iy en blanco y negro!), visualizados con IrfanView. El programa también £
permite la realizacién de GIF animados. ﬁ .-
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Elementos del HTML (1)

Tipos de elementos

El HTML define sélo dos tipos de elementos: el texto y las etiquetas, llamadas tags en inglés. El
texto sera visualizado con los parametros definidos en ese momento y las etiquetas definen esos
parametros, indican la posicién de las imagenes, el objetivo de los enlaces, etc.

El texto

En principio, el texto se escribe tal cual, pero hay excepciones.

+ Casi todos los caracteres usados en inglés se escriben sin variacion.

+ Los caracteres ‘<’, ‘>’ ‘& y ", que tienen significados especiales, deben ser escritos de otra
forma (véase la tabla).

+ Los caracteres usados en otras lenguas occidentales pueden ser usados tal cual si se especifica
que el juego de caracteres usado es el ISO 8859—1 (también conocido como Latin—1). Como
éste juego es el mds habitual, la mayor parte de los navegadores lo usan por defecto. Si no esta
claro qué juego de caracteres se usard, los caracteres no ingleses deben ser escritos de otra
forma (véase la tabla).

Algunos caracteres especiales
< &lt; 4 &aacute A &Aacute i &ntilde
> &gt; é &eacute E &Eacute N &Ntilde
& &amp; { &iacute i &Ilacute i &uum1
" &quot; 6 &oacute O  &Oacute U &Uuml
4 &uacute U  &Uacute

« Al visualizar el texto, se ignoran todos los caracteres que sélo incluyen espacio en blanco: tabu—
ladores, saltos de linea y espacios en blanco. Esto permite escribir el cddigo HTML de modo que
sea muy legible para las personas que lo crean.

Las etiquetas

Siempre se escriben con los caracteres < y > (en inglés se denominan ambos angle braquets) de
comienzo y final. Las etiquetas se pueden escribir en mayusculas o en minusculas. Las hay de dos
tipos:

+ Etiquetas abiertas: sdlo se colocan una vez y ya ejercen su mision. Por ejemplo, la etiqueta <HR>
coloca una linea horizontal.

+ Etiquetas delimitadoras: debe haber una antes y otra después del elemento al que afecten. Por
ejemplo, para que una porcién de texto aparezca en negrita debe colocarse la etiqueta <B> por
delante y </B> por detras.

La mayoria de las etiquetas admiten atributos, que modifican ligeramente el comportamiento
de la etiqueta. A cada atributo se le asigna un valor que se escribe tras un signo ‘=’. Por ejemplo, la
etiqueta <HR> admite el atributo SIZE para indicar el grosor de la linea: la etiqueta <HR SIZE=3>
creard una linea de tres pixeles. El valor se debera escribir entre comillas si se utiliza en él algun
signo distinto de letras A—Z, a—z, digitos, guién o punto. Las etiquetas delimitadoras nunca llevan
atributos en la etiqueta de cierre.

Comentarios

Se pueden introducir en el archivo HTML partes de texto que no se visualizan luego en el navega—
dor. La misién de estas partes del texto es facilitar la comprension del resto del archivo; se suelen
introducir muy a menudo, y se recomienda su uso. Para introducir un comentario, se escribe <!--
(menor que, cierre de admiracién, guién, guion, espacio) por delante y --> por detrds (espacio,
guién, guién, mayor que). Por ejemplo:

<!-- Esto es un comentario -->



Estructura de una pagina

La pagina solo esta constituida por dos elementos:

+ El identificador de prélogo. Debe ser la primera linea del archivo. Sirve para identificar a qué
version HTML se adhiere el documento. Si no se incluye, casi todos los navegadores toman uno
por defecto. Para indicar la versidn 4.0 se puede usar este identificador:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0//EN"
"http://www.w3.0org/TR/REC-htm140/strict.dtd">

+ El elemento <HTML>. Todo el resto del documento debe estar incluido entre las etiquetas parea—
das <HTML> y </HTML>.

La etiqueta <HTML>

Esta etiqueta engloba exactamente dos bloques:

+ La cabecera del documento, incluida entre las etiquetas <HEAD> y </HEAD>. En la cabecera se
incluye informacién que no se visualiza, sino que sirve para interpretar y clasificar la informa—
cion del siguiente bloque. La unica etiqueta obligatoria en la cabecera es la etiqueta pareada
<TITLE> (se cierra con </TITLE>), que define el titulo del documento; los navegadores escriben
este titulo en la barra del titulo de su ventana.

+ El cuerpo del documento, incluido entre las etiquetas delimitadoras <BODY> y </BODY>. Aqui
estaran el texto y las indicaciones de las imagenes y enlaces, con las etiquetas que se iran expli—
cando a continuacién.

Un ejemplo

Con lo que se ha visto ya, es posible escribir un minimo documento HTML. Si se escribe con un
editor de textos el documento que se lee abajo a la izquierda, Netscape Navigator lo mostrard como
se ve abajo, a la derecha:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0//EN"

"http://www.w3.0org/TR/REC-htm140/strict.dtd"> #= Ejemplo - Netscape
:I:_}l\—,”_EjempM muy sencillo de documento HTML --> chivo Edicien Ve Ir Communicator Ayuda
<HEAD> . . L.
<TITLE>Ejemplo</TITLE> En el mundo griego existian num erosos m ontes
</HEAD> llam ados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia;
<BODY> . s un tercero, en Hlide; otro, en Arcadia, v,
En el mundo griego existian numerosos montes L,
Tlamados OTimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; finalm ente, el m is célebre de todos, que se alzaba
un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, vy, en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los
finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba cem a5 hom éricos. el Olimpo es considerado
en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los P L N P N
poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la comolamansion delos dioses, enpartlcular
mansion de Tos dioses, en particular como la comolamorada de Zeus.
morada de Zeus.

BODY:
:;HTMLi | ||Documento:Terminado | &

Definicion de colores

En HTML los colores se definen directamente dando sus componentes roja, verde y azul, cada una
de ellas con un octeto escrito en hexadecimal (base dieciséis), y comenzando con el caracter ‘#’
(llamado a veces “almohadilla”). Por ejemplo, el gris claro se indica #CCCCCC. En la siguiente tabla
se muestra la correspondencia entre el nombre y la expresién hexadecimal de los ocho colores mas
sencillos:

Negro  #000000 |Rojo #FF0000  |Verde #00FFOO | Azul #0000FF
Blanco  #FFFFFF |Ciano #00FFFF  |Magenta #FFOOFF |Amarillo #FFFFO0

Color del fondo, el texto y los vinculos

Todos ellos se definen en la etiqueta <BODY>. El color del fondo de la pagina con el atributo BGCO-
LOR, el del color del texto con el atributo TEXT, el de los vinculos antes de ser visitados con LINK, el
de los vinculos una vez visitados con VLINK, y el de los vinculos en el momento de ser pulsados con
ALINK. Ejemplo:

<BODY BGCOLOR="#000000" TEXT="#FFFF00" LINK="#FF0000” VLINK="#0000FF” ALINK="#OOFF00”>
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Elementos del HTML (2)

Aplicacion de formato al texto

Existen muchos modos de variar el texto segin el HTML; aqui sélo se van a ver los basicos, por lo
que se invita a quien esté interesado a consultar documentacién mas amplia.

Definicion de parrafos

Un pdrrafo queda definido por las etiquetas delimitadoras <P> y </P>, aunque es muy corriente
omitir la etiqueta de cierre y los visualizadores lo admiten. El texto de un parrafo estd por defecto
alineado por la izquierda, pero la etiqueta <P> admite el atributo ALIGN con los tres valores LEFT,
CENTER y RIGHT para definir alineacion izquierda, central y derecha, respectivamente.

Titulares

Para dar jerarquia a los textos, se dispone de seis niveles distintos de titulares, desde el niumero
uno, el de mayor tamafio, hasta el seis, el menor. Se indican con las etiquetas <H1> y </H1> hasta
<H6> y </H6>, que admiten el atributo ALIGN.

Variantes de letra

No se pueden definir variedades de letra como en los procesadores de texto, ya que algunos nave—
gadores no las visualizan, pero éstas son algunas de las variantes mds usadas (como es habitual, se
pueden usar varias de estas variantes sobre una misma parte del texto):

Variedad Etiqueta inicial Etiqueta final
Negrita <B> </B>
Cursiva (italica) <I> </I>
Anchura fija <TT> </TT>
Subindice <SUB> </SUB>
Superindice <SuP> </SUP>

Color de texto

Como se vio anteriormente, el color del texto se define en la etiqueta <BODY>. Sin embargo,
conseguir que el color del texto varie entre unas partes y otras no es posible en todos los navega—
dores (en Navigator e Internet Explorer, si). Se hace con la etiqueta <FONT>, mediante el atributo
COLOR. Por ejemplo, para que una parte del texto aparezca en rojo se usa esta linea:

<FONT COLOR="#FF0000'">Este texto aparece en rojo</FONT>

Listas

Se pueden representar listas sin orden concreto, que se representardn con topos, y listas con orden,
que apareceran numeradas.

Listas sin orden

Comienzan con la etiqueta <UL> (de Unordered List) y terminan con la etiqueta </UL>. Cada item
comienza con la etiqueta <LI> (de List Item).

Listas con orden

Comienzan con la etiqueta <0OL> (de Ordered List) y terminan con la etiqueta </OL>. Cada item
comienza con la etiqueta <LI>.



Imagenes

Los visualizadores HTML sélo pueden visualizar imdgenes en formatos GIF, JPEG y PNG; este
ultimo no lo manejan los navegadores antiguos. Para insertar una imagen se usa la etiqueta <IMG>,
que admite gran cantidad de atributos. Se explican algunos de ellos:

El atributo SRC

Sirve para especificar el archivo que contiene la imagen. Si se escribe sdlo el nombre del archivo,
se tomara éste del mismo directorio en que esté el archivo HTML, pero también se puede escribir
un URL a la imagen.

El atributo ALT

Como las imdgenes es posible que no se visualicen, bien porque el usuario no lo desee o porque el
visualizador no lo admita, es muy conveniente escribir un texto alternativo que aparezca en el
lugar de la imagen si ésta no lo hace. El texto se define con este atributo.

Los atributos WIDTH y HEIGTH

Estos atributos definen la anchura y altura, respectivamente, en pixeles, de la imagen. Ayudan al
programa visualizador a reservar el espacio de la imagen antes de que ésta se cargue.

El atributo ALIGN

Este es el que define la posicién de la imagen respecto al texto. Puede tomar los valores LEFT, RIGH,
TOP, TEXTTOP, MIDDLE, ABSMIDDLE, BASELINE, BOTTOM y ABSBOTTOM.

El atributo BORDER

Especifica el grosor del borde que se dibuja alrededor de la imagen. Se suele usar cuando la ima—
gen es un vinculo, curiosamente para escribir el valor 0 y asi evitar que aparezca el borde.

Un ejemplo

Si se desea visualizar la imagen Flecha.png, que se encuentra en el mismo directorio que el archivo
HTML, tiene 40 pixeles de anchura, 20 de altura y como texto alternativo se desea definir “Flecha”,
ésta es la etiqueta:

<IMG SRC="Flecha.png" ALT="Flecha" WIDTH="40" HEIGTH="20">

Enlaces

Los enlaces constituyen la esencia de la World Wide Web, ya que son los que agilizan la navega—
cién. Para definir un enlace es necesario especificar dos cosas: el URL destino del enlace y la parte
del texto (o la imagen) que presenta el enlace al usuario, alli donde normalmente se pulsa con el
raton. Los enlaces se definen con las etiquetas delimitadoras <A> y </A> de anchor (Ancla). Todo el
texto (o la imagen) que se encuentre entre ellas servird para que al pulsar sobre €l se pase al URL;
éste se define con el atributo HREF.

Ejemplos

1. Se desea que cuando el usuario pulse sobre el texto “Linux”, el navegador cargue el URL
http://wwuw.linux.org. Se consigue con esta linea:

<A HREF="http://www.T1inux.org">Linux</A>

2. Ahora se desea que el navegador cargue el mismo URL cuando se pulse sobre una imagen que
esta en el fichero Linux.png. Se escribe esto:

<A HREF="http://www.11inux.org"><IMG BORDER="0" SRC="Linux.png"'"></A>
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Tablas

Modos de uso

Las tablas HTML son muy versatiles, asi que es facil crear tablas complejas. Debido a que HTML
adolece de capacidades avanzadas de disefio y ubicacién precisa de elementos, se vienen usando
las tablas como componente de disefio, aunque los expertos en HTML lo desaconsejan.

Sintaxis
1. Las tablas se comienzan con la etiqueta <TABLE> y se cierran con </TABLE>.
2. Las tablas estan compuestas de filas, que comienzan con <TR> y terminan con </TR>.
3. Las filas estdn compuestas de celdas, que comienzan con <TD> y terminan con </TD>.

Cada una de las tres etiquetas de comienzo admite muchos pardmetros que dan su riqueza
expresiva a las tablas.

En principio, las tablas se muestran sin lineas alrededor, para que aparezcan es necesario usar
el pardmetro BORDER en la etiqueta <TABLE>.

Ejemplo
El fragmento de céddigo HTML que se muestra abajo a la izquierda crea una tabla con tres filas y
dos columnas, que se muestra en un navegador como se ve abajo a la derecha.

<82'DI'ZELE BORDER="1"> #= Ejemplo de tabla - Netscape
<TR> Archivo  Edicidn Yer It Communicator  Aypuda
<TD>A1l</TD> <TD>B1l</TD>
</TR>
paly a1lB1
<TD>A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR> AZIB2
<TR>
<TD>A3</TD> <TD>B3</TD> AZIBS
</TR>
</TABLE>
</B(/)DY> & [=8=| |[Documento: Teminadn | g

Atributos de interés

A continuacién se presentan algunos de los atributos que admiten las tablas, filas o celdas, agrupa—
dos seguin su funcidn.

Bordes

El borde se define conjuntamente para la tabla y para todas las celdas. Se usa el pardmetro BORDER
en la etiqueta <TABLE>, indicando con un ntimero el grosor deseado; sin embargo, el aspecto del
borde depende de cada visualizador.

Anchura

Por defecto, cada celda de una tabla, y por tanto la tabla completa, ocupan en anchura tanto como

sea necesario, pero no mas. Con el atributo WIDTH se puede especificar la anchura exacta que se

desea dar a cada celda y a la tabla completa.

Si se especifica la anchura de una celda, toda la columna de la celda tendrd la misma
anchura, por lo que lo légico es indicar la anchura de la columna sélo en una celda, preferible—
mente la primera.

La anchura se puede especificar de dos formas:

+ Anchura absoluta: se escribe como valor del atributo un numero, que significard cudntos pixe—
les debe ocupar la tabla o la columna. No se recomienda usar este método, ya que es poco fle—
xible. Ejemplo: WIDTH="200".

+ Anchura relativa: se escribe como valor del atributo un porcentaje, por ejemplo WIDTH="50%",
que se interpreta de esta manera:



+ Aplicado en la etiqueta <TABLE>, significa que se calculard la anchura de la tabla como el
porcentaje especificado de la anchura total de la ventana del navegador.

+ Aplicado en la etiqueta <TD>, significa que se calculara la anchura de la columna como el
porcentaje especificado de la anchura de la tabla.

Espacio en blanco
Se puede ampliar el espacio en blanco que aparece en una tabla con dos atributos de la etiqueta
<TABLE>:
+ El atributo CELLPADING indica los pixeles en blanco que se reservan entre los bordes de las celdas
y el texto que aparece en la celda. Si no se especifica, el valor por defecto es “1”.
+ El atributo CELLSPACING indica los pixeles en blanco que se reservan entre las celdas. Si no se
especifica, el valor por defecto es “2”.
En el ejemplo que se ve a continuacion se puede apreciar el uso de estos atributos (compa—
rese con el ejemplo de mds arriba):

<TABLE BORDER="1" CELLPADDING="5" CELLSPACING="0"> # Espacios - Netscape
<TR> Archive  Edicin Yer It Communicator  Ayuda
<TD>A1l</TD> <TD>B1l</TD>
</TR>
IR Al|B1
<TD>A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR> A2 | B2
<TR>
<TD>A3</TD> <TD>B3</TD> A3|B3
</TR>
</TABLE> = =0= |[Dacumento: Teminada | 4

Celdas que se expanden

En principio, cada celda estd ubicada s6lo en una columna y una fila. Pero los atributos COLSPAN y
ROWSPAN, aplicados a la etiqueta <TD>, permiten que una celda ocupe méas de una columna o mds de
una fila. Obsérvese este ejemplo:

<TABLE BORDER="1"> Celdas expandidas - Metscape
<TR> Archivo  Edicion Ver  Ir Communicator  Ayuda
<TD COLSPAN="2">A1</TD>
</TR>
<TD ROWSPAN="2">A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR>
<TR> A
<TD>B3</TD>
</TR>
</TABLE> |=4D=|| |[Documenta: Teminadn | 2

Alineacion horizontal del texto

Por defecto, el texto de cada celda se alinea por la izquierda. Esto se puede g
modificar con el atributo ALIGN (con valores LEFT, CENTER o RIGHT), que se Iz

Centro

puede usar para filas (afectara a todas sus celdas) o para celdas individuales. Deha

&= Documerte: Teminade] g

Alineacion vertical del texto

Por defecto, el texto de cada celda se escribe centrado verticalmente. [T RT RN T
Esto se puede modificar con el atributo VALIGN (con valores TOP, CENTER, |ro——r—— s 2
BOTTOM o BASELINE), que se puede usar para toda la tabla, filas completas %Ar”ba contro
o celdas individuales. a3 Abajo

Eal==l [Cocumenta: Tamnate] 7

Color de fondo

Se puede especificar el color del fondo de toda la tabla, de cada fila y de cada celda independien—
temente usando el atributo BGCOLOR en cualquiera de las tres etiquetas y especificando el color del
modo habitual, segtin la sintaxis HTML.

Imagen de fondo

Para definir una imagen de fondo para toda la tabla o para una celda se usa el atributo BACKGROUND
aplicado a la etiqueta <TABLE> 0 a la etiqueta <TD>.
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GIMP para la Web

Objetivo
GIMP es un programa extremadamente versatil. De la gran cantidad de tareas que

permite realizar, en esta hoja s6lo se va a explicar como crear logotipos y texturas y
como grabarlos para poder usarlos en paginas web.

Logotipos

Existe una larga serie de estilos de logotipos predisefiados, y en cada uno de ellos se pueden
determinar muchos pardmetros. En el menu Xtns se elige Script-fu y luego Logos. En este subment se
encuentran todos los estilos disponibles (la lista se hace mds larga con cada version de GIMP). Se
muestra abajo, a la izquierda, dividida en tres partes.

[®] Script- Fu: Logos/Basic ... (= ]]ES|
= mmra : FaCript Arguments
Chip Away... Mewsprint Text. . # Tg St e G
e . ot
< . Chrorme... Particle Trace. .. g P
3D Outline... Comic Book... SOTA Chrome. . Font Size (pixels) ‘fv\
ien Mean...
o Frosty... Starburst... Test Color
Basic Il... Glossy... Starscape
B|Bﬁd9'?|--- Glowing Hat... Text Circle. Reset to Defaults
Bovination... Gradient Bevel... Textured
Carved... e
o Imigre-26... Web Title Header. . [ #oout J|[ ok | [ cancel |
k.. Mean...
|Script—Fu: Logos/Basic |... |

Cuando se elige uno de los tipos, se abre el cuadro de didlogo correspondiente, para pedir los
parametros que necesita. Arriba, a la derecha, se ve un ejemplo muy representativo. Los parame —
tros que se piden habitualmente son (léase el ejemplo de arriba hacia abajo) el texto, el tamafio, el

tipo de letra, el color del fondo y el color del texto.
Los resultados suelen ser de gran colorido y espectaculari— G | -

Texturas

Se pueden generar de un modo similar a los logotipos. En el menu Xtns se elige Scriptfu y luego

dad. A la derecha se intenta mostrar un ejemplo, pero al estar en
blanco y negro (256 tonos de gris) no resulta muy significativo.
Patterns. La lista es mds reducida que la de los logos. Se ve a continuacion, a la izquierda:

[#] Script-Fu: Pattems/3D Truchet [ [0 [%]
rScript Argument J U &
S PwopmR] || e
Lmmmmmmmms Background Color l:l
30 Truchet.. _
Camouflage... Begin Blend El
Flatiand.. enagena [ ]
Land... Script Toggle ® Supersample?
Render hap...
) ) Mumber of Xtiles
Swirl-Tile...
Swirly (tileable)... Mumber of *tiles
Trochoid...
Truchet.. Reset to Defaults
[ aoout ||[ ok || [ cancel | ﬁ
|Script—Fu: Patterns/30 Truchet... |

Arriba, en el centro, se ve el cuadro de didlogo que pide los datos de una de las texturas, y a
la derecha (convertido a blanco y negro) el resultado. Las texturas se suelen aplicar como fondo de
la pagina web, asi que se pueden hacer de pequefio tamafio, ya que luego el navegador replica la
imagen. Puede surgir el problema de que al multiplicar la textura no coincidan los bordes y no se



cree el efecto de continuidad que debe tener un fondo. Esto se corrige aplicando uno de los filtros
de GIMP: se pulsa con el botén de contexto sobre la imagen y se elige en el mend Filters, submenu
Map, la opcidn Make Seamless.

Aplanar la imagen

GIMP permite que una imagen esté formada por capas, que son como acetatos transparentes colo—
cados unos sobre otros. Los logotipos creados automaticamente normalmente generan imagenes
con capas, lo que permite hacer ciertas manipulaciones muy facilmente. Se accede a la paleta de
capas eligiendo en el mend File, submenu Dialogs, la opcidn Layers & Channels.

Sin embargo, los formatos gréficos de las imdgenes admitidas en la web no admiten capas,
por lo que hay que convertir la imagen a una sola capa. Se hace pul—  Fswms S
sando con el botén de contexto sobre la imagen y eligiendo en el [ oo [ e [romom o |
menu Layers la opcién Flatten Image.

Directorias & [[archives A
7 aleatorio.pl
fisk.pny

Guardar una imagen

nsmaild halamundo.pl

staroficer icewmthemespr.det

Se pulsa con el botéon de contexto sobre la imagen y se elige en el  ||™ fie e
mend File 1a opcién Save As, lo que abre el cuadro de didlogo Save image, g [ g
que se muestra a la derecha. Si en la seccion Save options se elige en el ﬁ:;;;mw — &)
menu desplegable Determine File Type 1a opcién By Extension, el formato con

el que se guardara la imagen dependera de la extension que se escriba |

con el nombre del fichero.

Seleccian: /homeicurso

]

Formato PNG

Se determina escribiendo el nombre del archivo con extensién png. Es ~ [® 522 Pua Hox
un formato muy bueno para imagenes pequefias, aplica compresion resemeter seiing
sin pérdidas, admite color real y transparencias, aunque éstas no la
saben manejar aun los navegadores. Cuando se graba con este for—
mato, GIMP muestra un cuadro de didlogo pidiendo algunos datos.
Se recomienda aplicar el méximo nivel de compresidn. [ ok || [ cancel ]

O Interlacing {Adam7)
O Skip Ancillary Chunks

4
Compression Level: [ [ 7 |

Formato JPEG
Se determina escribiendo el nombre del archivo con extension jpg. ES  [reeroen —

& Preview (in Image Window)

un formato muy bueno para fotografias naturales, pero no tanto para ||s e s

imdgenes artificiales. Aplica compresién con pérdidas, admite color real [ —

. T ———
pero no transparencias. Cuando se graba con este formato, GIMP smooting LA———————
muestra un cuadro de didlogo pidiendo datos importantes. A I

Con el deslizador Quality se determina la calidad con que se desea  ||=o**

grabar la imagen. A mayor calidad, menor tamafio de imagen; éste se S
refleja en la seccidén Image Preview. Si se marca la casilla de verificaciéon sy [22 7009 9]
Preview, se podra contrastar la calidad que se da a la grabacién simple— b

Image Ci
mente viendo la imagen.

Created with The GIMP

£
b
/]

Formato GIF o | Lo

Se determina escribiendo el nombre del archivo con extensién gif. Es un formato que aplica com—
presion sin pérdidas y admite transparencias, pero sélo llega a 256 colores, lo que lo inhabilita para
muchos usos. Su mayor ventaja y d&mbito de aplicacidn es que admite animaciones.

Crear animaciones manualmente exige algun trabajo, pero GIMP tiene varios métodos auto—
madticos para crearlas.
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Conceptos generales

Creacion de un programa

Simplificando un poco, se puede decir que los programas son archivos ejecutables. Internamente,
estan formados por drdenes para el microprocesador, que sélo éste entiende; las érdenes estan en
cédigo maquina.

Crear programas directamente asi es extremadamente dificil (aunque posible), por lo que se
han inventado métodos que simplifican la tarea. Lo mds habitual es escribir el programa usando un
lenguaje que entiendan las personas y posteriormente usar otro programa para que haga la tra—
duccién a cédigo maquina.

Los programadores escriben sus programas siguiendo unas determinadas reglas, y lo alma—
cenan en uno o mas archivos de texto, facilmente manipulables. Estos archivos constituyen el
cddigo fuente del programa, o, sencillamente, los fuentes. Un programa llamado compilador exa—
mina el codigo fuente; si encuentra errores en la aplicacién de las reglas, los indica; si no encuen—
tra errores, produce el archivo ejecutable. Esquematicamente, éste es el proceso:

Compilador

>r—>

Archivo
ejecutable

Archivo(s)
de texto

Lenguajes de programacion

Un lenguaje de programacion es un conjunto de reglas que debe seguir el programador para escri—
bir el cédigo fuente de un programa. Existen miles de lenguajes distintos, aunque los mas impor—
tantes no son mds que unas decenas.

Nivel del lenguaje

Algunos lenguajes son mas faciles de entender por las personas y otros son mas faciles de entender

por los compiladores. Atendiendo a esta caracteristica se habla de lenguajes de programacién de

diferentes niveles:

+ Lenguajes de bajo nivel. Dificiles de entender por los humanos, muy faciles para los compila—
dores. El ejemplo mds caracteristico es el lenguaje Ensamblador. Estos lenguajes se utilizan en
las partes mas criticas de los programas, aquellas que deben ejecutarse con mucha rapidez y
seguridad, ya que permiten manipular de modo muy cercano las caracteristicas del microproce—
sador.

+ Lenguajes de medio nivel. Permiten un acceso facil a aspectos de bajo nivel y también crear
estructuras de alto nivel. Estos lenguajes son muy versdtiles y se utilizan muy ampliamente.
Ejemplos tipicos: C y FORTH. Con ellos se escriben sistemas operativos, software de comunica—
ciones, etc.

+ Lenguajes de alto nivel. Permiten a los programadores concentrarse en aspectos muy generales
y abstractos, despreocupandose de las caracteristicas del microprocesador. Ejemplos: C++,
Pascal, BASIC. Se utilizan para crear aplicaciones de tipo general, como procesadores de texto,
hojas de cdlculo, etc.

Lenguajes importantes

Ademas de los lenguajes citados anteriormente como ejemplos, que han sido elegidos por su rele—

vancia, es conveniente conocer al menos los nombres de algunos otros lenguajes muy importantes:

+ FORTRAN. Es un lenguaje cientifico, con el que hay escrito gran cantidad de software matemd—
tico critico, usado en modelos de simulacién, en control de sistemas, etc.

+ Cobol. El tipico lenguaje de programacién usado en medios financieros; poco a poco estd siendo
desbancado por lenguajes mas modernos, pero sigue funcionando gran cantidad de cddigo
escrito en este lenguaje.



Partes de un programa

Simplificando mucho, se puede pensar que un programa consta de dos partes: la interfaz de usua—
rio y las manipulaciones de datos. Con el interfaz de usuario se pide a la persona que usa el pro—
grama los datos de partida y se le entrega el resultado de las operaciones. La parte interna del
programa procesa los datos iniciales para obtener las soluciones. Es facil separar las dos partes, y es
una buena practica de programacion hacerlo asi.

Métodos de programacion

Ademads de un lenguaje de programacion, se suele seguir un determinado método escribiendo los
programas. Muchas veces el lenguaje determina el método, pero casi siempre son independientes.
Los métodos y los lenguajes han ido evolucionando juntos en la breve historia de la informatica
(poco mas de cincuenta afios).

Primeros métodos

Los primeros lenguajes eran muy simples y no permitian mucha flexibilidad. Los programas eran
muy propensos a errores y muy dificiles de modificar. El lenguaje Ensamblador, FORTH y los pri—
meros BASIC, son buenos ejemplos de ello. Seguir el funcionamiento del cédigo era tan dificil
como seguir el rastro de un hilo de spaghetti en un plato lleno de ellos. Precisamente se denomina
codigo spaghetti al codigo que se solia escribir asi.

Programacion estructurada

Para poner orden en el cédigo se inventaron lenguajes como ALGOL, que permitieron escribir
mejor codigo en menos tiempo. En la programacién estructurada se prohiben los saltos de una
parte a otra del cédigo, y esto supone una gran ventaja. Practicamente todos los lenguajes moder—
nos son estructurados.

Programacion orientada al objeto

Una abstraccién muy importante fue unir en un todo, llamado objeto, un conjunto de datos y los
métodos necesarios para manipularlos. Esta abstraccidén permitié la creaciéon mas sencilla de soft—
ware reutilizable, es decir, que se escribe una vez para un programa y se puede usar posterior—
mente en otros programas. El primer lenguaje asi fue Smalltalk, los lenguajes Ada y Eiffel aporta—
ron buenas ideas, aparecié el C++, que incorpora a la potencia del C la facilidad del

nuevo método, y en estos momentos el lenguaje de moda es Java. (El simpético logotipo

de Java es Duke).

Programacion visual

Crear buenas interfaces de usuario consume mucho tiempo y sin embargo es muy facil de estanda—
rizar. Existen muchas herramientas que permiten crear facilmente estas interfaces; se suelen llamar
herramientas visuales. De momento, son inutiles para crear la parte fundamental de los progra—
mas, la que transforma los datos. Son muy populares las herramientas Visual Basic, Delphi, Kylix y
Visual C++.

Las librerias

Cuando un equipo de programaciéon acomete un nuevo proyecto, no tiene por qué volver a pro—
gramar todo por primera vez, sino que puede (y debe) utilizar partes que ya hayan sido creadas. En
inglés se llaman librarys a las partes ya programadas que se pueden incorporar a un programa
nuevo. Aunque la traduccién correcta de este término inglés es “biblioteca”, lo cierto es que la mala
traduccion “libreria” ha resultado ser la que se ha incorporado al lenguaje informatico espafiol.

Existen gran cantidad de librerias disponibles. Los lenguajes ya incorporan las suyas propias,
imprescindibles para la creacién de cualquier programa por sencillo que sea. Pero también existen
enormes librerias que dan resueltos multitud de problemas. Un buen programador debe conocer
tanto los lenguajes como las librerias disponibles.
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El lenguaje C

Origen
El lenguaje C fue creado hacia 1972 por Dennis M. Ritchie en un ordenador PDP—11. El primer
objetivo que perseguia era crear un lenguaje sencillo que produjera programas de rapida ejecucién,
una especie de ensamblador avanzado, que permitiera crear estructuras complejas sin perder de
vista las caracteristicas del ordenador. Su origen se encuentra muy ligado al nacimiento del sistema
operativo UNIX, creado, entre otros, por Brian W. Kernigham. UNIX estd escrito en C, asi como la
inmensa mayoria de las aplicaciones UNIX. El libro cldsico en el que se expone el C es The C Pro—
gramming Language, de Kernighan y Ritchie, publicado en 1978.

En diciembre de 1989 se produjo una importante estandarizacién del C, credndose lo que se
conoce como ANSI C, ahora universalmente reconocido.

Aplicacion
El C se utiliza en una gran variedad de situaciones; se escriben en C sistemas operativos, aplicacio—
nes cientificas y comerciales, juegos, emuladores, compiladores de otros lenguajes, etc.

Es un lenguaje extremadamente flexible, que otorga poder absoluto al programador. Con él
se crean programas muy rapidos. Todo esto tiene su contrapartida: cuando se comete un error en
un programa, sus efectos pueden ser desastrosos.

Disponibilidad

Este lenguaje estd disponible practicamente para todos los ordenadores del mundo, sean grandes o
pequeiios, caros o baratos, empresariales o personales. Ademads, no resulta muy dificil escribir pro—
gramas en C en un ordenador que se puedan compilar perfectamente en otro; asi se dispone de
programas multiplataforma.

Fases de la compilacion

La compilacién de programas en C estd compuesta en realidad de varias partes bien diferenciadas.

Es muy importante conocer estas fases para entender bien el lenguaje y para poder corregir los

errores, que pueden aparecer en cualquiera de ellas. Cuando se invoca el compilador, es él quien

va ejecutando las diferentes fases, por lo que, en principio, el programador s6lo debe conocer el
proceso, no dirigirlo.
En esquema, éste es el proceso que se sigue para crear un programa en C:

1. El programador escribe uno o mas ficheros fuente, con extensién e, y, opcionalmente, uno o mas
ficheros de cabecera, con extension b (del inglés header). En los ficheros de cabecera suele haber
definiciones generales y en los fuente, el codigo.

2. El precompilador examina el cédigo fuente de cada archivo e, realiza sustituciones de simbolos e
incluye en el cédigo el contenido de los ficheros h.

3. El compilador recoge la salida del precompilador y la convierte en c6digo méaquina, dejando el
resultado en ficheros llamados ficheros objeto, que pueden tener extension o o bien obj.

4. El montador (llamado en inglés linker) une los archivos objeto que provienen de los archivos del
programador con otros archivos objeto imprescindibles y con las partes necesarias de los archi—
vos de biblioteca (de extensidn a o bien lib) y forma el archivo ejecutable, que en Windows tiene
extension exe y en GNU/Linux no tiene extensidn, sino permiso de ejecucidn.

Y graficamente se puede ver asi:

Fichl.c Precompilador Fich1i Compilador Fichlo Montador
Fich2.c S ¢———p» Fich2.o0 e » Fich
Fich3.h Fich2.1 Librerias

Entornos integrados de desarrollo

El proceso de creacién de un programa, en cualquier lenguaje, exige repetir bastantes veces el
proceso de compilacién, para corregir los errores sintacticos que van apareciendo y repetir la eje—
cucién del programa para corregir los errores 1égicos. Se llama entorno de desarrollo a un pro—



grama que permite editar el cédigo fuente, lanzar el compilador, recoger los errores que éste
genere y ejecutar el programa de forma dirigida para poder controlarlo. Estos entornos se deno—
minan en inglés Integrated Development Environment, y se conocen con sus siglas: IDE.

Casi todos los compiladores ofrecen dos modos de trabajo: mediante un conjunto de progra—
mas independientes o mediante un IDE. Suele ser cuestién de gusto usar uno u otro modo.

Compiladores
Existe una gran cantidad de ellos, tanto libres como en propiedad. Destacaremos algunos:

Para GNU/Linux
En el mundo del software libre tiene una enorme importancia el compilador de C
auspiciado por GNU, el gcc y el de C++, gpp. De hecho, es practicamente el tinico
que se utiliza en GNU/Linux. El disefio de este compilador permite que sea utili—
zado facilmente en muchos otros sistemas operativos. El ntcleo Linux se compila
con gcc. Su mera existencia fue fundamental para que Linus Torvalds comenzara a
escribir Linux.

Es el que se utilizara en todos los ejemplos de este curso, aunque éstos se
podran usar con cualquier otro compilador.

Para MS-DOS

+ DJGPP. DJ Delorie llevé el gcc y el gpp a MS—DOS, creando el compilador DJGPP. Se puede
obtener en http://www.delorie.com. Es un compilador extremadamente potente, con buena docu—
mentacién, y una gran cantidad de herramientas traidas del mundo UNIX. Una gran cantidad de
programas importantes (sobre todo libres) para MS—DOS se compilan con él.

e Turbo C++. Aunque fue comercializado hace muchos afios por la empresa Borland, la version
1.0 se ofrecié gratuitamente a los lectores de la revista PC Magazine. Se puede descargar gra—
tuitamente del “museo” de la empresa. Consultese http://www.borland.com. Permite compilar pro—
gramas en C y en C++, incluye muchas herramientas y un IDE; ocupa muy poco espacio en
disco duro y funciona 4gilmente en ordenadores de poca potencia.

Syrfing
Kernel Code

Para Windows

+ MinGW32. Este criptico nombre esconde el compilador “Minimalist GNU :
for Win32”, es decir, la versién de gcc para Windows. Por tanto, es soft— GNé+¥f|h32
ware libre. Si no se dispone de una instalacién GNU/Linux para seguir estas hojas, sino una ins—
talacion Windows, éste es el compilador recomendado. Su web es http://www.mingw.org.

¢ C++ Builder Compiler. El compilador mds avanzado de Borland. Aunque es un programa
comercial, se puede descargar gratuitamente de la pagina web de la compaiiia la versién mads
sencilla, que sélo incluye el compilador, sin IDE.

+ Microsoft Visual C++. El producto més usado por los desarrolladores profesionales en la pla—
taforma Windows, ya que es un producto de Microsoft. Lleva licencia en propiedad.
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C en GNU/Linux

Buena pareja

El lenguaje C se concibid, entre otras cosas, para realizar el sistema operativo UNIX; la mayoria de
los programas del proyecto GNU se escriben en C; el nicleo Linux estd escrito en C. Como se ve, el
lenguaje C y el sistema operativo GNU/Linux se complementan perfectamente. Por eso, resulta
muy adecuado desarrollar programas en C y aprender el lenguaje en este sistema operativo.

Editores

Para escribir el cédigo es imprescindible un editor de textos, bien independiente o bien el editor
del IDE. Ayuda mucho para escribir que el editor coloree de distinta manera cada parte del pro—
grama, lo que en inglés se llama syntax highlighting; muchos editores disponen de esta caracteris—

tica, como emacs, kwrite y zed.

El compilador gcc

Es casi el tnico que se usa en GNU/Linux, ya que es el compilador del proyecto
GNU. Es habitual que la instalacién del sistema deje el compilador preparado para

trabajar, pero si no es asi, hay que instalarlo.

Documentacion

La documentacién de gcc se encuentra en formato info, por lo que se puede leer con varios pro—
gramas diferentes: info, GNOME Help Browser, Konqueror. Véanse dos muestras:

[#] Terminal 2O | |[® Terminal [m|=|E5]
[ile: gcc.info. Node: Top, HNext: G++ and GCC. Up: (DIR) File: gcc.info, MNode: Invoking GCC. Next: Installation, Prev: G++ and GCC,\|
Up: Top
Introduction
EEXEXHNKEHE R GCC Command Options
D T r——
This manual decuments how to run. install and port the GNU compiler.
as well as its new features and incompatibilities. and how to report When you invoke GCC. it normally does preprocessing. compilation.
bugs. It corresponds to GCC wversion 2,95, assembly and linking. The "overall options” allow you to stop this
process at an intermediate stage. For example. the "-c” option says
* Menu: not to run the linker. Then the output consists of object files output
by the assembler.
* G++ and GCC:: You can compile C or C++ programs. Other options are passed on to one stage of processing. Some options
= Invoking GCC:: Command options supported by “gcc”. control the preprocessor and others the compiler itself, Yet other
= Installation:: How to configure, compile and install GCC. options control the assembler and linker: most of these are not
* C Extensions:: GNU extensions to the C language family. documented here. since you rarely need to use any of them.
* C++ Extensions:: GNU extensions to the C++ language.
* Goovil gcov: a GCC test coverage prograi. Most of the command line options that you can use with GCC are useful
* Trouble:: If you have trouble installing GCC. for C programs: when an option is only useful with another language
= Bugs:: How, why and where to report bugs, {usually C++}, the explanation says so explicitly. If the description
* Service:: How to find suppliers of support for GCC. for a particular option dees not mention a source language. you can use
* Contributing:: How to contribute to testing and developing GCC. that option with all supported languages.
* VMS:: Using GCC on ¥MS,
#*Note Compiling C++ Programs: Invoking G++. for a summary of special
* Portability:: Goals of GCC’s portability features. options for compiling C++ programs.
= Interface:: Function-call interface of GCC output.
* Passes:: Order of passes. what they do. and what each file is for. The “gcc” program accepts options and file names as operands. Many
* RTLz:: The intermediate representation that most passes work on. options have multiletter names: therefore multiple single—letter options
* Machine Desc:: How to write machine description instruction patterns, may *notx be grouped: *—dr’ is very different from *-—d -r°,
* Target Macros:: How to write the machine description C macros.
= Config:: Writing the “xm—MACHINE.h" file, You can mix options and other arguments. For the most part. the
= Fragments:: Writing the "t-TARGET " and “x-HOST" files, order you use doesn’t matter, Order does matter when you use several
|-—z2-Info: {(gcc.info.gz)Top. 42 lines ——Top— Subfile: pcc.info— -—zz-Info: (gcc.info.gz)Invoking GCC. 68 lines ——Top— Subfile: g i

Opciones basicas

Todos los compiladores de C admiten multitud de opciones, aunque para compilar programas sen—
cillos no hacen falta mas que unas pocas. Veamos un par de ejemplos, que seran suficientes para
seguir el curso:
1. Para compilar los archivos Ficherol.c y Fichero2.c junto con la libreria matemadtica y crear el ejecu—
table Fichero, se usa:

gcc —o fichero fTicherol.c fichero2.c -Im

Como se ve, la opcién —o sirve para indicar que el siguiente pardmetro es el nombre que se
desea dar al ejecutable; si no se usara, el ejecutable creado se llamaria a.out.
2. Para compilar los archivos Ficherol.c y Fichero2.c y crear Unicamente sus archivos objeto se usa:

gcc —c ficherol.c fichero2.c

Queda de manifiesto que la opciéon —c es la que indica que sélo hay que realizar la compila—
cién, pero no el montaje.
3. Para montar los archivos Ficherol.o y Fichero2.o y crear el ejecutable Fichero, se usa:

gcc —o fichero ficherol.o fichero2.o0

Por tanto, es facil separar las etapas de compilaciéon y montaje, algo que para programas
pequefios no es necesario, pero resulta imprescindible para programas grandes compuestos de
muchos archivos.



La libreria glibc

El lenguaje C no incluye en si mismo capacidades que en otros lenguajes se dan por supuestas,
como imprimir datos en pantalla, por ejemplo. En vez de eso, existen funciones encargadas de
realizar gran cantidad de tareas. La biblioteca que reune las funciones fundamentales de C se llama
libe, y glibc es la versién GNU de libc; glibc incorpora todas las caracteristicas de libc y algunas
mas, propias y exclusivas.

En general, cuando se desea realizar alguna accién en la que intervenga el sistema operativo,
hay que buscar la funcién correspondiente consultando la documentacion de libc, que no es la
misma que la de gcc. Una vez que se conocen las funciones que mas se necesitan, la documentacion
solo se consulta de vez en cuando.

-z
Documentacion
. 7
Se encuentra en formato info. Véase una muestra:
[®] Terminal Dax| (@ Termina ooxE
[ile: libc.info. Node: Top. MNext: Introduction. Prewv: (dir). Up: (dir) [ile: libc.info. Node: Introduction. HNext: Error Reporting. Prev: Top. Up: Top
Main Menu Introduction
AEXRKERERE RAARKEREXEEER
This is Edition ©,08 DRAFT, last updated 11 Jan 1999, of *The GNU C The C language provides no built—in facilities for performing such
Library Reference Manual®, for Version 2,1 Beta of the GNU C Library. common operations as input/output., memory management, string
manipulation, and the like, Instead, these facilities are defined in a
* Menu: standard "library”. which you compile and link with your programs.
= Introduction:i: Purpose of the GNU C Library, The GNU C library, described in this document, defines all of the
* Error Reporting:: How library functions report errors, library functions that are specified by the IS0 C standard. as well as
* Memory Allocation:: Allocating memory dynamically and additional features specific to POSIX and other derivatives of the Unix
manipulating it via pointers. operating system. and extensions specific to the GNU system.
= Character Handling:: Character testing and conversion functions.
% String and Array Utilities:: Utilities for copying and comparing strings The purpose of this manual is to tell you how to use the facilities
and arrays. of the GNU library. MWe have mentioned which features belong to which
#* Character Set Handling:: Support for extended character sets. standards to help you identify things that are potentially non—portable
* Locales:: The country and language can affect the to other systems. But the emphasis in this manual is not on strict
behavior of library functions, portability.
* Message Translation:: How to make the program speak the user’s
language. * Menu:
* Searching and Sorting:: General searching and sorting functions.
* Pattern Matching:: Matching shell “>globs”® and regular * Getting Started:: What this manual is for and how to use it.
expressions, = Standards and Portability:: Standards and sources upon which the GNU
= L[/0 Overview:: Introduction to the I/0 facilities. C library is based.
= 1/0 on Streams:: High—level. portable 1/0 facilities. = Using the Library:: Some practical uses for the library.
= Low-Level I/0:: Low-level, less portable I/0, * Roadmap to the Manual:: Overview of the remaining chapters in
x File System Interface:: Functions for manipulating files, this manual,
* Pipes and FIFOs:: A simple interprocess communication
mechanism.
* Sockets:i A more complicated IPC mechanism, with
——zz—Info: {libc.info,.gz)Top. 12568 lines —Top— Subfile: libc.info-1.gz———— ——zz-Info: {libc.info,gz)Introeduction. 30 lines —All—— Subfile: libc.info-2.9z——
Helcome to Info version 4.0. Type C—h for help. m for menu item.

Programar para GNOME y KDE

La programacion para entornos graficos tiene algunas caracteristicas que la hacen en principio
diferente de la creacién de programas para consola. Para crear un programa que tenga un interfaz
GNOME o KDE, serd necesario seguir ciertas reglas, utilizar algunas funciones especificas y montar
el programa con librerias adicionales.

Entornos integrados

Existen en GNU/Linux varios entornos de integrados de programacion. El mds potente es KDevelop,
que aunque funciona bajo KDE, permite crear programas para consola, para GNOME y para KDE.
Un entorno menos potente es gIDE, que funciona bajo GNOME.
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Primeros programas

Dificultad del comienzo

En general, en cualquier materia resulta dificil el comienzo porque falta visién de conjunto. Como
es necesario presentar los contenidos linealmente, hasta que no se ha desarrollado una buena can—
tidad de ellos no se puede ver la relacién global que liga todas las partes.

Esto es especialmente cierto en programacién. Para crear un programa hay que manejar
simultdineamente muchos conceptos distintos. Por ello, antes de comenzar con el estudio detallado
de las partes principales de la programacion en C, se van a presentar en esta hoja unos pequefios
programas, muy sencillos, sobre los que se explicara el proceso global de compilacién. Evidente—
mente, seglin se estd comentando, no se podra comprender completamente el proceso, eso se hara
mas adelante, pero el objetivo es comenzar por obtener la visién global antes de estudiar los deta—
lles.

Hola, mundo

Este es el nombre del primer programa que aparece en el libro cldsico de Kernighan y Ritchie. A

partir de su publicacién, es costumbre comenzar por este programa: se trata sencillamente de

mostrar por pantalla un mensaje de saludo a todo el mundo. Este es el proceso:

1. Con cualquier editor de texto se escribe el cddigo. Se almacena en el fichero holamundo.c.

2. Se invoca el compilador con la orden gcc -0 holamundo holamundo.c. Esto genera el
archivo holomundo, que es ejecutable.

3. Se ejecuta el programa con la orden ./holamundo.

4. Si en algin momento hay algun error, bien de compilaciéon o de ejecucidn, se retoca el codigo
fuente y se repite el proceso.

El cadigo

A continuacion se presenta el cédigo del programa, junto con una explicacion de cada linea. Es
importante hacer notar que C es un lenguaje de formato libre: se pueden colocar los distintos ele—
mentos como se desee, aunque es habitual seguir consistentemente alguno de los estilos clasicos.

/* Programa Hola mundo */ En C se indican los comentarios con los caracteres /* al principio
y */ al final. El compilador los ignora.

#include <stdio.h> Todas las lineas que comienzan con el cardcter # son 6rdenes
para el preprocesador. En ésta se indica que incluya el fichero de
cabecera stdio.h, en el se encuentra la definiciéon de la funcién
printf().

int main (void) Los programas en C comienzan con la ejecucién de la funcién
main(). En esta linea se especifica que la funcién main() no va a
tomar ningtin parametro (void) y que va a devolver un numero
entero (int).

{ Las instrucciones que forman la funciéon main() deben estar
encerradas entre llaves. Esta es la de comienzo. Se ha metido
dos espacios hacia la derecha para mejorar la legibilidad del
codigo.

printf ("Hola, mundo\n"); |Se invoca la funcién printf() para que envie a la pantalla un
texto. La combinacidn \n se interpreta como un salto de linea. El
punto y coma especifica el fin de la sentencia.

return 0; La funcién main() devuelve O al sistema operativo indicando que
todo ha sido correcto.

3 Con esta llave se concluye la funciéon main() y también el pro—
grama.




Raices cuadradas

Ahora se presenta un programa mds complejo, pero mds util. Se trata de invocar
el nombre del programa con un pardmetro. Deberan aparecer los numeros
naturales y sus raices cuadradas comenzando por el 1 y terminando por el
parametro. Por ejemplo, con la orden ./raices 4 se obtendra el resultado de

la derecha.

Codigo

1 -> 1.0000
2 -> 1.4142
3 ->1.7321
4 -> 2.0000

A continuacidn se ve el cddigo del programa, acompafiado de unos comentarios:

/* Calculo de raices cuadradas */

#include <stdio.h>  /* printf() */
#include <stdlib.h> /* atoi() */
#include <math.h> /% sqrtQ */

int main (int argc, char *argv[])
{

int i, Max;

if Cargc '= 2 )
printf ("Uso: raices Numero\n");

else

{
Max = atoi (argv[1]);
for ( i=1 ; i<=Max ; i++ )
printf ("%d -> %6.4f\n", 1,
sqrt(i));

return 0;

}

Compilacion

+ Las tres primeras lineas son érdenes al precompilador

para incluir los ficheros de cabecera necesarios para
definir las funciones que se indica en los comentarios.
Se han dejado lineas en blanco para mejorar la legibi—
lidad y la linea que incluye la llamada a printf() estd
dividida en dos, para acomodar el cédigo al cuadro.

La funciéon main() admite dos parametros: argc es el
numero de parametros con que se invoca el programa y
argv son sus textos.

Ademds de las variables argc y argv, el programa
declara las variables i y Max.

Si el numero de pardmetros no es exactamente dos (el
nombre del programa y el nimero), el programa emite
un sencillo mensaje de ayuda al usuario.

Si el nimero de parametros es dos (numerados 0 y 1),
se convierte el 1 en un entero usando la funcién atoi()
y mediante un bucle for se van imprimiendo en panta—
lla los nimeros y sus raices cuadradas.

Como en el programa se usa la funcién sqrt(), es necesario compilar afiadiendo la libreria mate—
madtica; por tanto, la orden correcta para compilar el programa es

gcc -o

Ejecucion

raices raices.c —-Im

Es posible ejecutar el programa variando el parametro que se le pase, para ir viendo como cambia
la salida del programa; por ejemplo, ./raices 100, ./raices 200, etc.

Algunas ideas importantes

Después de estos dos ejemplos se pueden resaltar algunas ideas basicas:

+ Las lineas que debe atender el precompilador comienzan con el cardcter #.

+ Las sentencias deben finalizar con punto y coma, pero se pueden escribir con formato libre.

+ Los bloques de sentencias se encierran entre llaves.

+ La ejecucién del programa siempre comienza en la funcién main(), que puede recibir parame—
tros desde la linea de érdenes del sistema operativo.

*

Existen multitud de funciones disponibles que realizan tareas utiles.

« Para usar una variable, antes hay que declararla.
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Palabras reservadas

En un lenguaje de programacion se llaman palabras reservadas a aquellas que no puede usar libre—
mente el programador, puesto que tienen significados especificos en el lenguaje. C es uno de los
lenguajes que tiene menos palabras reservadas. Son éstas (siempre en mintsculas):

auto const double float int short struct unsigned
break continue else for Tong signed switch void
case default enum goto register sizeof typedef volatile
char do extern if return static union while

Hay que afiadir también las palabras reservadas por las librerias, asi como las que incorporan
algunos compiladores para extender las capacidades del lenguaje.

Comentarios

En C se introducen comentarios en el cédigo comenzando con /* y terminando por */. Los
comentarios pueden ocupar varias lineas y situarse en cualquier lugar respecto al resto del codigo.
No esta permitido anidar comentarios, es decir, escribir comentarios dentro de otros comentarios.

Sentencias

Son la materia prima de un programa. En principio, cada instruccién que se escribe es una senten—
cia. Todas las sentencias simples deben acabar en punto y coma. Se admite la sentencia vacia: sélo
el punto y coma. Hay sentencias compuestas, que consisten en varias sentencias simples encerradas
entre llaves.

Identificadores

Los identificadores son las palabras que introduce el programador para referirse a los distintos ele —
mentos que necesita: variables, funciones, estructuras, etc. Los identificadores pueden contener
letras (del inglés), digitos y caracteres de subrayado, pero el primer caracter debe ser una letra.
Seran tenidos en cuenta los 31 primeros caracteres, aunque se pueden usar mds. El C distingue las
mayusculas de las minudsculas, de modo que los identificadores Fecha, fecha y FECHA son diferentes.
Un identificador nunca puede coincidir con una palabra reservada.

Tipos de datos

Hay cuatro tipos bdsicos de datos en C, aunque cada uno de ellos admite variantes.

+ Tipo caracter. S6lo admite la variante char. Se utiliza para designar caracteres, aunque inter—
namente se consideran ntimeros enteros de 8 bits. Los caracteres se deben escribir entre comi—
llas simples. Ejemplos: 'A', 'c".

+ Tipo entero, denominado int, pero que admite cuatro variantes. Es titil para describir nimeros
enteros de 16 6 32 bits. Ejemplos: 23, -14.

+ Tipo coma flotante, con las variantes float y double. Se usa para representar numeros con
decimales. Es obligatorio escribirlos con un punto decimal. Ejemplos: 0.12, 3.0, -0.003.

+ Tipo vacio, llamado void. es util tanto para representar la ausencia de tipo como para hacer
manipulaciones avanzadas de tipos.

Constantes

Las constantes se representan cada una segun su tipo de dato, tal como se ha explicado mds arriba;
pero, a efectos practicos, para representar constantes se suele utilizar el precompilador. Por ejem—
plo, para designar con el identificador PULGADA el numero en coma flotante 2.54 se escribe:

#define PULGADA 2.54

Asi, el precompilador sustituird las referencias a PULGADA por el nimero 2.54. Esto recibe el
nombre de macro constante. Es costumbre escribir los macros constantes en mayusculas, aunque
no es obligatorio.



Variables

Son zonas de memoria RAM reservadas por el compilador para almacenar un valor. Las variables
se nombran con un identificador. Siempre se deben declarar antes de usar. Su valor puede cambiar
en cualquier momento que decida el programador.

Tipos de variables
Segun doénde se declaren, existen dos tipos de variables:

*

Variables locales. Se declaran dentro de una funcidn, antes de cualquier otro tipo de operacidn.
Las variables locales sdlo se pueden utilizar dentro de la funcién en que se definen, y desapare—
cen cuando el flujo del programa sale de ella.

Variables globales. Se declaran fuera de todas las funciones del programa, y son accesibles
desde todas ellas. En general, se desaconseja su uso.

Declaracion de variables

En cada sentencia se escribe el tipo de las variables y a continuacién la lista de variables de ese
tipo, separadas por comas. Ejemplo:

int i, 3, k; /* Tres 1indices */
float Inicio, Fin; /* Valores inicial y final */
char Respuesta; /* La letra que se contesta */
Operadores y expresiones
Los operadores son simbolos que representan operaciones matematicas.
Por ser éste un curso elemental, de simple iniciacidn, sélo se explicaran Operador | Signo
los operadores mads sencillos, en C existen mas. Las expresiones son Suma +
combinaciones de constantes, variables y operadores. . .
Diferencia -
Operadores aritméticos Producto
A' 1?1 derecha se ve una ta]nla con siete operafiores ar1trne'E1cos y sus sig— Cociente /
nificados. Se usan segtun las reglas habituales del algebra, y por - .
supuesto se pueden afadir paréntesis donde sea necesario. Médulo %
. L. Incremento ++
Operador de asignacion
. . . . Decremento -=
Se representa con el signo =. Permite asignar a una variable, que se
pondra a la izquierda, el valor de una expresion, que estara a la dere—
cha. Ejemplos:
Inicio = 8 * PULGADA + 0.34; /* PULGADA es un macro */
Fin = (i+j) / 2.0; /* Fin es Ta media de i y j */
k = j++; /* Se asigna j a k y luego se incrementa */

Operadores logicos

Una expresion con estos operadores podra ser verdadera (valor 1) o falsa (valor 0). Por tanto, se

suelen utilizar para escribir condiciones y a partir de ellas tomar decisiones. Se ven aqui:

Operador ‘ Significado Operador ‘ Significado Operador ‘ Significado
< Menor >= Mayor o igual && Y
<= Menor o igual == Igual [ )
> Mayor I= Distinto ! No
Ejemplos:
i<j || k>0 /% i es menor que j o k es positivo */
al=2 && al=7 /* a es distinto de 2 y distinto de 7 */
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Entrada y salida

La interfaz de usuario

La creacion de interfaces de usuario es una materia compleja, sobre la que existe mucha literatura
técnica. Sin embargo, en estas hojas no se hara hincapié en este aspecto de la programacion, para
concentrarse en el proceso de transformacién de datos.

Ahora se muestran las tres maneras mas sencillas de relacionarse con el usuario: recibir
parametros por la linea de érdenes, escribir todo tipo de datos en la pantalla y recibir datos del
teclado.

Parametros
Cuando en un sistema operativo se ejecuta un programa, siempre se puede acompaifiar su nombre
de mds texto. El nombre del programa y el texto adicional reciben el nombre de parametros.

En C los parametros se numeran a partir de 0 y se reciben como cadenas de texto, pero se
pueden convertir en numeros usando las funciones atoi(), atof() y similares.

Ejemplo
Si se invoca un programa con la linea MiProg —p —a MiFich.c -m 4, los seis pardmetros que
recibe el programa en C son:

Pardmetro 0: "MiProg"; pardmetro 1:
parametro 4: "—m"; pardmetro 5: "4".

n

—p"; pardmetro 2: "—a"; pardmetro 3: "MiFich.c";

Definicion de main()

Para poder usar los parametros dentro del programa
hay que declarar la funcién main() de modo que su
primer pardmetro sea el numero de pardmetros y su | #include <stdio.h> /* printf() */
segundo parametro sea el conjunto de cadenas de
texto de los pardmetros. Es costumbre llamar argc

/* Impresion de parametros */

int main (int argc, char *argv[])

(del inglés argument counter) al primer argumento f nt i

de main() y argv (del inglés argument values) al

segundo, pero se les puede poner otros nombres. for (=0 ; di<argc ; i++ )
printf ("Parametro %d: %s\n",

Un programa i, argv[iD);

El pequefio programa que se ve a la derecha escribe return 0;

en pantalla todos los pardmetros que recibe. }

La funcion “printf()”

Es una fllmci(’)n fundamental para preseI}tgr /* Ejemplo de printf() */
informacién en pantalla, ya que es muy versatil.
Permite representar todo de tipo de datos, con | #include <stdio.h>  /* printf() */

muchas opciones. ! ”E main (void)

El primer parametro de la funcién es la float a:
cadena de formato. En ella se escribe cémo se int b;
desea que aparezcan en pantalla el resto de los char c;
parametros. Todo el texto de la cadena de for— a=1.0/ 4.0;
mato se escribird en pantalla tal cual aparezca, b=3%4;
salvo los cédigos reservados, que se usan para c="'G";

indicar el tipo de las variables y sus modos de
representacion. Los restantes parametros, tan—
tos como sea necesario, son las variables que se
imprimiran en el lugar de los cédigos en la return 0;
cadena de formato. }

printf ("%s a = %f. b = %d. c = %c\n",
"Resultado:", a, b, c);




Los cddigos
Existen muchos cédigos disponibles, y con muchas variantes, que permiten un ajuste muy fino.
Estos son los cédigos mas importantes:

* %d Sirve para imprimir un nimero entero.

* %f Para imprimir un ndmero en coma flotante.
* %C Para imprimir un cardcter.

* %s Para imprimir una cadena.

Ejemplo

Cuando se ejecuta el programa de mds arriba se obtiene esta salida por pantalla:
Resultado: a = 0.250000. b = 12. ¢ = H

La funcion “scanf()”
Esta funcién lee desde el teclado las entradas del usuario y las asigna a las variables que se indique.
Se suele usar para leer una variable cada vez.

El primer pardmetro de scanf() es una cadena de formato, en la que especifica el tipo de
variable que se va a leer usando los mismos cddigos explicados para printf(). El segundo pard—
metro es la direccién de memoria donde se estd almacenando la variable. Para obtener la direccién
de memoria de una variable se antepone a su nombre el caricter &.

Un ejemplo
El siguiente programa pide al usuario un nimero entero y luego escribe su cuadrado:

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */

int main (void)

{

int Numero, Cuadrado;

printf ("Escribe un ndmero: ");
scanf ("%d", &Numero);

Cuadrado = Numero * Numero;
printf ("Su cuadrado es %d\n", Cuadrado);

return 0;

}
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&

Sentencias de control (1)
Para qué sirven

Segun se ha visto hasta el momento, los programas en C se ejecutan comenzando por la primera
instruccién, siempre de la funcién main(), pasan a la siguiente y asi sucesivamente hasta la ultima.
Pero un programa real no se puede escribir sélo con eso. Es necesario tomar decisiones que lleven
la ejecucién por uno u otro camino, y también es necesario repetir una secuencia de instrucciones
gran nimero de veces. Este es el cometido de las sentencias de control. Las tienen todos los len—
guajes de programacion, aunque siempre con variantes de unos a otros.

La sentencia if
La estructura general de la sentencia 1 f es ésta:

if ( Condicioén )
Sentencial
else
Sentencia2

Condicioén es una condicion légica, que, por tanto, puede ser cierta o falsa. Sentencial es la
sentencia que se ejecutard si Condicion es cierta. else indica que si Condicién es falsa, habrd que
ejecutar Sentencia2. La parte else es optativa. Tanto Sentencial como Sentencia2 pueden ser
sentencias simples o compuestas.

Ejemplo
El siguiente programa pide un ntimero, que puede tener decimales, al usuario; si el numero es
positivo o cero, escribe su raiz cuadrada y si es negativo escribe un mensaje.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */
#include <math.h> /* sqrt() */

int main (void)

{

float Numero, Raiz;

printf ("Escribe un ndmero: "); gg;AB
scanf ("%f", &Numero);

if ( Numero >= 0 ) ﬁ .
{
Raiz = sqrt (Numero); « »

printf ("Su raiz es %f\n", Raiz);
}

else
printf ("No tiene raiz cuadrada\n");

return 0;

}

Sentencias if anidadas

Es perfectamente posible, y habitual, incluir sentencias if dentro de otras sentencias if. En C hay
un modo peculiar de hacerlo, pero no se va a explicar por no ser un concepto general.



La sentencia switch

Se suele ver esta sentencia como una especie de if ampliado. Permite ejecutar diferentes senten—
cias segtin el valor que tome una variable. Su estructura general es ésta:

switch ( Variable )

case Valorl: Sentenciasl; break;
case Valor2: Sentencias2; break;

default: Sentencias;

}

Variable es el nombre de una variable, que casi siempre es de tipo entero o cardcter. Valorl,
Valor2, etc. son valores constantes, llamados etiquetas, del mismo tipo que Variable. Sentenciasl
son las sentencias que se deben ejecutar si Variable presenta el Valorl. default indica que si
Variable no toma ninguno de los valores indicados, se deberdn ejecutar Sentencias. La palabra
break es simpre opcional, pero si en un caso no se pone, la ejecucién continuard en la siguiente
etiqueta.

Ejemplo
El siguiente programa pide una vocal al usuario, e imprime una palabra que comienza por ella; si el
usuario no introduce una vocal, el programa imprime un mensaje.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */
int main (void)
{

char Caracter;

printf ("Escribe una vocal: ");
scanf ("%c", &Caracter);

switch ( Caracter )

{

case 'a': printf ("Alemania"); break;
case 'e': printf ("Estonia"); break;
case 'i': printf ("Indonesia"); break;
case 'o': printf ("Oman"); break;
case 'u': printf ("Uganda"); break;
default: printf ("No es una vocal™);
}

printf ("\n");

return 0;

}
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Sentencias de control (2)

La sentencia while
Esta sentencia permite la repeticion de una sentencia mientras una condicion sea verdadera. Asi
que ésta es su estructura:

while ( Condicién )
Sentencia

Condicion es una condicion logica y Sentencia puede ser una sentencia simple, compuesta o
vacia. Primeramente se evaliia Condicién; si es cierta, se ejecuta Sentencia y se vuelve a evaluar
Condicion, siguiendo de ese modo hasta que Condicién sea falsa. Pero si Condicién es falsa la pri—
mera vez, Sentencia no se ejecuta nunca.

Ejemplo
El siguiente programa pide un nuimero al usuario y le va calculando la raiz cuadrada mientras su
diferencia con 1 sea mayor que una milésima.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */
#include <math.h> /* sqrt() */

int main (void)

{
int Numero;
float Raiz;

printf ("Escribe un ndmero: ");
scanf ("%d", &Numero);
Raiz = Numero;

while ( Raiz-1 >= 0.001 )
{
Raiz = sqrt (Raiz);
printf ("Raiz: %f\n", Raiz);
3

return 0;

}

La sentencia do

Esta sentencia es muy similar a la sentencia while. La diferencia es que la condicién se evaltia des—
pués de ejecutar la sentencia, con lo que se garantiza que ésta se ejecutara al menos una vez,
mientras que en una sentencia while es perfectamente posible que la sentencia no se ejecute ni una
sola vez. Esta es la estructura de la sentencia do:

do Sentencia
while ( Condicioén );




Ejemplo

El programa que se muestra a continuacion pide niimeros al usuario y va mostrando sus cuadrados

hasta que el usuario introduce el nimero O.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */

int main (void)

{

int Numero, Cuadrado;
do

printf ("Escribe un ndmero: ");

scanf ("%d", &Numero);

Cuadrado = Numero * Numero;

printf ("Su cuadrado es %d\n", Cuadrado);
} while ( Numero != 0 );

return 0;

}

La sentencia for

Esta es la sentencia que en los lenguajes de programacion permite repetir un nimero determinado
de veces una porcion del cédigo. En C es especialmente potente, y permite gran expresividad. Su

formato general es éste:

Sentencia

for ( Sentencialnicial ; Condicion ; SentenciaIncremento )

Y se ejecuta de esta manera:
. Se ejecuta SentencialInicial.
. Se comprueba Condicién.

N =

3. Si Condicién es cierta, se ejecutan Sentencia y SentenciaIncremento (por ese orden) y se

vuelve al paso 2.

4. Si Condicién es falsa, concluye la ejecucion de la sentencia for.

Ejemplo

El programa que aparece ahora pide al usuario dos nimeros y muestra los cuadrados de todos los

numeros que se encuentran entre ellos, ambos incluidos.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */

int main (void)

{

int i, NumeroInicial, NumeroFinal, Cuadrado;

printf ("Escribe el primer ndmero: ");
scanf ("%d", &NumeroInicial);

printf ("Escribe el segundo numero: ");
scanf ("%d", &NumeroFinal);

for ( i = NumerolInicial ; i <= NumeroFinal ; i++ )
{
Cuadrado = i 1;
printf ("E1 cuadrado de %d es %d\n", i, Cuadrado);
}

return 0;

}

*
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Arrays

Qué son los arrays
Con esta palabra inglesa se designa a un conjunto de variables que tienen el mismo nombre. Para
acceder a cada variable individual se utiliza uno mds nameros llamados indices. El numero de
indices necesario se llama dimensidn del array.

Son muy utiles en gran variedad de problemas, ya que es muy habitual tener que describir
una situaciéon para muchos individuos simultdaneamente.

La palabra array se puede traducir, en este contexto, por vector o por matriz, pero cualquiera
de las dos traducciones resulta confusa. Se ha impuesto en la literatura técnica en castellano el uso
directo de la palabra inglesa.

Declaraciéon y uso
Los arrays se declaran como las demas variables, simplemente hay que poner tras el nombre de la
variable el méximo numero de elementos que tendra cada dimension.

El ejemplo mds sencillo es la declaracién int Coordenada[3];, que declara un array llamado
Coordenada, que contendrd tres variables enteras. En C los indices siempre comienzan en 0, de
modo que las tres variables son Coordenada[0], Coordenada[1] y Coordenada[2].

Para declarar y usar variables con mds de una dimensién hay que usar corchetes adicionales
para cada dimension. Por ejemplo, la declaracién float Punto[4][3]; permite usar doce variables
llamadas Punto, a las que se accede desde Punto[0][0] a Punto[3][2].

Lo mas habitual cuando se usan arrays es hacer calculos con ellos dentro de sentencias for.
Por ejemplo, para multiplicar por 2 todas las variables Coordenada definidas antes se puede usar
este fragmento de codigo:

int 1;
for (i=0 ; i<3 ; i++)
Coordenada[i] = 2 * Coordenadal[i];

Y para multiplicar por 2 todas las variables Punto, hay que usar dos sentencias for anidadas,
de este modo:

int i, j;
for ( i=0 ; i<4 ; i++)
{
for ( j=0 ; j<3 ; j++)
Punto[i][j] = 2 * Punto[i]l[j];
}

Ejemplo

¢{Como se puede representar en C el tablero del juego de los barquitos? Mediante un array de dos
dimensiones con numeros enteros. Cada variable tendrd un ntimero que indique agua o el tipo de
barco, por ejemplo, mediante los numeros 0, 1, 2, 3 y 4. Un tablero de 8 X8 se representaria asi:

#define DIMENSION 8
int Tablero[DIMENSION] [DIMENSION];

Y para imprimir por pantalla el tablero se puede usar este cédigo:

int i, j;
for ( i=0 ; i<DIMENSION ; i++)
{
for ( j=0 ; j<DIMENSION ; j++) printf ("%d ", Tablero[i][jl);
printf ("\n");
}
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Cadenas

Qué son
Una cadena es un conjunto ordenado de caracteres, el modo de manejar texto en programacion.
Muchos lenguajes contemplan las cadenas como un tipo de datos basico, y ofrecen métodos espe—
cificos para manejarlas.

Sin embargo, en C las cadenas son simplemente arrays de tipo char. Eso no quiere decir que
manejar cadenas en C sea mds dificil que con otros lenguajes. Simplemente, es distinto.

Disposicion en memoria

En C las cadenas siempre tienen un cardcter mas de los que se ven: el cardcter que tiene el numero
0 en la tabla de caracteres, llamado caracter nulo o NULL, que se representa '\0' (no hay que
confundirlo con el cardcter que representa al numeral 0, que es el nimero 48). Asi pues, la cadena
"Hola" realmente se representa en memoria como [H|o[1[a|NULL] ocupando cinco octetos, y no
cuatro como podria parecer mas normal.

Tipos de cadenas

En C se manejan cadenas de dos tipos diferentes: constantes y variables. Las primeras no se pue—
den modificar, y el compilador reserva automaticamente memoria para ellas. Las segundas son
modificables, pero el programador debe reservar memoria suficiente para almacenarlas.

Los dos tipos se pueden manejar simultdneamente utilizando punteros, pero esa técnica no
se va a explicar en este curso, por ser una caracteristica avanzada de C y no ser suficientemente
general.

Definicion de cadenas constantes
Basta escribir el texto entre comillas dobles. Por ejemplo: "Esto es una cadena".

Definicion de cadenas variables

El modo mas sencillo es declarar una variable como array de char, recordando que hay que reser—
var un lugar extra para el cardcter nulo. Ejemplo: char Cadena[11]

Funciones que manejan cadenas

Existen muchas funciones de libreria que ayudan en el manejo de cadenas, la mayor parte se
declaran en el fichero de cabecera string.h. Por ejemplo, la funcién strlen() da la longitud de la
cadena sin contar el caracter nulo, la funcién strcpy() copia una cadena en otra, etc.

Ejemplo

El siguiente programa pide una cadena al usuario y la muestra invertida:

#include <stdio.h> /* printf() gets(Q) */
#include <string.h> /* strlen() */

int main (void)
{ .
char Original[11], Invertida[1l1l];
int Longitud, i;

printf ("Escribe una cadena (maximo 10 caracteres): ");
gets (Original); /* Recibe 1a cadena desde el teclado */

Longitud = strlen (Original);

for ( i=0 ; di<Longitud ; i++ )
Invertida[i] = Original[Longitud-1-i];

Invertida[Longitud] = '\0';

printf ("La cadena invertida es %s\n", Invertida);
return 0;

}
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Funciones

Para qué sirven
Hasta el momento todos los programas que se han presentado constan de una unica funcién, la
funcién main(). En principio, seria posible escribir todo el cédigo del programa dentro de ella, pero
en la prdctica pronto se descubre que hay fragmentos complicados de cédigo que hay que repetir
muy a menudo. Por tanto, es mejor escribir el fragmento que se repite una sola vez, e invocar su
funcionamiento donde sea necesario. Ese fragmento, ahora independiente del flujo general del
programa, es lo que se llama funcidn.

Las funciones pueden devolver un resultado o no. En otros lenguajes de programacion se
llama procedimientos a las funciones que no devuelven valores. En C no hay tal distincidn.

Manejo general

Se distinguen tres fases en la utilizaciéon de una funcidn:

1. Declaracién de la funcidon. Se especifica qué tipos de datos recibird la funcién y qué tipo
devolvera. Las funciones se declaran escribiendo su prototipo antes de usarla por primera vez.

2. Definicion de la funcidn. En cualquier parte del cédigo, siempre después de la declaracion, se
define la funcién escribiendo las sentencias que la forman.

3. Invocacion de la funcién. Cuando se quiere activar la funcién basta escribir su nombre y espe—
cificar los datos con los que debe trabajar.

Declaracion

Los valores que reciben las funciones para comenzar su trabajo se llaman parametros. Pueden ser
desde ninguno hasta una cantidad variable. En el prototipo de la funcién hay que escribir el tipo de
dato que devolverd, el nombre de la funcién y la lista de los tipos de datos de todos los parametros,
separados por comas; opcionalmente, se pueden escribir los nombres de los pardmetros. Si la fun—
cién no devuelve ningun valor, se especifica el tipo void; y si no recibe ningtin parametro, la lista
se sustituye por void.

Ejemplo
El prototipo de una funcién llamada Lineal que reciba tres pardmetros float y devuelva un resul—
tado float es éste:

float Lineal (float, float, float);

Definicion
La definicién de la funcién se realiza escribiendo el tipo de dato que devolverd, el nombre de la
funcién y la lista de los tipos de datos y nombres de todos los parametros, separados por comas;
tras esto, entre llaves, se escribe el cddigo de la funcidn.

Si la funcién devuelve un valor, se usa una sentencia con return y el valor devuelto. Es posi—
ble usar varios return en una misma funcién, aunque se desaconseja hacerlo.

Ejemplo
Para definir una funciéon que devuelva el resultado de una funcién lineal y=ax+b, para cada valor
que se le dé de a, b y x, se escribe esto:

float Lineal (float a, float b, float x);
{

return a * X + b;

}




Invocacion

Esta es la parte mds sencilla: basta escribir el nombre de la funcién y los valores de los pardmetros
(si los hay), separados por comas. Si se desea usar el valor devuelto por la funcién, puede asignarse
a una variable o usarlo en otra funcién; no es obligatorio usar el valor devuelto.

Ejemplo
Para asignar a la variable y el valor calculado por la funcién Lineal para a=2, b=1.5 y x=0.3 se
escribe esta sentencia:

y = Lineal (2.0, 1.5, 0.3);

Un ejemplo completo

Para ver la utilidad de las funciones ahora se va a desarrollar un pequefio programa de ejemplo. El
programa permite pasar de grados Celsius a grados Fahrenheit y viceversa. El programa se llamard
ConvCF y se invocard ConvCF X c para convertir x grados Celsius a Fahrenheit y ConvCF x f
para convertir x grados Fahrenheit a Celsius.

#include <stdio.h> /* printf(Q) */
#include <stdlib.h> /* atof() */

float Lineal (float, float, float);

int main (int argc, char *argv[])
{
float Dato, Resultado;
char Orden;

Dato = atof (argv[1l]);
Orden = argv[2][0];

if ( Orden == 'c' )
{
Resultado = Lineal (1.8, 32.0, Dato);
printf ("%.2f grados Celsius son %.2f grados Fahrenheit.\n",
Dato, Resultado);
}

if ( Orden == 'f' )
{
Resultado = Lineal (0.555556, -17.7778, Dato);
printf ("%.2f grados Fahrenheit son %.2f grados Celsius.\n",
Dato, Resultado);

}
return 0;
}
float Lineal (float a, float b, float x)
ieturn a * x + b;

}
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Estilo de programacion

Necesidad de un buen estilo

Conocer los detalles técnicos de uno o mds lenguajes de programacion no es suficiente garantia de
crear buen cddigo. El cédigo de un programa no debe verse sélo como un con—
junto de instrucciones, sino casi como literatura: estd hecho por humanos y lo van
a mantener (modificar cuando se precise) humanos. Por tanto, hay que escribirlo
pensando en las personas y no en los compiladores. Estos hardn su trabajo para
convertir el cédigo fuente en ejecutable sin importarles cémo estd escrito, bastara
que sea correcto técnicamente; pero los humanos tendrdn que leer el céddigo y entender qué hace
(v por qué) en el menor tiempo posible.

Asi pues, es muy importante conocer unas pocas normas que
orienten en la escritura de buen cddigo. Para un principiante puede ser
sorprendente que se le dé tanta importancia a un aspecto que luego no
tendrd repercusién en el funcionamiento del programa, pero la expe—
riencia de mds de cincuenta afios escribiendo programas ha llevado a
los técnicos en la materia a reconocer que es un aspecto fundamental: a
lo largo de la vida de un programa, la labor que mds tiempo consume
es su modificacidn, por eso es fundamental que esté bien escrito.

—

Escritura del codigo

Hay que intentar escribir el cédigo de modo que se entienda qué hace en el menor tiempo posible;

debe tener fisicamente buen aspecto, para facilitar la lectura: ni todo muy junto ni todo muy sepa—

rado. Algunos consejos méas concretos:

+ Lineas en blanco. Hay que usar lineas en blanco para separar en el cédigo las partes que sean
l6gicamente diferentes. Por ejemplo, separar la declaracién de variables de una funcién y el
cédigo con instrucciones de ejecucidn.

+ Longitud de las lineas. Nunca superior a 80 caracte—
res, para poder trabajar el céddigo con cualquier editor
e imprimirlo en cualquier impresora.

+ Indentacién coherente. Cuando se utilizan sentencias
de control anidadas es facil perderse y no saber a qué
nivel pertenece cada porcién de cddigo. Eso se puede
solventar indentando (es decir, metiendo un poco
hacia la derecha) un poco mds cada nivel respecto al
anterior. Pero hay que hacerlo de forma coherente,
siempre igual. Las llaves tan utilizadas en C deben
colocarse siempre de la misma forma. Hay varios
estilos de hacerlo: cada programador debe elegir el
suyo y seguirlo fielmente.

+ Nombres de las variables. Deben ser cortos pero descriptivos. Conviene pensarlos bien y no
poner el primero que aparezca en la imaginacién. Como se pueden mezclar maytsculas y
minusculas en los nombres, hay que hacerlo coherentemente.

Introduccion de comentarios

En muchas ocasiones el cédigo solo es dificil de entender, aunque esté bien escrito. Entonces hay

que afiadir comentarios que faciliten la comprensién. Otras veces se utilizan comentarios simple—

mente para afiadir informacién extra al cddigo, como las partes de que se compone el fichero,

quién lo ha escrito, etc. Consejos mds precisos:

+ En los comentarios debe escribirse qué hace el cédigo, no como lo hace, puesto que eso es justo
lo que ya se ve.

+ Aunque se escriban comentarios, hay que seguir procurando que el cdédigo sea legible en si
mismo.

+ No deben entorpecer la lectura del cédigo, sino mejorarla.



Deben escribirse con coherencia, no unas partes con muchos comentarios y otras sin ninguno.
Sélo hay que escribir comentarios que sean realmente utiles y
correctos: el que no es util, molesta; el que no es correcto,
equivoca.

Conviene afiadir comentarios fisicamente evidentes para dis—
tinguir con mads facilidad las distintas partes de un programa:
ficheros de cabecera, declaracién de funciones, etc.

Es imprescincible que haya comentarios con los datos bdsicos
del programa: autor, fecha de creacién, explicaciones gene—
rales, etc.

Cada funcién debe llevar un comentario que la anteceda,
especificando sus entradas, salidas, y cualquier otro dato que sea pertinente.
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Ciclo de vida

Ciclo de vida de un programa

Se llama asi al conjunto de fases por las que pasa un programa, desde que no existe hasta que deja
de usarse. Para crear un buen programa es imprescindible conocer estas fases, y respetarlas. Por
supuesto, para hacer un programa muy pequeflo no es necesario ser tan estricto, puesto que los
programas pequefios apenas requieren esfuerzo, pero cuando los proyectos de programacién van
siendo mayores, enseguida se nota la necesidad de una buena
planificacién.

Nunca se debe pasar a la siguiente fase sin haber con—
cluido la anterior. Se ahorra mucho tiempo trabajando asi,
porque, aunque el software es muy flexible, modificarlo
cuando esta escrito es muchisimo mas complicado que hacerlo
cuando todavia no se ha hecho.

No todas las fases se realizan en el ordenador: de hecho,
las partes mds importantes se llevan a cabo con ordenadores
apagados. Normalmente se piensa que en informatica se comienza cualquier tarea encendiendo el
ordenador, sin embargo en programacién se comienza apagandolo.

Fases del ciclo

+ Anadlisis de requerimientos.
Disefio.

Codificacion.

Depuracion.

*
*
*
+ Explotacidn.

Analisis de requerimientos
Para poder escribir un programa antes hay que saber qué se espera de él, cudl serd su cometido.
Por tanto, hay que comenzar por estudiar qué se desea exactamente que haga el programa. Esto se
llama analizar los requerimientos, y en casos reales lo realizan los analistas de sistemas.

Hay que llegar a definir con la mayor exactitud posible qué entradas recibird el programa, y
qué salidas se espera de él.

Disefo
A partir del anélisis de requerimientos se trabaja en el disefio del
programa, pensando en qué partes habra que dividirlo, asi como
qué estructuras seran necesarias para poder llevar a cabo todo lo
que se pide.

Hay que procurar que haya partes claramente distinguibles,
con responsabilidades bien definidas; se implementaran en fun—

ciones independientes. Se procura usar pocas variables globales,
porque suelen ser fuente de errores.

Codificacion
Si el programa estd bien disefiado, codificarlo es bastante sencillo; pero si el disefio es pobre y se
han pasado por alto muchos detalles, la codificaciéon puede consumir mucho tiempo.

Hay que dividir el cédigo en funciones pequefias, para que sea facil de entender y modificar.
Cada funcién debe hacer una sola cosa.

Depuracion

Mientras se va escribiendo el cédigo, hay que ir comprobando si funciona bien. No hay que esperar
a que esté todo escrito, porque entonces habra demasiados errores. Hay que ir detectando errores y
corrigiéndolos.



Esta etapa se llama en inglés debug, “eliminar bichos”, ya que en uno de los primeros orde—
nadores un error estaba causado por un insecto que se habia quedado enredado en los ca#bles.

Explotacion
Esta es la fase en la que se usa el programa. Es habitual que durante esta ﬁ
fase aun se detecten mds errores y haya que arreglarlos o bien tomar nota
de ellos para corregirlos en la siguiente versién del programa.

Nuevas versiones

3
Cuando se decide que aparezca la nueva versién de un programa, el ciclo 0
de vida comienza otra vez, pero con una particularidad: la mayor parte del {}
codigo anterior se conserva o se adapta.
Se calcula que la mayoria del tiempo de programacion se pasa retocando cédigo, bien para
arreglarlo o para mejorarlo; esto demuestra la importancia de prestar mucha atencién a una codi—
ficacién con buen estilo.
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Un ejemplo completo (1)

Objetivo

En esta ultima hoja se presenta la creacion de un programa completo. Aunque el programa es sen—
cillo, lo que se pretende es que se produzca una toma de conciencia de la necesidad de seguir las
fases del ciclo de vida del programa.

Caza submarina
Es un juego muy sencillo que consiste en disparar a un submarino que se A B C D E
desplaza por un mar representado por una cuadricula. El jugador dispa—
rara diciendo las coordenadas del punto de impacto, el programa respon— 3
derd a qué distancia del submarino ha caido el disparo, y el submarino a
continuacion se moverda un cuadro. El juego termina cuando se impacta
sobre el submarino o cuando el jugador se queda sin disparos.

En la figura de la derecha se ve la cuadricula propuesta. El subma—
rino estd en la casilla D2 y si se dispara a B3 la distancia sera 2.

-

N W N

Analisis de requerimientos

El programa deberd colocar el submarino aleatoriamente en la cuadricula y moverlo, también al
azar, tras cada disparo. Debera ir pidiendo al jugador las coordenadas de cada disparo y contestar
con la distancia al submarino. Por ultimo, debe decir el resultado del juego.

Disefo
Es necesario disponer de dos variables globales para mantener la posiciéon del submarino. Hardn
falta dos funciones para colocar y mover el submarino, otra para ir dirigiendo el juego y una que

calcule la distancia entre el disparo y el submarino. Las dimensiones del mar y el nimero maximo
de disparos se definirdn como constantes, para que sea sencillo cambiarlas.

Codificacion y depuracion
Se eligen los nombres FilaSubmarino, ColumnaSubmarino, ColocaSubmarino(), MueveSubmarino(),
Juega() y CalculaDistancia() a las variables y funciones obtenidos en la fase de disefio. Para ir
codificando el programa es muy buena idea declarar y definir las funciones necesarias aunque no
se disponga todavia de su implementaciéon completa, para poder ir compilando incrementalmente
el programa y asi poder ir probandolo.

En otra parte de esta hoja se presenta el cddigo resultante de esta fase.

Explotacion

Es el momento de usar el programa, en este caso jugando. Facilmente se puede apreciar que el
programa admite muchas mejoras. La mds evidente es que el programa no comprueba que el dis—
paro sea valido. Un error sutil es el uso de la funcién gets(), que supone un grave fallo de seguri—
dad. Se propone como ejercicio hacer las modificaciones oportunas para realizar ésta y cualquier
otra mejora que resulte de interés.



Codigo: cazasubmarina.c

* Fichero: cazasubmarina.c
* Objetivo: Jugar a "Caza submarina"

* Autor: Pedro Reina

* Fecha: J.20.6.2002

B e o o o o o e o e e :‘:/
/:‘ _____________________________________________________________________

#include <stdio.h> /* printf() gets(Q */
#include <stdlib.h> /* srand() rand() abs() */
#include <ctype.h> /* toupper() *

#define DIMENSION 5 /* Filas y columnas del mar */
#define MAXDISPARO 5 /* Maximo numero de disparos */

/* Posiciéon del submarino, siempre entre 0 y DIMENSION-1 */
int FiTaSubmarino, ColumnaSubmarino;

void ColocaSubmarino (void);

int Juega (void);

int CalculaDistancia (int, int);
void MueveSubmarino (void);

Funcién: main(Q)

* Objetivo: Presentar el programa, lanzar el juego y decir el resultado
* Entradas: Ninguna

* Salidas: 0, que indica que no hay errores

int main (void)
{

int Resultado;

printf ( "Caza submarina\n" );
printf (" \n" );

ColocaSubmarino();
Resultado = Juega();

if ( Resultado == 0 )

printf ("jBlanco!\n");
else

printf ("Has perdido.\n");

return 0;

}
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Un ejemplo completo (2)

Codigo: cazasubmarina.c (continuacion)

* Funcion: Juega()

* Objetivo: Dirigir el juego

* Entradas: Ninguna

* Salidas: La distancia del dltimo disparo al submarino

B e o o o o o o o e [ /
int Juega (void)

int Distancia, Fila, Columna, Disparo;
char Coordenadas[3];

Disparo = 1;
do
{
/* Pedimos las coordenadas del disparo */
printf ("Disparo %d: ", Disparo);
gets (Coordenadas);
Disparo++;

/% Calculamos el disparo con numeros entre 0 y DIMENSION-1 */
Fila = toupper (Coordenadas[0]) - 'A';
Columna = Coordenadas[1] - '1';

/* Informamos de la distancia */
Distancia = CalculaDistancia (Fila, Columna);
printf ("Distancia: %d\n", Distancia);

MueveSubmarino(Q);
} while ( Distancia > 0 & Disparo <= MAXDISPARO );

return Distancia;

* Funcion: ColocaSubmarino()

* Objetivo: Colocar el principio del juego el submarino
Entradas: Ninguna, se usan numeros aleatorios

* Salidas: Cambian las variables globales del submarino

B o o o o e * /

void ColocaSubmarino (void)
srand(0); /* Iniciamos el generador de numeros aleatorios */

FilaSubmarino = rand() % DIMENSION;
ColumnaSubmarino = rand() % DIMENSION;
1



Funcién: MueveSubmarino()

* Objetivo: Mover aleatoriamente el submarino una casilla

* Entradas: Las variables globales

* Salidas: Las variables globales

B e e e e e e e * /
void MueveSubmarino (void)

{

int Aleatorio;

/* Se cambia la fila al azar, abajo, arriba o sin cambio */
Aleatorio = rand() % 3;
switch ( Aleatorio )

{
case 0: FilaSubmarino++; break;
case 1: FilaSubmarino--; break;
}

/* Se cambia 1a columna al azar, derecha, izquierda o sin cambio */
Aleatorio = rand() % 3;
switch ( Aleatorio )

{
case 0: ColumnaSubmarino++; break;
case 1: ColumnaSubmarino--; break;
}

/% Controlamos que el submarino no se salga de limites */
if ( FilaSubmarino < 0 )
FilaSubmarino = 0;
if ( FilaSubmarino >= DIMENSION )
FilaSubmarino = DIMENSION-1;
if ( ColumnaSubmarino < 0 )
ColumnaSubmarino = 0;
if ( ColumnaSubmarino >= DIMENSION )
ColumnaSubmarino = DIMENSION-1;

Funcién: CalculaDistancia()

* Objetivo: Calcular la distancia entre el disparo y el submarino.
d Ta distancia es el mayor numero entre la diferencia de
* filas y 1la diferencia de columnas

* Entradas: La fila y columna del disparo

* Salidas: La distancia

int CalculaDistancia (int Fila, int Columna)

{

int Distancia, DistanciaHorizontal, DistanciaVertical;

DistanciaHorizontal = abs (Columna-ColumnaSubmarino);
DistanciaVertical = abs (Fila-FilaSubmarino);

if ( DistanciaHorizontal > DistanciaVertical )
Distancia = DistanciaHorizontal;

else
Distancia = DistanciaVertical;

return Distancia;

}



