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Presentacion

Objetivos del curso

El propdsito de este curso es ensefiar los conceptos fundamentales de la informatica 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 informdtica y busca obtener una base mas sélida y ganar amplitud de miras.

Otro propdsito, tan importante como la simple trasmision de conocimientos, es la conviccién
del lector de que la libertad de eleccién y de pensamiento es mds importante que la tecnologia;
para ello, se intentara ofrecer una visiéon completa del mundo de la informdtica personal, poten-
ciando la utilizacién de software libre o gratuito.

Licencia

La sociedad moderna estd inundada de patentes y prohibiciones de copia. El mundo de la informati-
ca personal es un negocio que mueve mucho dinero, tanto en programas como en libros, por no ha-
blar de los equipos. Aunque este autor esta 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 mas légico y ttil copiar el curso com-
pleto, 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 © 2004, Pedro Rei na.

Permission is granted to copy, distribute and/or modify this document under the terms of the GNU Free Do-
cumentation License, Version 1.1 or any later version published by the Free Software Foundation; with no
Invariant Sections, no Front-Cover Texts, and 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 cdmo 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 mds tedricas para disponer de mds tiempo para
los contenidos practicos; el curso consiste en la adecuada conjuncién 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 informaciéon que aparezca en la
pantalla. Estd pensada para ayudar a quien usa el ordenador, no para confundir. Si en una primera
lectura algo no estd 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 mds 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 nin-
gun 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 conviccién de poder realizar mas tareas informaticas y seguir avanzando en el conoci-
miento sin ayuda externa.

CD-ROM del curso

Este curso impreso se complementa con un CD-ROM que contiene programas y material de libre
distribucidén, asi como material didactico adicional. E1 CD-ROM se puede usar y reproducir con total
libertad. Para conocer su contenido hay que leer el archivo leeme.txt que se encuentra en el directo-
rio raiz.



Bibliografia
Para realizar este libro se han consultado numerosos libros, revistas y material de Internet. Sin em-
bargo, en esta bibliografia sélo se incluyen los principales libros utilizados.
+ Titulo: Open Sources, Voices from the Open Source Revolution.
Autores: Varios, editado por Chris DiBona, Sam Ockman y Mark Stone.
Editorial: O’Reilly. ISBN: 1-56592-583-3
Este libro se puede obtener gratuitamente en version electrénica.
¢ Titulo: Linux: Instalacién y primeros pasos.
Autor: Matt Welsh.
Libro de distribucién gratuita.
+ Titulo: Los secretos de Windows 95.
Autores: Brian Livingston y David Straub.
Editorial: IDG Books, Anaya Multimedia. ISBN: 84-7614-802-X.
+ Titulo: Special Edition Using StarOffice.
Autores: Michael Koch and Sarah Murray, with Werner Roth.
Editorial: Que. ISBN: 0-7897-1993-2
+ Titulo: HTML Creacion de paginas Web.
Autor: Alonso Alvarez Garcia.
Editorial: Anaya Multimedia. ISBN: 84-415-0242-0.
+ Titulo: The C Programming Language.
Autores: Brian W. Kernighan y Dennis M. Ritchie.
Editorial: Prentice Hall. ISBN: 0131103628.

Programas utilizados

Para la materializacién del curso se han utilizado, principalmente, los siguientes programas:
+ OpenOffice.org Writer. Procesador de textos.

+ OpenOffice.org Draw. Creacién y manipulacion de imagenes vectoriales.

+ The GIMP. Creacién y manipulaciéon de imagenes bitmap.

+ Mozilla. Bisqueda de informacién en Internet.

+ Gnome Transfer Manager. Descarga de archivos en Internet.

ClipArt

El origen de la mayoria de las ilustraciones es de estas colecciones: GRIPS ArtBox, Corel DRAW 5,
MasterClips 15000, Fun Clip Art 5000, 10000 Clipart bussiness.

Contactar con el autor

El autor de estas paginas, Pepro Rema, agradece cualquier comentario sobre ellas que se le haga, en
cualquier sentido; principalmente, la localizacion de errores e imprecisiones.

Direcciones personales de correo electrénico: pedro@pedroreina.org y pedro@pedroreina.net

Sedes web: http://pedroreina.org y bttp://pedroreina.net

Pagina web del libro: http://pedroreina.org/curso

Direccion de correo para informar de errores: curso@pedroreina.org

Pagina web del desarrollo de esta version del libro: bttp://pedroreina.net/cursa4@s

Direccidn de correo para debatir sobre el desarrollo del libro: curso@pedroreina.net
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GNU Free Documentation License

Version 1.1, March 2000

Copyright (C 2000 Free Software Foundation, Inc.

59 Tenple Place, Suite 330, Boston, MA 02111-1307 USA
Everyone is pernitted to copy and distribute verbati mcopies
of this license docunent, 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 pro-
gram 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 pu-
blishers 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 PostS-
cript, PDF, proprietary formats that can be read and edited only by proprietary word processors, SGML or XML for which the DTD and/or proces-
sing 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 Li-
cense 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 copy-
right notices, and the license notice saying this License applies to the Document are reproduced in all copies, and that you add no other condi-
tions 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 Transpa-
rent copy along with each Opaque copy, or state in or with each Opaque copy a publicly-accessible computer-network location containing a com-
plete 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 distribu-
tion of Opaque copies in quantity, to ensure that this Transparent copy will remain thus accessible at the stated location until at least one year af-
ter 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 mo-
dification 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 sh-
ould, 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 pu-
blisher 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 noti-
ces of the Document. E. Add an appropriate copyright notice for your modifications adjacent to the other copyright notices. F. Include, immedia-
tely 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
Document'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
"History" 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
describing the Modified Version as stated in the previous sentence. J. Preserve the network location, if any, given in the Document for public ac-
cess 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 Do-
cument itself, or if the original publisher of the version it refers to gives permission. K. In any section entitled "Acknowledgements" or "Dedica-
tions", preserve 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 arrange-
ments made by) any one entity. If the Document already includes a cover text for the same cover, previously added by you or by arrangement
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 adjust-
ment 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 "His-
tory"; likewise combine any sections entitled "Acknowledgements", and any sections entitled "Dedications". You must delete all sections entitled
"Endorsements."

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 Li-
cense, 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/copy-
left/.

Each version of the License is given a distinguishing version number. If the Document specifies that a particular numbered version of this Li-
cense "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 Li-
cense, you may choose any version ever published (not as a draft) by the Free Software Foundation.
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Contenido del curso

Partes
El curso esta dividido en trece partes, ademds de esta pequefia introduccion.

Contenido
Se da a continuacién una pequefia explicacion para saber de qué trata cada parte.

Introduccion
Breve presentacion del curso y como se puede utilizar.

Fundamentos
Conceptos genéricos necesarios para comprender todo lo demads.

Tipografia
Tipos de letra y su utilizaciéon en informaética.

GNU/Linux
Uso elemental de este sistema operativo, desde el punto de vista del usuario.

Microsoft Windows
Uso elemental de este sistema operativo, desde el punto de vista del usuario.

Internet

En qué consiste Internet, explicaciones de los distintos servicios a los que se puede acceder y cémo
utilizar los programas que los aprovechan.

Suite ofimatica

Concepto de suite ofimatica y las primeras explicaciones generales de uso de una suite ofimatica.
Disefio

Cdémo utilizar una herramienta informatica para trabajos de disefio vectorial.

Proceso de texto
El proceso de texto es una de las tareas para las que mds se usa el ordenador.

Hoja de célculo

Cdémo usar los programas que permiten calcular y organizar informacién numérica que utilice fér-
mulas que relacionan distintos datos.

Base de datos
Los primeros conceptos necesarios para manejar bases de datos.

Multimedia
Explicaciones sobre audio y video con el ordenador. Creacion de presentaciones.

Creacion Web
Coémo crear paginas web.

Programacion
Primeros pasos para poder crear programas propios.
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Itinerarios sugeridos

GNU/Linux o Microsoft Windows

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

Niveles disponibles

El texto es lo suficientemente amplio como para poder ser aplicado en diferentes niveles de ense-
flanza. Como siempre, sera el profesorado quien decida hasta dénde se debe profundizar en la ma-
teria; para ello puede hacer una seleccion de partes y de hojas asi como reorganizar los contenidos.

Tecnologia para la E.S.O.

Esta asignatura incluye algunos temas de informatica en los cuatro cursos de la ESO. Como los te-
mas se distribuyen de un modo diferente al de este curso, es necesario que el profesorado elija para
cada curso unos contenidos diferentes. Puede servir como guia estas notas:

¢ Primero. Fundamentos (Componentes del ordenador personal), Suite ofimdtica (Aspecto gene-
ral, Manejo de un documento), Proceso de texto (desde el principio hasta Impresién, mas Ta-
blas, Marcos e Imagenes), Internet (Navegacion y Buscadores).

+ Segundo. Fundamentos (Hardware), Disefio (excepto Curvas de Bézier, Transformaciones y
Efectos), Hoja de cdlculo, Internet (Correo electrénico y relacionadas), Creacion Web (Funda-
mentos y Creacién de paginas Web).

+ Tercero. Fundamentos (Licencias de software y Sistemas operativos), Programacion (Conceptos
generales, Estilo de programacion, Ciclo de vida), Base de datos, Multimedia, Creacién Web.

¢ Cuarto. Fundamentos (Redes de ordenadores), Hojas de calculo, Internet (Fundamentos técni-
cos, Conexién, Compresion, Trasferencia de ficheros, Gestores de descargas).

Tecnologias de la Informacién para Bachillerato
Introduccion
Fundamentos
GNU/Linux
Internet

Suite ofimatica
Proceso de texto
Hoja de calculo
Base de datos
Creacion Web
Programacion

L 2B K R JEE JER 2R 2K 2K 2R 4

Informatica para docentes
Introduccion

Fundamentos

Tipografia

GNU/Linux

Suite ofimatica

Proceso de texto

Internet

Hoja de cdlculo
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Cardtula del CD-ROM
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Este CD-ROM contiene programas y material docente que se pueden
usar y reproducir gratuitamente. Es el complemento de un libro para
la ensefianza de la Informdtica que también se puede usar y reproducir
del mismo modo. En el CD-ROM esta incluido el libro, listo para ser
impreso.

Resumen del contenido

Programas libres para GNU/Linux y MS Windows
Programas gratuitos para GNU/Linux y MS Windows
Tipos de letras de libre distribuciéon

Muestras de audio, imédgenes y video

Libro para la ensefianza de Informaética
Documentacién adicional
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Mas informacidén

Para ampliar informacién sobre el contenido del CD hay que abrir con
cualquier editor de textos el archivo leeme.txt ubicado en el directorio
raiz del CD-ROM.

[lustracién: José Usera

bttp://pedroreina.org/curso
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Presentacion e indice

Presentacion

Esta es la parte mds bdsica del curso, y por la que se recomienza empezarlo. En ella se muestran los
conceptos basicos sin los cuales es muy dificil entender como encajan las demas partes del curso.

En las primeras hojas se comienza por presentar y describir los conceptos mds elementales. A
continuacion se explica lo importante que es la seguridad cuando se trabaja con ordenadores y los
peligros que acechan a sus usuarios. Se dedican unas hojas para explicar las diferentes licencias que
tienen los programas y los varios sistemas operativos que pueden ser instalados en un ordenador
personal; con ello también se pretende que el lector tenga una idea global de las muchas visiones
distintas que se dan cita en el mundo de la informatica, incluso en la personal. Termina esta parte
con unas hojas mucho mas técnicas que intentan dar las primeras pistas que lleven al lector hacia
un conocimiento mas profundo de la realidad informatica, para el caso de que lo necesite o simple-
mente lo desee.

Indice

1. Portada 9. Licencias de software

2. Presentacion e indice 10.Sistemas operativos (1)

3. Componentes del ordenador personal 11.Sistemas operativos (2)

4. Redes de ordenadores 12.El teclado

5. Las medidas en informética 13.El proceso de arranque

6. Hardware 14.Sistemas de archivos

7. Seguridad en informdtica 15.Instalacion de sistemas operativos
8. Los virus informaticos
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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 di-
rija.

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

Componentes del hardware

Distinguimos entre la unidad central y los periféricos. En la unidad central se realizan todas las
operaciones matemadticas y logicas 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 5
la pieza méas importante, la que realiza las operaciones. La memoria RAM alma- mmmﬂ“
cena los datos que necesita el microprocesador con mas urgencia. il

Los periféricos

Segtin su mision, se dividen en:

+ Periféricos de almacenamiento. Para guardar la informacion de los programas y la que gene-
ran los usuarios. A esta categoria corresponden el disco duro, los CD-ROM, las memorias USB,
los DVD-ROM, los disquetes, 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-glo-
ve (guante de datos)...

+ Periféricos de salida. Entregan al usuario el resultado de los procesos. La pantalla y la impreso-
ra son los mas importantes, pero también son periféricos de salida los altavoces y los trazadores,
entre otros.

Componentes del software n A
Persona
Podemos ver el software como el que se encarga de comunicar el
s . . . . . . Q @a
hardware (mecanico, impasible) con las personas (espirituales, im- 5| [, o o |8
. . . 1= rogramas j
predecibles). Los dos componentes principales del software son el g | |2 g E
. . . . 7 £ fid
sistema operativo y los programas. El sistema operativo estd en § | | g sistema operativo | 5| | §
contacto con el hardware y los programas con las personas. Entre g )
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 0S/2. Con distintos precios y caracteristicas, cada usuario debe elegir uno,
porque eso condiciona qué programas podra 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 atencidn reciben comercialmente:

+ Procesadores de texto. Hace mucho tiempo que han sustituido a las méaquinas de escribir, lle-
vando sus caracteristicas mucho mas alld; ahora se encuentran mas cerca de los grandes siste-
mas de composicién 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 calculo. Son una herramienta sin equivalente fuera de la informatica. Manejan texto,
datos y férmulas que realizan calculos con los datos. Muy utiles para hacer previsiones. Las mas
vendidas son Lotus 1-2-3, Excel y Quattro Pro; y las alternativas libres son Gnumeric, Calc y Ks-
pread.

+ Programas navegadores. Permiten acceder a gran parte de la informacién disponible en Inter-
net. Los mds conocidos son Interner Explorer, Netscape Navigator, Mogzilla, 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 se-
flalados: programas de manejo de correo electronico, de autoedicion, de presentaciones, juegos,
herramientas de programacion.

PC y Macintosh

Los ordenadores personales pueden ser PC (la mayor parte del mercado) o Macintosh. No son com-
patibles 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 apareci6é en 1981, sea de la marca que sea. Los Macintosh, sin embargo, en la @
actualidad sélo los fabrica Apple.

Aunque no son compatibles, las empresas de software mds importantes presentan sus progra-
mas en varias versiones, para Macintosh, para Windows y para GNU/Linux, de modo que trabajar
con PC o Mac cada vez es mas similar. Ademas, es muy facil conectarlos entre si para compartir in-
formacién.

Fabricantes

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

Hardware

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

+ IBM. Es muy importante por ser la empresa que creé 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 tie-
ne distribuidores (las ventas se realizan directamente con la central
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 unioé hace unos afios a Hewlett-Packard.

™

Software

+ Free Software Fundation. Esta organizacién ofrece programas libres de gran calidad, que siem-
pre 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 se-
guir 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 juri-
dicos con sus competidores (y, a veces, también con sus aliados).

+ Corel. Comenzé vendiendo un popular programa de gréficos 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 estan comunicados en una red, comparten informaciéon 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 algun periférico adicio-
nal. 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 expansion que tienen los ordenadores
y a ella se enchufan los cables, similares a los del teléfono.

+ El médem. 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 comu-
nicacidn.

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

Redes locales

Un conjunto de ordenadores cercanos pueden estar comuni-
cados todos entre si formando una Red de Area Local, cono-
cida 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, des-
de cada ordenador se puede acceder a los discos de los de-
mas, 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 comunicacién. En una
red global es habitual que haya uno o méas ordenadores de gran capacidad que actien 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 Educacion, Cultura y Depor-
te 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 ac- Y
ceder a esta gran red: mediante un mdédem se conectan por teléfono con un
proveedor, el cual, a su vez, le da acceso a la red. El usuario debe pagar la ta-
rifa del proveedor y el tiempo de conexién telefénica. En Espafia existen cien-
tos de pequeflos proveedores de acceso a Internet, que cobran cuotas muy ase-
quibles por sus servicios, y también grandes operadores que ofrecen acceso y
servicios gratuitos. Entre estos citamos a Telefénica con su plataforma Terra,
Retevision con Alehop y eresMas, Uni2 con Wanadoo, el grupo PRISA con Inicia, Airtel con Na-
vegalia y Jazztel con Jazzfree, aunque la lista es mucho mayor.

/

\

7

i N



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 informacion 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 niumero 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 mensa-
jes a cualquier punto del mundo. Los mensajes no tardan méas de unas horas
en llegar a su destino. Los destinos se seflalan mediante
direcciones muy cortas, como por ejemplo antonioBmec.es.
Este servicio se conoce popularmente como e-mail (del
inglés electronic mail). Los grandes aficionados a este ser-
vicio llaman al correo postal snail-mail (correo caracol).
FTP. Estas siglas quieren decir File Transfer Protocol: Protocolo de Transferencia de Archivos. Sir-
ve para enviar por la red cualquier archivo. Es utilisimo para recibir programas nuevos, bases de
datos, actualizaciones, imagenes, etc. Normalmente el mismo navegador que se usa para acceder
a la Web permite establecer la comunicacion FTP.

News. En espafiol, noticias. Son foros de discusion en los que se puede leer y aportar mensajes.
Los hay de prdcticamente 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 usua-
rios hayan aportado.

Internet Relay Chat. Conocido simplemente como chat, “charla”. Este servicio permite mante-
ner 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.

Redes sin hilos

Cada vez son mds populares las conexiones entre diferentes dispositivos que no requieren un hilo
que los conecten. Existen varias tecnologias que permiten conexiones inaldmbricas:
+ Infrarrojos. Para que funcione se requiere vision directa entre los dos apa- .

ratos y que estén a muy corta distancia, no mas de unos metros. Es la mis-

ma tecnologia de los mandos a distancia de los electrodomésticos de audio

y video. En los aparatos suele venir indicado por IrDA, que significa Infra-

Red Data Association.

Radiofrecuencia. Se utilizan ondas de radio, por lo que no es necesario que haya visién directa
entre el emisor y el receptor. Por ejemplo, se usa para conectar algunos teclados, ratones y joys-
ticks a la caja del ordenador.

Bluetooth. No requiere linea directa y tiene mayor alcance que x
los infrarrojos, pero no admite autentificacién entre los disposi- e; BI“EtD Oth
tivos, por lo que no es aconsejable usarlo para ciertos usos. Por

ejemplo, se usa para comunicar un terminal de teléfono movil con un auricular y para conectar
algunos teclados y ratones a la caja del ordenador.

Wi-Fi. Estas silabas significan Wireless-Fidelity. Es el nombre de la tecnologia
mas avanzada para comunicar en red ordenadores e impresoras. Da bastante
velocidad de conexién y permite autentificacion. Empieza a ser comtn dispo-
ner de este tipo de conexidn en lugares publicos como cafés, aeropuertos, con-
venciones, etc.
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Las medidas en informatica

El bit

La minima cantidad de informacién en informatica y en la vida es el si o el no. En informatica el si
se representa con un 1y el no con un 0. Se llama bit a una cantidad que s6lo 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 retinen ocho, se forma lo
que se denomina byte, que se puede traducir al espafiol por octeto. Un byte puede tomar 2° (es de-
cir, 256) valores. Por ejemplo, el octeto es el nimero 107, ya que

027 + 12° + 2°=64 +32+ 8+ 2 + 1= 107

=

2% + 02% + 12° + 02 + 12" +

s

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 idénea para represen-
tar caracteres (letras mayusculas y minusculas, digitos, signos de puntuacion, etc.). Todo lo que hay
que hacer es asignar a cada cardcter uno de los valores. Por ejemplo, el caracter ‘A’ puede ser repre-
sentado por el nimero 65. El conjunto de todas las asignaciones es lo que se llama una tabla de ca-
racteres.

Multiplos del byte

Como la base de los célculos en informatica es el bit, y éste s6lo admite 2 valores, todas las medidas
se realizan con nimeros que son potencias exactas de 2.

El prefijo kilo significa mil, pero en informdtica 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 informdtica 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 mi-
llones (un millardo); el gigabyte se representa como G o GB. Siguiendo el mis-
mo patrdn, 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 estadndar 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 estandar 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 pdginas 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 produccion 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
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Hardware

La placa base

Cuando se construye un ordenador, la placa base es el punto de comienzo. Fisicamente consiste en
un circuito impreso que puede medir desde 12x12 c¢cm hasta 20x30 cm. En él se van enchufando
los distintos componentes internos: 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.

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

+ Puerto paralelo. Sirve para conectar la impresora.

o Puerto USB. Las siglas significan Universal Serial Bus. Permite conectar te- NN on /:]
clados, ratones, memorias, discos duros, escaneres, modemes, altavoces, m‘
etc.; tedricamente, hasta 255 dispositivos, aunque en la practica no funcio-  UNIVERSAL SERIAL BUS
nan simultdneamente mas de dos o tres.

+ Puerto FireWire o IEEE 1394, también conocido como iLink. Es el puerto con mayor // 0

velocidad de transferencia. Esta disefiado para conectar discos duros, caAmaras de vi- o
deo 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 espaiiol, UCP, o en ingles,
CPU (de Central Processing Unit). Se conoce también con el nombre de microprocesador, o simple-
mente 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 mas 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 mds modernos algo mds de 3 GHz.

Fabricantes
El mayor fabricante del mundo es Intel; mdas del 90 % de los ordenadores

PC llevan en su interior un procesador Intel. La empresa AMD compite con AM D a

Intel en ese mercado, proponiendo productos cada vez mejores, como su
procesador Athlon. Por su parte, Motorola e IBM fabrican micros para ordenadores Macintosh.

Modelos

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

Unidades de almacenamiento

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

El disco duro

Normalmente es la unidad de mds capacidad y mds veloz de un ordenador personal. Su capacidad
ha variado desde los 5 MB de los primeros modelos hasta los 250 GB de los modelos mds recientes.
Un PC puede tener varios discos duros, aunque lo habitual es tener uno o dos.

Memorias USB

Estos dispositivos se conocen con muchos nombres diferentes, como llaveros USB (por su pequefio
tamafio), ldpices USB, incluso discos duros USB. Realmente, son memorias de estado sélido (es de-



cir, sin partes moviles). Los hay de distintas capacidades, desde 64 MB hasta 2 GB.
Se conectan a ranuras USB, de ahi su nombre. Actualmente, es el método mas
aconsejable para transportar datos entre ordenadores, por ejemplo entre el ordena-
dor del trabajo y el de casa.

Disquetes

Tienen muy poca capacidad, pero permiten llevar informacién de un or-
denador 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 hubo 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
(Ilamados CD-Audio). Su capacidad estdndar es 650 MB, lo que hace su uso muy indicado para pu-
blicar 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 estdndar.

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 mas caro que el que sdlo 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 mas empaquetada, con lo que la capaci-
dad es mucho mayor. El formato se inventd para grabar peliculas, pero pronto se adaptd para gra-
bar datos. Los DVD pueden tener dos caras, al contrario que los CD, que sélo tienen una, y dos ca-
pas en cada cara. Cada capa admite hasta 4.7 GB, lo que da un total de hasta 17 GB por DVD. Tam-
bién existen DVD grabables y regrabables, con varios formatos: DVD-R, DVD+R, DVD-RW, etc.

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 mds dispositivos de almacenamiento, aunque no son tan populares
como los ya indicados:

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

+ Discos magneto-6pticos. Combinan caracteristicas de los discos duros y los CD-

ROM. Los hay hasta de 1.2 GB. Los fabrica principalmente Fujitsu.
¢ Zip, de 100, 250 y 750 MB y el tamafio de un disquete. Jaz, de 1 GB o

2 GB. REV, de 35 y 90 GB. Los fabrica la empresa Iomega. N
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.

Las dos tecnologias de impresion mds populares son la impre-

sion por chorro de tinta y la impresidn ldser. Ambas permiten impri-
mir en color y en blanco y negro. Las caracteristicas mds importantes
de una impresora son: -~
+ La velocidad. Se mide en pdginas por minuto. Es habitual de 3 a

10 ppm.

+ La resolucidn. 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.
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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 maquina creada por hu-
manos y por tanto puede sufrir defectos en muchos aspectos: puede
haber errores de disefio, estd 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 consecuen-
cia: debe pensar activamente en la seguridad de sus datos, en pri-
mer lugar, y de su entorno de trabajo en segundo lugar. Preocuparse
desde el principio y usar una pequeiia cantidad de tiempo de vez en cuando en la seguridad puede
ahorrar luego una cantidad muy grande de tiempo, preocupacion e incluso desesperacién.

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

Seguridad a corto plazo /é}/
Cuando se estd trabajando con un programa normalmente se estdn ingre- ﬁ
sando datos en el ordenador. Si usamos un procesador de texto, estamos es-

cribiendo; si una base de datos, anotamos cierta informacién; si un progra-

ma 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 reali-
zado cada poco tiempo. Un grave error es trabajar durante varias horas y sélo al final salvar el tra-
bajo. 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 me-
moria 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 automdticamente cada cierto
tiempo, regulable por el usuario. Es conveniente usar esta posibilidad como complemento a las co-
pias que vamos realizando nosotros.

Si se mantiene esta costumbre y el ordenador se apaga por accidente, lo inico que se pierde
es lo realizado desde la ultima vez que se salvo, 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 or-
denador. Hay que dar a cada programa la orden adecuada para concluir su ejecucién y asi permi-
tirle que cierre los ficheros que tenga abiertos. Esto es particularmente relevante con los programas
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 cdlcu-
lo...) normalmente se van almacenando en el disco duro, por ser lo mds rapido y cémodo. Pero si
s6lo se almacenan ahi, estdn 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 mas importante de un ordenador es lo que creamos con €l. Si se pierde o estro-
pea un programa del disco duro, lo podemos volver a instalar; pero nuestros datos no los podemos
conseguir de ningun sitio.

Si los ficheros no son muy grandes, se pueden copiar directamente en disquetes. Si son mu-
chos o muy grandes, se pueden copiar usando programas compresores. Si el numero 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 seguridad
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 dis-
quetes se pueden estropear, perder, quemar; puede ocurrir que los ficheros del disco duro se estro-
peen 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. ¢Cuantas copias? Cuanto mas importantes sean
los datos y mds aprecio les tengamos, mas. n

Cuando hay datos de especial importancia y hay que almacenarlos
en un lugar muy bien protegido se suele recurrir a los armarios ignifugos,
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 inco-
modo 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 du-
ro. 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 sélo se guar-
dan los ficheros que han sido creados o modificados desde la tltima 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 almace-
nar en disquetes 500 M de informaciéon pueden hacer falta unos 230 disquetes de alta densidad
(usando compresién 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-épticos, los CD-ROM grabables y los discos duros reemplazables. A nivel
casero resultan muy apropiados los disquetes Zip.

Las contrasenas

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

¢ Al cambiar la configuracion interna del hardware del ordenador en la BIOS.

+ Al entrar como usuario en el sistema operativo.

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

+ Al comprimir datos se puede aplicar una contrasefia durante el proceso y el resultado estara pro-
tegido.

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

+ Al leer el correo electrénico, 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 informaticos. 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 electrénico, etc. y a partir de ahi in-
tentan contagiar otros ordenadores. Mientras ocurre toda esta actividad, intentan pasar desaperci-
bidos 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 acciéon
caracteristica, llamada el payload del virus. Pueden borrar archivos, modificarlos o dafiarlos; los vi-
rus mas dafiinos pueden llegar a borrar las particiones de Microsoft Windows; algunos virus se limi-
tan 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 programas
poco seguros. Cuando el virus se instala en el disco duro, contamina los disquetes que se van intro-
duciendo 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 con-
trolado en GNU/Linux. Los virus producen dafios econdmicos muy importantes en el primer mundo
y pueden destruir el trabajo de mucho tiempo.

Curacidén

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 mas facil o mds dificil recomponer el ordenador
atacado. En los casos sencillos, un antivirus puede eliminarlo sin mds problemas; en casos dificiles,
sera necesario instalar el sistema operativo de nuevo.

Métodos de proteccién

Para protegerse contra los virus se aconsejan varias acciones:

1. Hacer copias de seguridad. Si nuestros datos y programas estdn seguros, un virus no consegui-
rd 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 s6lo a que Windows estd instalado en muchos mas ordenado-
res, y por tanto es mas atractivo para los creadores de virus, sino principalmente a que la seguri-
dad 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- m, n ®
temente un antivirus que proteja las partes esenciales del
disco duro contra su modificacién no autorizada. Asi, aun-

que 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 com-
probar que esta limpio.



. Instalar un cortafuegos, para proteger las comunicaciones por Internet. Los pro- 0
gramas cortafuegos monitorizan constantemente la conexién a Internet, detectan

los accesos no autorizados que producen muchos virus y avisan al usuario. Si se [k 4 & =
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 mas re-
cientes posible, ya que aparecen nuevos virus constantemente. Los bue-
nos programas antivirus lanzan actualizaciones (en inglés, updates)
cada mes. Normalmente cuando se compra un programa antivirus se tie-

Inoculate/T

ne acceso gratuito a un afio de actualizaciones y por una pequefia cuota Conpa Vs Prtecton-
se puede alargar este periodo. También existen antivirus gratuitos, entre
los que citamos:

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

Diferentes filosofias

En el mundo del software conviven personas y entidades con filosofias muy distintas respecto a lo
que debe ser la informatica: hay empresas tremendamente competitivas que buscan maximos bene-
ficios a costa de los usuarios y de las demas 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 sélo buscan sobrevivir con pequefios programas
que desempefian correctamente su mision. 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 de-
mas. 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 de-
rechos entre particulares. Cada una elige la que le parece mas 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 (llamado 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 compaiiia no arregle inmediatamente los errores de sus progra-
mas, 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 ningtin
caso puede el usuario modificar el software.

F.\\ Adobe $2:corer | ,0011S. Micresoft

Shareware

Con esta palabra inglesa se Windows Commander Acerca de CuteFTP [x]
. p . 8 %Windows Commander version 3.50

describe el tlpO de software Copyright © 1993.08 by Christian Ghisler - All Rights Reserved - CuteF TR w21

ue rimero se rueba ].ue' Este programa no es grait. Es Shareware % Copyright © 1995-1996 Alex Kunadze
que p prueba y e £ e Todos los dorechos resanvrdos
go se paga; es deCIr’ los usua- Porfavor, para més informacian lea la infarmacian para registrarse Registrado =

. . Este cuadro de didlogo no eparecerd en laversion registrada.,
rios pueden comprobar si el I‘” - d“" a T — ; T |— VERSION MO REGISTRADA |

1. Informacion de programa niormacion de Registro
SOftware les reSUIta de Utlll- Por favor presione el botén N°.2 para arrancar WinCmd...
dad antes de desembolsar | | P | I | |
ninguna cantidad de dinero.
La garantia, por tanto, es absoluta y el riesgo nulo. Si después del or) | SR
periodo de prueba el usuario decide quedarse el programa, debera Fp | CoPvriaht® 13951350 Alex Kunactze
Todos los derechos reservados

registrarse, es decir, comunicar con los autores y pagar el dinero Registado @
establecido, que generalmente es una cantidad muy razonable. A |—

veces los autores entregan a los usuarios registrados un manual o
una version mas completa del programa, con mds caracteristicas
que la versién sin registrar. A la derecha se observan los cuadros de didlogo de un mismo progra-
ma, antes y después del registro.

Pedro Reina |

Programas de demostracion QT —
Aunque no comparten la misma filosofia que los programas shareware, son muy si-
milares por sus efectos. El usuario puede usar libremente una version reducida del Q@
programa, pero si desea la versién completa, debe pedirla y pagarla. Muchos jue- | siEdSi
gos distribuyen versiones de demostracién.



Freeware

Los programas de esta categoria son los de distribucién y uso gratuito. Sus autores los distribuyen
por los canales que mds adecuados consideren e intentan que resulten conocidos y ttiles. Los usua-
rios 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 compafiia, suele tener una sede
en Internet con informacidn adicional; si el autor es una persona, casi siempre es amable y procura
resolver en poco tiempo la situacidn.

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 progra-
ma a sus gustos. Naturalmente, es necesario tener algin conocimiento de programacion para poder
hacer esto, pero hay una gran comunidad de personas dedicadas a desarrollar y usar, simultanea-
mente, estos programas.

En inglés, el término freeware es ambiguo, porque free significa “gratuito” y “libre”. Para resal-
tar que el término se interpreta como sinénimo de “libertad”, se explica que se usa con el siginifica-
do que tiene en “free speech” (discurso libre), por oposicién al que tiene en “free beer” (cerveza
gratis). Cuando sélo importa el hecho tecnolégico 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, documentacién y discusiones free.

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

+ General Public Licence. Se suele nombrar por sus siglas
GPL. La escribid la Free Software Fundation, con ayuda de

[#] Acerca de [x]

gshutdown 1.0.50
Copyright 1998, bajo la Licencia Publica General de GNU.

un equipo de expertos en leyes, para el proyecto GNU. futor:  Havoe Pemingon <np@pobos con-
Permite que el cédigo fuente se modifique y se distribuya,
pero siempre manteniendo la licencia, no se puede conver-

tir en software en propiedad.

+ Estilo BSD. La diferencia con GPL es que se admite que los cambios realizados en el cédigo de-
jen 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 de-
rechos 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 ob-
tienen beneficio econdémico por ello. Legalmente esta perseguida en todo el planeta,
aunque es especialmente en el primer mundo donde se desarrollan campafias para
evitarla, ya que es donde las compafiias de software en propiedad pierden mas dine-
ro. 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 camara-
deria, cooperacion, libertad... humanidad, en definitiva. Existe gran cantidad de programas gratui-
tos 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 desarrolldndo- & &
se durante afios con la participacion de muchos hackers, portdndose &v un
a muy diversos ordenadores y dando lugar a varias empresas co- § ®

merciales, como Sun, y sin 4nimo de lucro, como BSD. microsystems
Hacia 1980, empezaron a aparecer minusculos ordenadores, llamados “ordenadores persona-
les”, de muy diversos fabricantes: los Sinclair, MSX, Amiga, Commodore, Dragon, etc. Pero la po-
tentisima empresa IBM sac6 su modelo “Personal Computer”, hizo pu- —_—
blicas sus especificaciones técnicas y eso cambio6 el panorama, ya que ==
muchos fabricantes ofertaron ordenadores compatibles con el PC. IBM i
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 sobrevivid creando ordenadores fue la de Steve Jobs, Apple, con sus
modelos Macintosh, caracterizados por su gran facilidad de uso: desde el primer momento ofrecie-
ron interfaces graficos de usuario, que son mas intuitivos para el usuario no técnico.
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I
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Microsoft Windows

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

Versiones

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

En 1995 se produjo la explosién 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 Ste-
ve Jobs. La versién Windows 98 permitié utilizar muchas novedades de hardware, a cambio de ne-
cesitar ordenadores mds potentes, sin aportar muchos cambios técnicos. Durante pocos meses estu-
vo disponible Windows Millenium Edition (o0 Windows ME).

Ademas de las versiones anteriores, Microsoft ofrecié por un precio mucho mayor otros siste-
mas operativos llamados Microsoft Windows, pero creados cuidando bastante mas la seguridad:
Windows NT y Windows 2000. Ay )m

En 2001 apareci6 la versién Windows XP (de eXPerience); estd dispo- Ay AU
nible en dos versiones: Home y Professional. Ambas estdn basadas en Windows 2000, por lo que
son mds estables que las versiones 9x. Son sistemas cada vez mds hostiles contra software que no
sea de Microsoft. La dltima version en aparecer fue la Windows Server 2003, para servidores.

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 mds restriccién que respetar su autoria. Para ello, los programas se distribuyen
con el cddigo fuente, y se sustiyuye el copyright por el copyleft.

El proyecto principal de la Free Software Fundation es la creacién 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 ntucleo bien depurado y
operativo, ya que el proyecto HURD, que deberia haber sido el nucleo de GNU,
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 In-
ternet, para que sirviera de tema de estudio y pudiera ser adaptado libremen-
te. Es decir, lo ofrecié con la misma filosofia que el sistema operativo GNU,
del que se sirvid. El nuacleo de un sistema operativo es su parte mds interna y
fundamental. Linus creé el suyo para poder poner al alcance de los estudian-
tes 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 per-
sona puede montar GNU/Linux en su ordenador a partir de este material. Sin embargo, esto requie-
re grandes conocimientos y mucho trabajo, seria como montar un coche después de obtener las pie-
zas por separado. Es mucho mds sencillo usar alguna de las aproximadamente cuarenta distribucio-
nes disponibles de GNU/Linux (coloquialmente, distros). Las tres tareas basicas de una distribucién,
y que ademas diferencian unas de otras, son:
+ Recopilar todos los programas que consideren interesantes, normalmente cientos o miles.
+ Crear un programa de instalacién, que deje el ordenador listo para trabajar.
+ Disponer de un sistema de control de software que lleve a buen término la tarea de afadir, ac-
tualizar o borrar programas del sistema.
Existen distribuciones comerciales, que cobran una modesta cantidad a cambio de las tres ta-
reas antes expuestas, el coste de los materiales (CD y manuales), el transporte y asistencia técnica y
también las hay sin dnimo de lucro. Todas permiten la descarga en Internet y la copia de versiones
de prueba, que son perfectamente operativas. Presentamos algunas de las distribuciones mas im-
portantes:
+ Debian. Esta distribucién estd auspiciada por la Free Software Fundation y por tanto no es co-
mercial. La mantienen unos mil voluntarios de todo el mundo. Asi se describen ellos mismos en

su web (hemos actualizado algtin dato).
¢Qué es Debian?

Debian es un sistema operativo (SO) libre, o de Cddigo Abierto (Open Source) para su computador. El sistema operati-
vo es un conjunto de programas y utilidades bésicas que hacen que su computadora funcione. La esencia de un sistema
operativo es el nucleo (kernel). El nticleo es el programa mas importante en la computado- ’
ra, realiza todo el trabajo basico y le permite ejecutar otros programas. Debian usa el nicleo
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 bésicas que completan el sistema operativo vienen de GNU,
las cuales también son libres. Desde luego, lo que la gente quiere es el software. Herramien-
tas que les ayudan a realizar lo que necesiten hacer, desde editar documentos, ejecutar apli-

caciones de negocios hasta divertirse con juegos y escribir mas software. Debian viene con
mas de 8000 paquetes (software precompilado y empaquetado en un formato amigable .
para una instalacién sencilla en su maquina) —todos ellos libres. Es parecido a una torre. e lan
En la base estd Linux. Encima se encuentran todas las herramientas bésicas. Después estan
todos los programas y aplicaciones que usted ejecuta en su computadora. En la cima de todo esto estd Debian, organi-
zando y encajando todo cuidadosamente para que todas las partes del sistema trabajen juntas.

+ Red Hat. Esta compafiia estadounidense fue la primera distribucién que cotizé 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 versién de descarga libre de dos (/ P
CD-ROM y otra comercial con mucho mas contenido. Mandrake

+ SuSE. La distribucién de esta compafiia alemana tiene un gran éxito en Europa. Sélo es libre la
version de evaluacion, de un tinico CD-ROM.

+ Otras distribuciones muy conocidas son Conectiva, brasilefia; EsWare e Hispafuentes, espafio-
las; Caldera, TurboLinux y Stampede.

Distribuciones para educacién ﬁ-'

En Espafia se han creado varias distribuciones con el objetivo de usarse en la educa-

cidén secundaria, todas ellas basadas en Debian. Extremadura cre6 LinEx, Andalucia 7

Guadalinex, Madrid MAX y la Comunidad Valencia Lliurex. LinEx &



Informatica Fundamentos Pedro Reina

Sistemas operativos (2)

Otros sistemas para PC

Ademds de Windows y GNU/Linux, existen y existieron 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 entor-
no 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 versidn 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 conjunta- _
mente con Microsoft, pero estas dos empresas tuvieron fuertes enfrentamien- b
tos y separaron sus intereses.

MacOS

Los Macintosh han tenido siempre su propio sistema operativo, desarrollado por
Apple, la misma compafiia que produce las mdquinas. El nombre del sistema ope- 1
rativo es, simplemente, MacOS. También es posible usar en un Mac versiones co-
merciales de UNIX, asi como GNU/Linux. La ultima version de MacOS, llamada
MacOS X, esta basada en UNIX.

Interfaces de usuario

Cuando los ordenadores no tenian tanta potencia de cdlculo y gréfica, la iinica manera de interac-
tuar con el sistema operativo era tecleando érdenes en un terminal. Cada orden puede tener multi-
tud 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 cono-
cen por sus siglas en inglés: GUI, que significa Graphical User Interface. Si Sistema operativo
se ve el software como una serie de capas, los entornos graficos estan en- Las capas del
tre el sistema operativo y los programas, tal como se indica, de modo ge- software
neral, a la derecha.

Todos los sistemas operativos modernos tienen un GUI: el de Unix se llama X Window, el de
0OS/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

Ratén, 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 mds flexible la informacién y los iconos (pequefios dibujos) representan visualmente distintos
elementos.

Entorno gréfico

Configuracion

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



Comparacién entre GNU/Linux y Windows

El hecho de que sean los dos sistemas operativos mds usados, jun-
to con tener tras ellos filosofias completamente distintas, justifica
plenamente realizar una comparacién entre ellos. Dado que la
comparacion se realiza desde el punto de vista de una persona, y
por tanto es subjetivo, es conveniente dejar claro cudl es la opi-
nion personal del autor de la comparacion: utiliza, recomienda y
colabora en la difusién de GNU/Linux. Dicho esto, se pasa a reali-
zar la comparacién con la maxima objetividad posible, y se reco-

mienda consultar otras fuentes de comparacion.

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

cualquiera puede participar, pertenece
a la “comunidad”.

algunos datos técnicos relevantes y
oculta otros.

Cdédigo fuente

Abierto a todos.

Secreto empresarial.

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 allad de un par de se-
parar. manas sin reiniciar.

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

sistemas de proteccién. No existen vi-
rus para Linux.

rus que atacan sistemas Windows.

Facilidad de uso

En muchas tareas, poca. Dia a dia me-
jora este aspecto.

Cuando funciona, es muy sencillo de
manejar.

Controladores de

Desarrollados por voluntarios; algunos

Los fabricantes de dispositivos siem-

hardware dispositivos no funcionan en absoluto |pre los venden con controladores para
porque sus fabricantes ocultan los de- |Windows, todos deben funcionar en
talles técnicos. pocos momentos.

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

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.

como los programas para Windows.

Precio de los pro-
gramas.

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

La mayor parte de los programas son
de pago.

Comunicacion con
otros sistemas ope-
rativos.

Lee y escribe en sistemas de archivos
de Windows, Macintosh, etc. Por red,
se comunica con cualquier otro siste-
ma.

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 maquinas de escribir, pero tiene ma-
yor mas cantidad de teclas y muchas de ellas cambian de utilidad segun el programa que se esté
usando. En la ilustracién se ve un teclado tipico con la distribucién espafiola.

Esc F1 F2 F3 F5 F& F? F9 F10 F11 Fi12 Ipmpr Pausa

Blog
ank 1

Despl

F4‘

Fs‘

]
1]

%
5

&
6~

Insert ||Inicio Blog

] w N &
2h 2@ JI# 4 Ay MNum

P B

Retroceso ‘

Re
P

x Hx H_ ‘

Tab HQ Hw E R T v u Hl ) P ;[ 1] ‘ Intro Supr |[Fin i‘;:g ‘ |?nicio ?f ae Pag +
& F T F I FF P F LT A A
FFFFFFFFFELFET | [ R
"= F ] e ] FF ] B -

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 blogue 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 espafio-
les), la distribucién 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 méquinas de escribir
servia para colocar el carro en una posicién determinada, y sigue teniendo esa funcién en los proce-
sadores 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

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 tex-
to, 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 [].

La tecla “Escape”

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

Las teclas de funcién

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 més de ellas, y se mantienen pulsadas;
se pulsa y suelta cualquier otra y por tltimo se suelta la modificadora.

Notacién

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], la mayor parte de los manuales escribirian [ATt]+[A], pero en estas hojas
se escribird simplemente [ATt]A], que nos parece mds claro.

MayuUsculas

La tecla | Z] 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 encendera una
de las luces piloto del teclado), luego las teclas y por dltimo otra vez “Bloqueo mayusculas” (se apa-
gara la luz). No hay que confundir las teclas [T] y “Bloqueo maytsculas”, ya que como se ha visto,
son muy distintas.

La tecla AltGr

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 [ATtGr]2].

El teclado numérico

Es el bloque que se situa mdas a la derecha. Sus teclas pueden servir para introducir numeros o
como teclas de control, comportamiento que se elige pulsando [B1ogNum|,

Las teclas Microsoft Windows

Con la apariciéon de Microsoft Windows 95, se empezaron a fabricar modelos de teclado con dos te-
clas mas, la tecla con el logotipo de Windows (suele estar repetida) y la tecla de contexto: @y E.

Nota técnica

Para poder usar correctamente el teclado en castellano, alemén, francés o cualquier otro idioma sal-
vo 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 rotulaciéon
de las teclas, se comporta como un teclado estadounidense.

Por eso, cuando se van a instalar sistemas operativos hay algunos momentos en que es im-
prescindible conocer la distribucién del teclado USA. Aqui se reproduce:
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El proceso de arranque

Arranque del hardware

Cuando se enciende un PC, éste realiza una autocomprobaciéon 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.

Configuracién

Existe una configuracion bdsica del PC, que se lleva a cabo antes de intentar cargar cualquier siste-
ma operativo. Se suele conocer por su nombre en inglés: Setup. Para entrar en esta configuracion,
hay que atender al mensaje que aparece en pantalla durante el arranque y seguir sus instrucciones,
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 parametros. Uno de ellos es en qué unidades buscara el ordenador un siste-
ma operativo para arrancar, y en qué orden. Por ejemplo: “disquetera, CD-ROM vy 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 operati-
vo 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 prima-
rias (o sencillamente particiones), que se comportan como discos duros individuales. A su vez, una
de esas partes puede estar subdividida en mas particiones, que se llaman particiones secundarias.
En la llamada tabla de particiones se anota donde 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 accién el programa especial de arranque (el bootstrap) que
reside en el primer sector del disco duro. El es quien decide qué sis-
tema operativo debe arrancar. Existen varios programas que permi- " j | ©° P09 Freona Evion
. .7 7 . . XOSLvevﬁwn‘H 3 O Lorel e 10 2251
ten gestionar esta eleccion; el mas conocido es LILO (Linux Loader), | ewnso s s | 07 Eostonean

pero hay mas, como el que se ve en la imagen, el Extended Opera-
ting System Loader, presentando un menu para arrancar.

Choose O
© 1. XOSL development
® 2. Windows 98
O 3. Windows 2000
© 4. SuSE Linux 63 (2.4.0-test1)

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 va-
rias formas de preservarlo como medida de seguridad.
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Sistemas de archivos

Organizar informacién

Todos los dispositivos de almacenamiento usados en ordenadores personales y en muchos otros
aparatos, como tarjetas de memoria para camaras fotograficas digitales o reproductores portatiles
de musica digital, necesitan de alglin sistema que permita almacenar la informacién generada por
el usuario y por el propio aparato en su funcionamiento. Los sistemas deben ser flexibles para per-
mitir la lectura, escritura y modificacién de datos y robustos para evitar la pérdida de datos.

Un sistema de archivos es un modo de organizar informacién en un dispositivo de almacena-
miento. Casi todos los sistemas de archivos utilizan principalmente dos conceptos:

+ El concepto archivo (o su sinénimo fichero), que sirve para representar un conjunto de datos in-
dependiente, como una foto de una camara, un texto, un dibujo.
+ El concepto carpeta (o su sinénimo directorio), que sirve para agrupar libremente archivos.

A pesar del uso comun de esos dos conceptos, los distintos sistemas de archivos son muy dife-
rentes entre si, ofreciendo distintas caracteristicas; por ejemplo, algunos sistemas de archivos no
permiten asociar archivos con usuarios, otros funcionan muy bien con archivos de ciertos tamafios
pero no tanto con archivos con tamafios diferentes, algunos requieren atencién regular por parte
del usuario y otros no, etc.

Aplicacién de un sistema de archivos

Cada particién de un disco duro, cada disquete, unidad de memoria USB, CD-ROM, DVD, debe te-
ner un sistema de archivos. El proceso de preparar el sistema de archivos en un dispositivo se suele
llamar dar formato, aunque también se usa el verbo formatear. Si se da formato a un dispositivo
que ya tiene un sistema de archivos, se pierden todos sus datos, aunque se use el mismo tipo de sis-
tema de archivos.

Sistemas operativos y sistemas de archivos

Cada sistema operativo suele tener un sistema de archivos preferido para trabajar, que se suele de-
nominar nativo, aunque con las sucesivas mejoras de cada sistema operativo, también se suele
cambiar de sistema de archivos nativo.

Ademads del sistema de archivos nativo, cada sistema operativo esta obligado a saber utilizar
otros porque sean de uso muy extendido (como el de los CD-ROM). Ademads, los sistemas operati-
vos pueden ser capaces de usar los sistemas de archivos de otros sistemas operativos, para favorecer
el intercambio de informacion; puede ser que sean capaces ellos mismos o puede ser que necesiten
la instalacién de programas adicionales.

Sistemas de archivos mas usados

+ FAT. Son las siglas de File Allocation Table, en espafiol Tabla de Colocacion de Archivos. Es el
que utilizan MS-DOS vy las versiones de Microsoft Windows 95, 98 y ME de modo nativo. Tam-
bién se suele usar universalmente en los disquetes, memorias USB y tarjetas de memoria de las
camaras de fotos. Tiene tres variantes, FAT12, FAT16 y FAT32, segtin la capacidad que admitan.

+ NTES. Son las siglas de New Technology File System, en espafol Sistema de Archivos de Nueva

Tecnologia. Es el sistema nativo de Microsoft Windows 2000, XP y superiores. Tiene la gran ven-

taja frente a FAT de que usa journaling, una tecnologia que evita la pérdida de datos ante para

das bruscas del sistema operativo, como por un apagon eléctrico.

IS09660. Es el sistema usado por los CD-ROM de datos.

UDF. Son las siglas de Universal Disk Format. Lo usan los DVD.

Extended2. Es el sistema nativo de Linux hasta su version 2.2, inclusive.

Extended3. Es el sistema nativo de Linux desde su versién 2.4, inclusive. Es muy compatible con

el sistema extended2, pero incorpora journaling, lo que lo hace mds recomendable para su uso

general que el extended2.

+ HFS. Son las siglas de Hierarchical File System, Sistema Jerarquico de Archivos. Utilizado por
MacOS. Tiene la variante HFS+. Las ultimas versiones de MacOS admiten activar journaling.

* 6 o o
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Instalacién de sistemas operativos

Plan de actuacién

En esta hoja se va a presentar, a grandes rasgos, el proceso para instalar en un PC los sistemas ope-
rativos GNU/Linux y Microsoft Windows. Muchos ordenadores se venden con Microsoft Windows
preinstalado y ocupando todo el disco duro en una tnica particion, lo que es un grave error. Para
instalar GNU/Linux en ese caso serd necesario hacer un hueco. Es posible usar un programa que re-
duzca el tamafio de la particion Microsoft Windows, pero creemos mucho mas pedagogico eliminar
completamente todo el contenido del disco duro y comenzar de cero. El proceso se puede realizar
de muchas formas distintas, aqui sélo 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 mas 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 informacién 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 Microsoft Windows, la segunda
para GNU/Linux y la tercera para swap de GNU/Linux. Para instalaciones mds sofisticadas seran ne-
cesarias mds particiones.

Paso 1: Microsoft Windows

1. Si se dispone de un CD-ROM de Microsoft Windows con autoarranque, se arranca el sistema des-
de 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 particiéon de arranque). Al ejecutar fdisk, preguntard si

se desea soporte para discos grandes. Si se va a crear una particion de mds de 2 GB, hay que
contestar que si y en cualquier caso es conveniente hacerlo.

Se reinicia desde disquete y se da formato a la particién 1 con la orden FORVAT C. /U

Se crea un directorio para almacenar en el disco duro los archivos de la instalacién de Windows;

la orden es MD C: /| NSTALAW por ejemplo.

5. Se copian desde el CD-ROM los archivos de instalacién, que estdn en el directorio WINIS, WINS8 o
similar; la orden es COPY D: \ W N98\ *. * C: \ | NSTALAW

6. Se arranca el programa de instalaciéon y se siguen las instrucciones: primero C., luego
CD C:\ | NSTALAWy por tltimo | NSTALAR.

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 orde-
nador. 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 mas dificil porque es donde suelen surgir
los problemas, se puede eliminar el directorio C:\INSTRLAW.

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
instalaciéon impreso, por lo que es sumamente sencilla la instalacién bdsica. De modo muy genérico,
estos son los pasos mas habituales:

Hw



1. Se arranca el programa de instalaciéon de Linux directamente desde el CD-ROM de autoarranque,
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 instalacién se pregunta si se desea preparar el equipo para que arranque directamen-
te en Linux; es conveniente decir que si, y elegir que instale el Linux Loader (lilo) en la particion
2, ya que asi se podra arrancar la particiéon que se marque “activa”.

4. Si todo ha ido bien, los periféricos se habrdn 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 Microsoft Windows o bien el ¢fdisk 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/lilo.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=linux # Sistema operativo por defecto

# GNU/Linux
image=/vmlinuz
label=1inux
alias=g
read-only

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

3. Se ejecuta el programa lilo; no es necesario afiadir ningin parametro, 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 [%]). Con el fichero que hay mds arriba, el sistema operativo de arran-
que por defecto serd GNU/Linux.
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Presentacion e indice

Presentacion

El manejo adecuado de los tipos de letra puede significar una gran mejora en el aspecto de trabajos
realizados con procesadores de texto y programas de disefio. Aunque quien los vea pueda no saber
a qué se debe el buen aspecto del trabajo, el efecto producido sera igualmente bueno. Ademas de
los aspectos técnicos tratados en esta parte, se pretende que el lector sea consciente de la importan-
cia de la tipografia, y vea que hay una gran variedad de tipos gratuitos a su disposicién.

En las primeras hojas se ofrece una descripcion de los conceptos basicos, tanto de los tipos
como de su tratamiento digital. A continuacién, se da una breve panoramica de los fabricantes de
tipos digitales, incluyendo un articulo de uno de los mads prestigiosos creadores. Por ultimo, se dan
unas muestras del conjunto de tipos de letras elegido para su uso con este curso; todos esos tipos de
letras estdn disponibles para descarga en la web y el CD-ROM del curso.

Indice

1. Portada 8. Apostrophic Laboratories
2. Presentacion e indice 9. Tipos seleccionados (1)
3. Vocabulario basico 10.Tipos seleccionados (2)
4. Tipografia digital 11.Tipos seleccionados (3)
5. Tabla ANSI 12.Tipos seleccionados (4)
6. Fabricantes 13.Tipos seleccionados (5)
7. Tipos de Microsoft 14.Tipos seleccionados (6)
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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 determina-
da; algunas se han convertido en clasicas y se utilizan constantemente. El uso de una u otra familia
suele dar cardcter a un escrito y por tanto es una decision importante. Un ejemplo clasico es la fa-
milia Times, creada por el prestigioso disefiador Stanley Morison por encargo del periddico The Ti-
mes. Estos son algunos ejemplos de familias tipograficas:

Times Courier AvantGarde BT Vera Sans Mono Immortal Gilgongo

Variedades en una familia

A partir del disefio comtn de una familia se pueden considerar distintas variantes; por ejemplo, si
los trazos se hacen mas gruesos se obtiene la variedad negrita, si se inclinan y retocan se obtiene la
cursiva, si se escriben las mintisculas con la forma de las mayusculas se obtiene versalita. Estas dis-
tintas variedades permiten realzar distintas partes de un texto usando la misma familia, dando asi
vistosidad a la composicién sin necesidad de mezclar varias familias. Normalmente se pueden apli-
car varios efectos en una misma fuente, con lo que el numero de variedades puede ser de varias de-
cenas. A continuacion se muestran algunas variantes (las mas bésicas) de la familia Street, del dise-
flador 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 xvir; un punto tipografico
mide 1/72 pulgadas (es decir, 0.35 mm). Esto permite una gran precision cuando se compone un
texto, pero basta saber que la altura comtinmente utilizada para el cuerpo de los textos es de 12
puntos (en milimetros, 4.23), mientras que los titulares suelen ser de 24 é 30 puntos de altura. Ve-
amos algunas alturas distintas:

ssmmes Ochopuntos  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 vis-
tosas. Se utilizan en ciertos textos técnicos. Los ejemplos mds conocidos son Courier y Letter
Gothic; también es de espaciado fijo BT Vera Sans Mono.

+ 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 més ancha que una i). Estas
fuentes son las mds comunes.

Subindices y superindices

En muchas férmulas y expresiones cientificas es necesario escribir caracteres un poco mas pequefios
que el resto y en situaciéon un poco mas baja o mas alta. Es lo que se conoce como subindices y su-
perindices.

Ejemplo de subindices - La férmula empirica del butano es CiHy
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 elaboracion de tipos es una actividad humana en la que convergen elementos de las
artes (disefio, tendencias histdricas,...) y de las ciencias (informatica, matematicas,...). Muchas per-
sonas 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

J Ascendentes
< Alineacién media superior

3 Ojo medio o altura x

< Alineacién media inferior

> Descendentes ) L .
< Alineacion inferior

Los remates o gracias

Constituyen uno de los elementos mds importantes de un caracter, ya que in-
fluyen decisivamente en el aspecto final de la fuente. Son los breves trazos fi-
nales, 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 for-
ma 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, 1y t.

+ Descendentes. Parte de las letras mintsculas que va desde la linea media inferior a la alineacion
inferior. Suelen tener descendente las letras g, j, p, q e y.

+ Ojo medio o altura x. La altura de las letras mintsculas que no tienen ascendentes ni descen-
dentes, como las letras a, ¢, e,i, m, n, o, 1, 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, parece-
rd 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 le-
tras A, a, Hy e tienen uno cada una.

+ Travesafio. Linea horizontal que sobresale de la linea vertical principal de un caracter. En la le-
tra t se aprecia uno.

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

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

La letra “afortunada”

La letra g es, con diferencia, el caracter de imprenta mds peculiar y el mejor para identificar cualqu-
ier familia tipografica. Existen varios nombres de elementos de caracter que s6lo se aplican a ella,
como cuello, oreja y ojales. Otras letras bastante peculiares son la a,laeylat.

9909095 9@9gJgeggBgeyggdy
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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 pu-
diera satisfacer simultdneamente estas exigencias:

+ Que los tipos tengan la maxima calidad técnica. La tipografia mecanica tradicional tiene resuel-
tos multitud de problemas, y la tipografia digital también los debe resolver. Por ejemplo: ligadu-
ras, espacio entre pares, tamafio éptico, modulaciones.

+ Que se puedan ver en pantalla con la misma forma que tomaran en la impresora (o en la im-
prenta). 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 mds préximas 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 facilmente 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 descripcién 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, MacOS y las versiones de Microsoft Windows
2000, XP y superiores pueden usar estos tipos directamente; para usarlos en Microsoft Windows
9x es necesario instalar el Adobe Type Manager, que es gratuito en su versién 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 en algunas versiones pueden 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 mas por cada tipo. Resuelven todos

los problemas antes expuestos y ademas:

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

+ Siempre aprovechan al maximo la resolucion de la impresora: cuanto mejor es la impresora, me-
jor 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 po-
der mostrarlos en pantalla. El proceso se llama en inglés rendering, y es muy
avanzado tecnolégicamente. Los mejores tipos incorporan en sus archivos
unos “consejos” (en inglés, hints) para que el resultado final sea lo mas legi-
ble 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 algunos tipos de tecnologia PostScript Typel y la mayoria TrueType,
asi que consideramos interesante explicar cudles son los tipos mds importantes usados y qué mision
desempefan.

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 abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz 1234567890

IBT Vera Sans ‘

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

I Pakenham ‘

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

I Karisma

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

I Drummon

Para llamadas de atencion, ilustraciones, portadas de cada parte y titulos de las paginas web
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 1234567890

I TeclaPR

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]abcdefghijkImnopqrstuvwxyz[1234567890[<[[-[T[5LIT]
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Tabla ANSI =
N
La organizacién ANSI

La American National Stardards Institute es una organizacion estadounidense que se encarga de pro-
poner, discutir y aprobar normas que regulen distintas actividades humanas. Su dmbito de accidn,
en contra de lo que sugiere su nombre, no se limita a Estados Unidos, sino que tiene alcance univer-
sal. Existen mds asociaciones con el mismo espiritu, pero ésta es sin duda la mds importante.

La tabla ANSI

Es la tabla de caracteres aprobada por la American National Stardards Institute. Por defecto, es la
que utilizan Microsoft Windows y GNU/Linux. En el dorso de esta hoja se puede ver. El nimero que
aparece en cada recuadro es el que corresponde internamente a cada cardcter. Los recuadros que
s6lo llevan un cuadrado corresponden a posiciones libres. La tabla se conoce técnicamente como ta-
bla is08859-1.

La tabla ASCII

Los caracteres del O 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 ta-
blas de caracteres, sélo requiren 7 bits y se siguen utilizando en telecomunicaciones. Los caracteres
0 a 31 casi nunca se visualizan, por tratarse de caracteres de control. La tabla ASCII se puede exten-
der hasta el caracter 255 de muchas formas distintas, dando lugar a diferentes tablas, de las que la
ANSI es la mdas importante.

—

Unicode

Con 256 valores disponibles no se pueden representar ni una minima parte de los simbolos comun-
mente usados por la humanidad: hay alfabetos orientales, occidentales, africanos y fonéticos; 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 desarrollan-
do un nuevo estandar, llamado Unicode, en el que se usan 16 bits para representar cada caracter
(en programacién se llaman caracteres anchos a los caracteres Unicode), lo que da espacio para
65536 caracteres (el resultado de 29).

Este estandar va introduciéndose poco a poco en la informadtica, pero resulta evidente que a
largo plazo su utilizacién serd universal. Ahora mismo, la situacién es muy complicada, porque con-
viven 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.

170. Ordinal femenino.

176. Grado, usado para indicar temperaturas.

182. Calderdn, 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 alemdn.

230. Ligadura ae minuscula, usada en latin.

254, Letra thorn mintscula, usada en islandés.

L 2R R 2N IR 2R 2B IR 2EE 2B JER 2ER K 2R 4



Los caracteres de la tabla ANSI

32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47
L s % & () o, - /
48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63
O 1 2 3 4 5 6 78 9 < =1> ] ?
64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79
@ A B CDEFGH I JK L MNDO
80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90 91 92 93 94 95
P QR ST UVWX| Y Z2 [|\N ] ) _
96 97 98 99| 100| 101| 102| 163| 104| 105| 106| 167| 108| 109| 110, 111
"a ' bc d e/ filgh i]j k I mn o
112, 113 114 115| 116| 117| 118| 119, 120| 121, 122| 123, 124| 125| 126| 127
p g r s 't u v w x\y z {|] } -~
128 129| 130| 131| 132 133| 134| 135, 136| 137| 138| 139, 140| 141| 142| 143
’ f ” T :!: a %0 S < CE Z ‘
144 145| 146| 147| 148| 149| 150| 151, 152| 153| 154| 155, 156| 157| 158| 159
‘ ’ 7] ” ° I ~ ™ é N e 2 Y
160, 161| 162| 163| 164| 165| 166| 167, 168| 169, 170| 171, 172| 173| 174| 175
i ¢ £ o ¥ | 8§ © |« = - ®
176 177 178 179| 180| 181| 182| 183, 184| 185| 186| 187, 188| 189| 190| 191
°x 2 3 T iu v Lt %y Ve Y Y ¢
192 193] 194| 195| 196| 197| 198| 199, 200| 201, 202| 203, 204| 205| 206| 207
A A A A A A E C E E E E I I |1
208| 209| 210, 211| 212 213| 214, 215| 2l6| 217| 218| 219| 220| 221, 222| 223
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224 | 225| 226| 227| 228| 229| 230| 231| 232| 233| 234| 235| 236| 237, 238| 239
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Fabricantes

Proceso de creacidn

Existen en el mundo varias decenas de fabricantes de tipos de letras
para ordenador. Tienen en sus plantillas disefiadores profesionales y

j”[n@j‘\ R A’-)E']b.r ;o0
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disponen de programas especificos para la creacion de los archivos. Es- <
tos programas no so6lo permiten definir los rasgos que perfilan los ca- ¥
racteres, sino también ayudan con la creacidn de los hints, esos peque-
flos programas incorporados en los tipos que permiten mejorar el as- e

pecto de los caracteres que se dibujan muy pequeiios en pantalla. FontLal: the professional's font editor - native
. . TrueType & Type 1glyph editing, hinting, kerning, etc.
Cuando se decide sacar al mercado un nuevo tipo basado en un
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 ARC D
y es dificil resaltar con uno nuevo. Ademas de los trazos, los tipos de calidad tam-

il 7 1 o
bién llevan otros datos, como parejas de interletrado (el espacio que debe haber ’RF%%“
entre cada pareja de letras, llamado en inglés kerning) o indicaciones a los progra- KMPSY X5

mas 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 modificacion).

A veces se encuentran en el mercado tipos de letra con nombres parecidos a los de tipos reco-
nocidos de alta calidad, pero que se venden por un precio muy bajo. Hay que comprobar cuidadosa-
mente la calidad de estos tipos, puesto que muchos de ellos se realizan con este método: se impri-
me un tipo de letra de calidad a gran tamafio, se digitaliza y se crea el nuevo tipo con los trazos asi
obtenidos. Este procedimiento es legal, puesto que las formas de las letras no son patentables, pero
(ademads 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 mu-
chas veces pasa desapercibido, probablemente porque no se suele dar a la tipografia la importancia
que merece.

Fabricantes y distribuidores

Sin dnimo de exhaustividad, se van a citar a continuacion algunos fabricantes y distribuidores de ti-
pos 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 preimpresion y la impresién. 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 bttp://www.adobe.com/type/,
donde se puede encontrar cualquiera de sus tipos de letra, software gratuito y
abundante informacion. El producto mas importante relativo a tipos de letra es
el Adobe Font Folio, que presenta en dos CD-ROM mads de 2.750 tipos de cali-
dad superior.




Bitstream

Esta empresa se fundé en 1981, y fue la primera que se cre6 dedicada exclusivamente a 0
la tipografia digital. Mantiene una actitud de colaboracion con el software libre, materia- “
lizada en varios excelentes tipos de letra, como Charter BT y la familia BT Vera. 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 €AaBbCcDdEeFfGgHhli

Ray Larabie
Este disefiador canadiense ofrece gratuitamente mdas 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 cred tras la fusion de empresas de tipografia de |
reconocido prestigio. Su sede web es http://www.agFamonotype.com. A AG FA MOHOtype

continuacion se ven unas muestras de sus tipos: Matura a la izquierda y Rockwell a la derecha.
AaBbCcDAEcFfGgHMbTi]j AaBbCcDJEeFfGgHhI

International Typeface Corporation

Una de las empresas que ofrecen mayor calidad en sus trabajos. Sede web:  [[L@ Tyvetuce Corporation
bttp://wwuwl.itcFonts.com. Call us Toll Frae: (866) 623-5828
1001 fonts

Este es uno de los mayores distribuidores de tipos gratuitos, ademas de I M I

ser un foro donde los disefiadores y aficionados intercambian ideas. Sede W
web: http://www.1801Fonts.com.

AP COUEET G gHID! aaBBeeDOEEFFRSkHT

Divide By Zero

El disefiador Tom Murphy 7 proporciona bajo este nombre una buena J ; V : J t L j 1 ﬂ {]
cantidad de tipos gratuitos, de entre los que destacan especialmente los I LY
tipos de simbolos (abajo se ven unas muestras). Sede web: http://Fonts.tom?7.com.
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Tipos de Microsoft

Papel de Microsoft

Esta empresa dedica mucha atencién a la tipografia. Contrata disefiadores para realizar tipos mag-
nificos que luego distribuye gratuitamente, aporta informacién sobre técnicas de tipografia digital y
proporciona gratuitamente pequeilas utilidades sobre tipografia para Microsoft Windows. La parte
de la web de Microsoft dedicada a tipografia es http://wwuw.microsoft.com/typography.

Tipos gratuitos

Durante varios afios, desde la direccién anterior se pudo llegar a la zona de descarga de estos tipos;
todas las ilustraciones y datos de esta hoja se obtuvieron ahi. Sin embargo, la posibilidad de descar-
ga se retird de la web de Microsoft el 15 de agosto de 2002; como la licencia permitia que los fiche-
ros originales fueran distribuidos sin modificaciones, Noa Resare los dejé disponibles en Internet,
en la direccidn http://corefonts.sourceforge.net/. Desde ahi se pueden descargar los archivos originales
y algunas herramientas que facilitan su instalacién en sistemas GNU/Linux. Los tipos sélo estdn dis-
ponibles en formato TrueType.

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

Andale Mono
Webdings

Se disefi6 en 1997; participaron los disefiadores Vincent Connare por parte de Microsoft y Sue
Lightfoot, Ian Patterson y Geraldine Wade por parte de Monotype. Es un tipo de letra formado

DA Q@ OMOIE
@D 9 & oo 5 E1MEs
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 mas 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 cardcter requieren un
tipo mds legible y cldsico. 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 vi-
sualizar 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 Bold,
Verdana Italic, Bold Italic

Arial Black
Este tipo es una variedad mas 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 bésicas, 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 versiéon 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, Beld 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 ver-
siones de Windows se incluyen cuatro variedades de este tipo.

Couriler™” New, Courier New
Bold, Ttalic, Bold Italic
Tipo “Windings”
Es un tipo de letra de simbolos que se distribuye con todas las versiones de Microsoft Windows,

pero que no se puede descargar de Internet como los anteriores. Algunos de sus simbolos se pueden
ver en la ilustracién 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,
estan dirigidos por el canadiense Apostrophe (es el nombre en inglés del caracter 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 mdxima calidad y entregarlos para su uso gra-
tuito simplemente por el placer de realizar una tarea artistica, interesante y de provecho para la hu-
manidad.

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 tie-
nen tanta calidad y nivel de acabado como los tipos comerciales, ya que estan hechos buscando rea-
lizar un buen trabajo.

BBBBBBBBBBBE

Los tipos se presentan en formato TrueType y Typel, e incluso hay algunos EEEEEEEEEEEE

en formato Typel Multiple Master (los tipos Multiple Master permiten generar BBBBBBBBBBBB
desde mil hasta mil millones de variedades a partir de un solo disefio, segun ten- EEEEEEEEEEEE
BBBBBBBBBB:!

gan uno, dos o tres ejes).

Apostrophic Laboratories ofrece 189 familias tipogréficas, 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 investigacion. Cubren una enorme gama de usos, aunque donde la oferta es menos ex-
tensa es en tipos para cuerpo de texto, cuestién que estd en estudio.

Sede web

Se accede por Internet en http://apostrophiclab.com. Estd en remodelacion desde agosto de 2003, y se
espera que vayan apareciendo nuevos tipos, articulos y consejos.

Descarga de tipos

Los tipos de Apostrophic Laboratories no estan disponibles en su pagina web, debido a la remodela-
cién, pero se pueden descargar de http://pedroreina.net/apostrophiclab. Cada tipo se presenta en su pro-
pia pagina web, con artisticas ilustraciones de su uso y algin material explicativo.

Disenadores

El equipo de disefiadores estd formado por Apos- ~\ .

trophe (Canadd), Marjan Bozic (Eslovenia), Karen 31}%3% ﬁ»«m —“"f‘:‘{
Clemens (Bélgica), CybaPee (Alemania), Steve 'E__z;‘j’ L@ﬁf b \
Deffeyes (USA), Marley Diehl (USA), Fleisch &R\(,W i, ]g}\ ?‘;

(USA), Frank Guillemette (Canada), Steve Graham <& — LN

(USA), Jeri Ingalls (USA), Keya Kirkpatrick (USA), “\}?ﬁ \> (_ﬂ‘ % \ng& (J{E o
Jeff Lan (USA), Brigido Maderal (Filipinas), Gra- N E S NSRS F\
ham Meade (Australia), Neumat Ick (USA), Su Lu- l ;‘”/ \s 7 )y
cas (Sudafrica), Link Olsson (Suecia), Rich Parks \ i

(Inglaterra), Alejandro Paul (Argentina), Evelyne Pichler (Austria), Phynette (Francia), Peter Ram-
sey (Inglaterra), Dana Rice (USA), Wayne Sharpe (Canada), 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 sucesidn 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 tra-
ta de la forma de las letras. Si que me lamento de algunas co-
sas, 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 du-
da. En el 99% de lo que hacemos intervienen las formas de
las letras y miremos donde miremos ahi estdn: en el calenda-
rio, en el paquete de la comida que ingerimos, en el dinero,
en la ropa, en el bote de champud 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 television... La mayoria de la gente incluso piensa con pa-
labras, 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 facilmente que ya esta-
mos preparados para este mundo, la era de la informacién.

Mi fascinacion con el alfabeto comenzé cuando tenia die-
ciséis afios y la razén de tal fascinacién fue fundamentalmen-
te lo que acabo de explicar en el parrafo anterior: cobrar ple-
na conciencia de que nada ni nadie en mi vida tendria mas
influencia sobre mi que las palabras y las letras. A partir de
esa mera fascinacion por la abrumadora difusidn 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 le-
tras y darles ropajes nuevos de mi propia creacién, la fascina-
cién aun sigue ahi, una fascinacién que me gustaria que tu-
viera todo el mundo. En realidad no tengo mucho méas que
decir tras esto, excepto quiza repetirme de diferentes mane-
ras.

La pregunta que me plantean con mas 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 duefio del alfabeto”. Por supuesto, esto nos podria llevar a
una amplia discusién sobre lo que la humanidad posee colec-
tivamente, y tal discusion 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 su-
pone idealmente que lo posee, igual que se supone que posee
la libertad.

Vivimos en una era de informacién, pero esta expresion
que se ha acufiado, Fra de la Informacidn, realmente no llega
a reflejar la situacién en el mundo. La informacion es ahora
con diferencia el articulo de consumo mads caro y ampliamen-
te distribuido en nuestro mundo. La gente no solo vende in-
formacion, sino también la manera en que se presenta sobre
la pagina. 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 in-
formacién en realidad hace mads f4cil la vida a la humanidad,
ya que nadie tiene que ganarse la vida exclusivamente sudan-

do y trabajando, mientras que otros dirian que la informacién
deberia ser esencialmente libre por muiltiples razones, como
el hecho de que contribuye al progreso colectivo de la huma-
nidad y sirve de guia a la gente para mejorar su vida; hay, in-
cluso, quienes con cinismo traerian a colacién el recuerdo de
momentos negativos de la historia, cuando gobiernos y ejérci-
tos controlaban la informacién y se aseguraban de mantener-
la fuera del alcance del pueblo. En cualquier caso, la era de la
informacion esta aqui para quedarse, y no tenemos otra op-
cién 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 informacion sobre casi cualquier cosa y a
la que se accede por medio de una red de ambito 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
conexiéon 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 estan en mi contra.

Los primeros afios de Internet, sélo unos pocos, fueron
pacificos y técnicos, pero después llegdé su desarrollo y co-
menzd 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 satisfaccién de la gente por el modo en que se
comporta. Si siempre estan pidiendo algo mads, seguramente
no podréan ser felices con lo que tienen; si nunca piden nada,
uno puede deducir con total garantia que, como minimo, es-
tan 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 sentimentalismo
asi siempre acaba en el imposible deseo de que ojala fuéra-
mos capaces de hacer feliz a todo el mundo. La tnica res-
puesta 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 cuan-
do veo a alguien usar mis letras para hacerse feliz a s{ 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? Realmen-
te no lo sé. Me gustaria seguir haciendo siempre lo que me
gusta hacer, pero estd claro que una prevision de futuro asi
no es nada realista. Estoy a merced de la diferencia entre fic-
cién y realidad. En la ficcidon 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 demés.

Fredrick Nader
alias Apostrophe

Traduccién de Eugenio Lujan, Marta Irimia, José Usera y Pedro Reina.



Informatica Tipografia Pedro Reina

Tipos seleccionados (1)

Disponibilidad
Uno de los objetivos de este curso es que pueda ser desarrollado sin coste alguno en software. To-
dos los tipos de letra presentados ahora son de libre distribucidn, por lo que se pueden instalar sin

gasto alguno en cuantos ordenadores sea necesario. Se han recopilado en version TrueType. El con-
juntos de tipos se encuentra en el CD-ROM que acompafia al libro y en la sede web del autor.

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 for-
mas féciles 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 calcu-
landolas y los resultados son de peor calidad tipografica.

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, v, finalmente, el méas 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 parti-
cular como la morada de Zeus.

IBT Vera Sans ‘

Autor: Bitstream

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 Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el méas célebre de
todos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas ho-
meéricos, el Olimpo es considerado como la mansién de los dioses, en particular
como la morada de Zeus.

IBT Vera Sans Mono ‘

Autor: Bitstream. Este tipo es de espaciado fijo.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijklmniiopqrstuvwxyz 1234567890

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




IBT Vera Serif ‘

Autor: Bitstream.

Dos variedades: Normal Negrita

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 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 Courier

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

Cuatro variedades: Nor nal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHI JKLMNNOPQRSTUVWKYZ abcdef ghi j kI mifiopqr st uvwxyz 1234567890

En el nundo griego existian numerosos nontes || amados dinpo: uno, en
Msia; otro, en Glicia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, vy, fi-
nal mente, el mas cél ebre de todos, que se al zaba en | os confines de M-
cedonia y Tesalia. Desde | os poenas hongéricos, el Ainpo es considerado
conp |a mansi 6n de | os dioses, en particular cono |a norada de Zeus.

I Effloresce

Autor: Ray Larabie.
Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkImnnopqgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno. en Misia: otro, en Cilicie: un tercero, en
Flide: otro, en Arcadia, y, finalmente, el mas célebre de todos, que se alzaba en los confines de Macedoniay Te-

salia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo 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 abcdefghijkimnioparstuvwxyz
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 to-
dos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas ho-
meéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los dioses, en particular
como la morada de Zeus.

I Street

Autor: Graham Meade.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva
ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnAopgrstuvwxyz 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 homeéricos, el Olimpo es considerado
como la mansion de los dioses, en particular como la morada de Zeus.
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Tipos seleccionados (2)

Tipos versatiles

Algunos tipos son bastante afortunados: se pueden usar para pdarrafos 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 abcdefghijkimniopqrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; un terce-
ro, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba en los confines de

Macedonia y Tesdlia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los dio-
ses, 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 Arcadia, y, finalmente, el méas céle-
bre de todos, que se alzaba en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los poe-

mas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansién de los dioses, en parti-
cular 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 Olimpe: 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 con-
fines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el 0limpo es considerado como la man-
sion 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 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
mansioén de los dioses, en particular como la morada de Zeus.




IKomika Text

Autores: WolfBainX 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 ter-
cero, 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

ABCDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ abcdefghijkimnfiopgrstuvwxyz 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 con-
fines de Macedonia y Tesalia. Desde los poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la man-
sién de los dioses, en particular como la morada de Zeus.

IStreet Slab

Autor: Graham Meade.

Dos variedades: Normal Cursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWZXYZ abcdefghijklmnfopgrstuvwxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados Olimpo. uno, en Misiq; otro, en Ci-
licia; un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, y, finalmente, el mds célebre de todos, que se al-
zaba 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 Tork

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHUKLMNNOPORSTUVWXYZ abcdefghijklmnnopQrstuvywxyz 1234567890

En el mundo griego existian numerosos montes llamados OJimpo. 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 Mace-
doniay Tesalia. Desde 1os poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la mansion de los dioses,
en particular como la morada de Zeus.
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Tipos seleccionados (3)

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 moderacion, permiten enriquecer visualmen-
te cualquier escrito. Deben usarse en fragmentos muy cortos de texto, mejor con tamafios medianos
o grandes. Son muy indicados en todas las dreas del disefio: carteles, cubiertas de trabajos, graficos,

etc.

I Amerika

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHJRUNNNOPYRSTUVWERYZ
abcdefohijhlmnnopqrstuvuwryz 1234567890

IAmerika Sans ‘

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIKLMNNOPPRSTUVWHYZ
abcdefohijklmniopqrstuvwryz 1234567890

I Avondale

Autor: Derek Vogelpohl.

ABCDEFCKIJEIMANOPORSTUVWAYI
abcdefghijklmniopgrstuvwnyz 123UNET8IC
ABCDEFCEIJFIMANOPORSTUVIRYT
abcdefghijiimpiopgrsfovwnyz 11215618310

I Booter

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqgrstuvwxyz 1234567890
ABCDEFGHIJKIMNNOPQCRSJTUVWXYZ
abcdefghijkimnnopqgrstuvwxyz 1234567890

I Brassiere

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJHLMNAOPQRSTUVILHYZ
abedefghijklmniiopgrstuvwryz 123'h6 /890

I Choda

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABGREFGHIJEARIRAGPORSTYVWILY &
abcdefghijklmniopqratubewryz 1234967890




I Colwell

Autores: Fleisch y Apostrophe

ABCDEfGNIJKLIMNNOPORSTUY W XUZ
abedefghijklmniiopgrstuvusysz 1234567890

IControl Freak ‘

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJHLMNNOPRRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnaopqrstuvwxyz 12345678390

I Crackman

Autor: Ray Larabie.

ADGODERCIINREMNNCPORSTUY WEY L
ADGDERCIIIERLMNNOPCRETOVVEVE (BHCELTOA0

I Desyrel

Autores: Dana Rice y Apostrophe.

AB(CDEFGHIJKLMNNOPRRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniopgrstuvioxyz 1234567890

IDiehl Deco

Autores: Marley Diehl y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQR.STUVWXYZ
ABCDEFGHIJKLMNNOPOQRSTUVWXYZ 1234567890

I Diogenes

Autor: Apostrophe.

AB<D<FGHIIKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ab<def ghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567890

I Distro

Autores: Peter Ramsey y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqgrstuvwxyz 1234567890

I Duralith

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXY Z
abcdeFghijklmniepgrstuvwxyz 1234567830
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Tipos seleccionados (4)

Tipos decorativos (continuacién)

I Equine

Autor: Graham Meade.

ABCOEFGHITHLMNAOPRRSTUVIIHYZ
abcdefghijklmnfiopgrstuvwsyz 18345678980

I Erinal

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

FIBCDEFGHHKLWTUTTJDPG)RSTUVLLIXYZ
abcdefghikimnropgrstuvuxyz 12345678390

I Eskargot

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCPEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
ahceefghijkimniaparstuvwxyz 1234567890

I Gilgongo

Autores: Apostrophe y Graham Meade.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz 1234767890

IHeidorn Hill

Autor: Graham Meade.

AACDEF HITELYYYOPE 2 THAAX Y
abedefighijhlmmbopgrsfuowxys 12345678 90

I Immortal

Autores: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz 1234567890

I Independant

Autores: Phynette y Apostrophe.

ABCBEFGHIINLMRNNOPORSTR VWX TZ
abedefohijklmniopqrsiuvwxyz 123u367v090
ABCBEFGNIINLNNNOPORSTR VWX TZ
abedefohijkimniopqrsluvwxyz 1234367690




I Insula

Autores: CybaPee y Apostrophe.

ABCDEEGH!JKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdef ghifkimnaoparstuvwxyz 1234567890

I Jagz

Autores: Apostrophe y Karen Clemens.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmniiopgrstuvwxyz 1234567890
ABCDEFGHUUKLMNNOPQRSTUVWXYZ

abcdefghijklmnropqrstuvwxyz 1234567890

I Komikazba

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJHLMNNOPORSTUUWKYZ
abcdefghijkimnfiopgrstuuwsyz 1235567890

I Konfuciuz

Autor: Apostrophe.

ARCDEF RTINS TV WY Z
ahrilefodikmntiopyratinvsaz. RMGEFXIH

I Kronika

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
dbcdefghijklmnifiopgrstuvwxyz 1234567890

ILadg Copra

Autor: Graham Meade.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnhopgrstuvwxyz 1234567890

ILadg Ice

Autores: CybaPee y Apostrophe.

ABCDEFGHDHLMNAOPQRSTUVWHYZ
abcdefghijklmnnopgrstuvwsyz 1234567890

I Luciferius

Autores: Graham Meade & Apostrophe.

ABCDEFEHIIKLIMINNOPQIRS TUVWXYZ
ahcdefghijkimnnopgrsituvwxyz 1234587890
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Tipos seleccionados (5)

Tipos decorativos (continuacién)
IMarg Jane Antique‘

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmniopqrstuvwxyz 1234567890

I Merkin

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnhopqrstuvwxyz 1234567890

IMinga Nouvelle ‘

Autor: Ray Larabie.

Cuatro variedades: Normal Negrita Cursiva NegritaCursiva

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnfiopqrstuvwxyz 1234567890

I Moondog

Autores: Graham Meade & Apostrophe.

ABCOEFGHIJKLMNNOPERSTUVIWHYZ
abcdefghijklmnaopgrstuvwryz 1234567830

I Phosphorus

Autor: Derek Vogelpohl.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefqghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567590

I Powderfinger ‘

Autores: Neumat Ick y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghi jklmnhopqrstuvwxyz 1234567890

I Reprobate

Origen: Apostrophic Laboratories.
ABc DEFeHIIKLMNNoPRS TUVWXY Z
&lac,clehm')klMNf\\o?C”agfuvw)(yz lz.245°b7590




I Ritalin

Autor: Apostrophe.

Tres variedades: Normal Negrita ExtraNegﬂta

ABEDEFGHUKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdef ghijk1mnﬁopqrstuvwxyz 1234567890

[« |

Autor: Apostrophe.

ABCOEFGHUKLMNNOPOQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopgrstuvwxyz 1234567890

I Scriptina

Autor: Apostrophe.

ABODEFGHALI NI OPORS UV AT
@gﬁﬁ@%@”émuyy 7234567590

I Sledge

Autor: Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimniopqrstuvwxyz 1234567890

ITribal Two

Autores: WolfBainX y Apostroph.

PRCDEFGHIFR LMNNOPQR STRVWKIA
abedzfghisklvnhopgrstovwxyz 123986769

I Troglodyte

Autor: Graham Meade.

EBCDEFEHIJHI_.I'T'II_IFIDI:’GJF!S'T'UVWXYZ
obcdefFghijRimnhopgrsituvwxyz 1234557896

I Typodermic

Autor: Ray Larabie.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnnopqrstuvwxyz 1234567890

I Whackadoo

Autor: Graham Meade y Apostrophe.

ABCDEFGHIJKLMNNOPQRSTUVWXYZ
abedefghijklmnnopgrstuvwxyz 1234567890
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Tipos de simbolos

Un tipo de letra, en definitiva, no es mas que un conjunto de trazos a los que se le asigna un cddi-
go. Lo que ocurre es que los humanos relacionamos ciertos trazos con letras, y como tal los recono-
cemos. Pero nada impide crear un tipo con otro tipo de lineas, como figuras geométricas, dibujos,
iconos, etc.

Asi, existen tipos que no representan los caracteres habituales. Son tipos de simbolos. Se utili-
zan para representar caracteres de ciertas lenguas, simbolos icénicos, pequefios dibujos y cualquier
otro uso que se pueda discurrir.

DistroBats
Autores: Peter Ramsey y Apostrophe.

Caracteres

s> 3N INE - IO
o 3

3 *» € @
T
®

b ST &
|

~'o‘-

Q, & Q * 0
* | X o bV
t
v

*
© B @
® ¥ & 1T ©°o <

R

wn

Ea

=8

|

I
R
IR
: D
< O .
% O e

® -

OpenSymbol

Este tipo de letra se distribuye con OpenOffice.org. En el reverso de la hoja se pueden ver los carac-
teres que lo constituyen.



Caracteres del tipo OpenSymbol

M ~+= w Z2Y | = AN — @ * x0 0bl < Ww= - 3 1
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GNU/Linux
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Presentacion e indice

Presentacion

En esta parte se presenta el modo de manejar GNU/Linux desde el punto de vista de un usuario, no
desde el punto de vista de un técnico en informadtica. Aun asi, no se pretende ocultar la riqueza de
posibilidades que ofrece este sistema operativo, sino poner de manifiesto que es el usuario quien
debe elegir activamente el modo de uso que mas productivo o agradable le resulte.

Dada la gran variedad de posibilidades que ofrece GNU/Linux, y lo rdpidamente que se desa-
rrollan, parece extremadamente dificil que un pequefio nimero de hojas como las que componen
esta parte pueda explicar con profundidad y extensién todas las posibilidades a la vez; al contrario,
se invita al lector a que procure entender los elementos mds abstractos y genéricos y que practique
su utilizacion delante de su propio ordenador, afrontando con cierto espiritu de independencia la
comprension de los detalles méas prdcticos y particulares.

Indice

1. Portada 13.0rganizacién del sistema de archivos
2. Presentacion e indice 14.Manejo de un documento

3. Entornos de trabajo 15.Introduccién de texto en AbiWord
4. Usuarios 16.Creacion de dibujos con GIMP

5. Sesiones 17.Manejo de tipos

6. Primeros pasos con GNOME 18.Sistemas de ayuda

7. Manejo del ratén 19.Gestion de archivos (1)

8. Gestores de ventanas 20.Gestién de archivos (2)

9. Arranque de programas 21.Archivos de texto

10.Manejo de programas 22.Trabajo en consola

11.Cuadros de didlogo 23.Control de procesos

12.El sistema de archivos 24 .Personalizacion de GNOME
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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 histdricos para esto: conforme avan-
za 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 desarrollar lo
que les guste o necesiten. Al final es el usuario el que decide cémo 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. Sélo se podia trabajar escribiendo 6rdenes 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 mds 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.

[curso@toshiba:™]1 pwd

Shome/curso

[curso@toshiba:™]1 cd shome

[curso@toshibaz:/homel puwd

home

[curso@toshibaz:/homel ls

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

Filesystem lk—-blocks Used Awvailable UseX Mounted on
Adevshda3 2788772 1080400 1566700 41X 7/
Adevshdal 306928 211880 95248 694 Smnt/dos
Adevshda?2 1018120 654532 363588 644 Smntswin

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

X Window

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

La versién actual de X Window es la 11, revision 6, que se conoce sencillamente como X11R6.
El sistema fue un desarrollo del Massachussets Institute of Technology y Digital Equipment Corpo-
ration. La implementacidn libre de X que usa GNU/Linux se llama XFree86.

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

[#] xedit [ ]=1]ES| [#] xclock = ]=1jE3]
Auit §Save iLDad i. oY S

Uze Control-5 and Control-R to Search ;; :ﬁ

(8] <logo  [JE6

no file yet
Este programa es un editor de textog

Tr
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 fdcil de usar
por cualquiera y que sea totalmente libre. En estos momentos su coordinador prin-
cipal es el mejicano Miguel de Icaza y estd siendo desarrollado por cientos de vo-
luntarios 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 em-
bargo, GNOME es mucho mas que eso, ya que ofrece al programador toda una arquitectura de de-
sarrollo.

La parte grafica de GNOME funciona sobre X Window, de modo que éste debe estar correcta-
mente 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 =IO x]

‘ﬂrchivn Editar ¥ista Pluging Configuracidn  ¥entanas  Archivag  Ayuda ‘

@@x@|%%@i@|-ﬂ

A

e Open  Guardar Cerrar Print Cortar  Copiar  Pegar  Find Ex=it
“Untitied |Untitied [Untitiedt |Untitied |
lEstD es un editor de texto, pero mas moderno
?21 H Column: 44 PﬁjLine

KDE

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

[®] [Documento Nuewvo] - KEdit =] E5|

Archiva Editar Ir Herramientas Opciones Ayuda

DEE G DX B K

Este es otro moderno editor de textos

| |IN5 JCin. 1 Col.. a8

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 simultineamente.

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 mds
consolas; también se pueden ejecutar programas realizados con cualquier toolkit, programas de
GNOME y programas de KDE. Los requerimientos de cada situacion y los gustos de cada usuario de-
terminan el entorno seleccionado.

Personalizacién

Los entornos de GNU/Linux son especialmente faciles _ _
de personalizar. Pricticamente todo se puede modifi- ij’ [h m@% lo r @
car. Por tanto, es normal que el aspectode laspantallas [interface enhancemeT Ht

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 simultaneo 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 separara perfectamente los datos de cada uno, sin in-
terferencias. Ademas, diferentes usuarios pueden acceder al mismo
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.

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, ad-
ministrador, 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 contrasefla de root mediante ingeniosos y muy técnicos métodos. La
contrasefia 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 ad-
ministrador.

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 rea-
lizar tareas de mantenimiento, y para el uso normal se entra
como un usuario normal; asi los datos importantes estdn siem-
pre protegidos, ya que los usuarios normales no tienen permi-
so 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 contrasefnas

Cada usuario tiene su contrasefia y nadie mds debe conocerla. Es su lla-
ve de entrada al sistema, asi que es su responsabilidad. Debe recordarla
de memoria, no anotarla en ningun sitio ni decirsela a nadie.

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

Consejo

Las buenas contrasefias son dificiles de recordar, y las contrasefias faci-
les de recordar también son féciles de adivinar (o romper, en lenguaje
informatico). Cualquier método que permita recordar contraseias difi-
ciles 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 pa-

labras 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 ntimeros:

MhAmMvar2g

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

Encender el sistema

Un sistema GNU/Linux se puede arrancar de varias formas | b s 2.2.17 trocttosnusa v Tha fan 10 17:31:25 CET 201
distintas; lo méas habitual es que arranque desde el disco du- |t siay oo .31 saatire
. . . O Teteh bortum 11 (Doeehuncn) sppir,
ro. Y lo primero que arranca es el niicleo Linux, que va en- | G s Suetin 6 # toing sicetion 6 errr rortne.
. . . : revision 2.10 entry at OxFedc
viando mensajes a la pantalla para explicar el hardware que PLI: Probing PLI harduare
. . MET4: Linux TCRAIP 1,0 For NET4,0
detecta y los controladores que tiene instalados. Estos men- I Proocslss TP (e, To
sajes permiten detectar facilmente los errores que pudieran 0 B verslon L2 Flge 02 e version 1,19
. ound initislization startes
surgir. 35 S Syoton (2917 ot 05594 irq 5 o 1,0
. . 7 MPU-401 0,0 Midi interface #1> at 0x330 irq 5 dma 1
Cuando el sistema termina de arrancar, ya esta ofre- Sourd ntiliztion colete
ciendo servicios por la red, admite conexiones remotas y | fa'sbuhii g™ T
. idel at 0x170-0x177,0x: on irq
desde el teclado local, el propio del ordenador. pst TOSHLES IASISHT . HL2EHD o/ 0K3 Cachs, CHG-S2E/255/E5. UIKG
Loai ﬂ%?ﬁﬁ%ﬁﬁﬁ?ﬂ?zm
Og N Partition sheck:
hda: hdal hda2 hdaZ hdad
7 . o YFS: Mounted root {ext2 filesystem) readonly,
Asi se llgma el proceso por el que un usuario se autent1f1c? I,
ante el sistema y puede ponerse a trabajar con él. Se le exi- FouS0 30 D (e =) 1o 3 TEBOR
. . . CSLIP: cnde copyright 1983 Regenlts of the University of California
ge primero que escriba su nombre de usuario y tras €so que | i e 3 e iclling
. ~ . 7 . . eth0: NE200O Compatibled io 0x300, irq 3. hu_addr 00:C0:0C:03:B3:6A
escriba su contrasefia (en inglés, password). Si el usuario

esta dado de alta en el sistema y ha escrito correctamente su contrasefia, entrard; si no estd dado de
alta o no escribe su contrasefia, sera rechazado.

Debian GNUSsLinux 2,2 toshiba

toshiba login: curso

Password:

Last login: Thu Apr 12 1/7:32:18 2001 from toshiba on ptss/2
Linux toshiba 2.2.17 #4 Thu Jan 18 1/7:31:25 CET 2001
[Lcursoltoshiba:™]1 whoami

curso

[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 sesidn

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

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

Logout

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

Para hacer logout en modo texto se usa la orden exi t . (Un atajo es pulsar [Ctr 1]D]). Para ha-
cer logout en modo grafico habrd que elegir la orden correspondiente con el ratén, pero esto se
hace de distinta forma segtin el entorno en que se esté trabajando.

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

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 est4 en modo gréfico, con hasta

se pasa a las consolas virtuales.



Terminal

Como es tan importante en GNU/Linux el modo de
trabajo que consiste en escribir érdenes, incluso den-
tro de X Window se pueden tener ventanas que simu-
lan una consola virtual. Los programas que crean es-
tas ventanas se llaman terminales.

Cuando se arranca un programa terminal, se
dispone de otra sesién mas, que se deberd cerrar

[¢] Shell - Konsole

Q@@!

Archivo Sesiones Opciones Ayuda

[#] xterm = e

CcursoBtoshiba:”] ls
Desktop nombres
lista nsmail

Fdisk png llsti.txt relata

[cursoBtoshibaz™] date

Sun Jul 8 19:53:16 CEST 2001
[cursoBtoshibas™] pud
Zhome/curso

[cursoRtoshiba:™] & Terminal

e [E5]

Lcurso@toshiba:™1 i

[ e,

’ETrahain @ Ocio

‘@Mﬂs\ca | |

como otra cualquiera con la orden exi t, o bien cerrando la ventana con las opciones que ofrezca el

entorno grafico.

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 shut down o bien directamente con la orden hal t .
Sin embargo, es habitual permitir de alguna forma que algiin usuario pueda también apagar el sis-
tema. El método exacto dependera de la decisién 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 mds sesiones.

Trabajar lo que sea necesario.

Salir de todos los programas.

Cerrar todas las sesiones.

Salir de GNU/Linux.

Apagar el ordenador.

Nouhk W=
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Primeros pasos con GNOME

Ventajas de GNOME

La principal ventaja desde el punto de vista del usuario es que este entorno propone un aspecto uni-
ficado para gran parte de las tareas habituales. La entrada y salida del sistema, el uso de los progra-
mas 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 gréfico 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 contrasefia. G N-O M-E

Bienvenido a toshiba

Login;

Entre su nombre de usuario

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

se muestra a continuacién un ejemplo:

ghotices dehian Disguetera CD-ROM slashdot
4‘:, A = || A4 A% thomescurso [y Terminal ' ." i_h.. F!'@:s
- - ‘H’l
ot Q [ g The GiMP  |TgMozilla: natitulo J| I B apr.-ij

+ 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 él 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 ejem-
plo un reloj o un monitor de trabajo de la CPU. El panel se puede cambiar de tamafio y posicion,
e incluso se pueden tener varios.

+ El ment Gnome se encuentra en el panel, representado por una huella (que tam- ad O
bién es una G). A partir de él, es posible ejecutar los programas pertenecientes a i l)
GNOME o cualquier otro que el usuario incorpore. \J

Logout

Para salir del entorno GNOME se mueve con el raton la flechita hasta situarla sobre el meni GNOME y
se pulsa el botén izquierdo del ratéon. Se hace lo mismo sobre la frase Apadar el sistema y posteriormen-
te 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 ~ [=ton_1ere 2 eene_conied
palabra Detener y por fin Si. A la derecha se ve una ilustra- G ]| |

cién que combina los distintos pasos que hay que dar.

@ ;Estd sequro gque guiere apagar el sistema?
a

[os] [ev

G N-O-M-E

Entre su nambre de usuario
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Manejo del ratén

Los botones

En GNU/Linux se utilizan tres botones, llamados 1, 2 y 3. El botén 1 suele ser el iz-
quierdo, 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 ligeramente
distinto trabajando en consola y trabajando en X Window. Aqui se reflejara el uso
en este ultimo caso.

Acciones principales

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

Movimiento

Cuando se mueve el ratén por la mesa se reproduce el movimiento en la pantalla k . ',;—T;:

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

tintos usos. @ Eﬁ' %
El simple movimiento del ratén no suele desencadenar ninguna accion,

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

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

Pulsacion

Consiste en apretar y soltar rdpidamente 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, expresién que también se usa en muchas
traducciones al espafiol.

Doble pulsacién

Consiste en apretar y soltar dos veces rapidamente uno de los botones; si no se dice nada, siem-
pre se supone que el botédn 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 botén 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 podrdn 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 pulsaciéon sobre un elemento lo selecciona.

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

+ Al arrastrar algtin objeto, se cambia de posicidn o se varia su tamafio.

Configuracién

Existen varias maneras de configurar el comporta-  [Botenes del ratdngrhovimiento del raton

. ‘ £ Zurdo Aceleracian
miento del ratén. El modo que propone GNOME es o e Lento | T Répido
1 ] 14 i id - erecho
elegir en el mend GNOME la opcion Configuracion, en ella Pe ———

riféricos y luego Mouse. Se llega a una ventana que con- Pequefio | 1 |Grande
tiene 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 indepen-
dencia: el servidor puede estar situado en un ordenador con una buena pantalla y los clientes en un
ordenador con gran potencia de cdlculo.

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 posicidn, de tamafio,
etc.

La pantalla completa también se considera una ventana, pero la gestiona directamente el ser-
vidor 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 mds 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 recomen-
dable elegir uno que vaya bien con la potencia del ordenador. Aunque cada uno tiene sus peculiari-
dades, con cualquiera se podra trabajar perfectamente.

Elementos habituales

Casi todos los gestores ofrecen una serie de elementos ttiles:

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 mendu 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 incdmodo segtin las costumbres actuales, pero es muy li-
gero, consume muy pocos recursos. I :

+ IceWM. Muy ligero y de manejo sencillo. Se integra bien con pro- — - —
gramas GNOME y KDE. ‘ ng%,%'_?&t

+ WindowMaker. Ligero y atractivo visualmente. '

+ kwin. FEl 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 tare-
as, 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 ain quedan referencias a ese nombre en va-
rios lugares.

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




Partes de las ventanas

*

*

Ba-rra de tl'tu,lo. Sue.le contener el nombre del programa o el. c.lle ar- [ Barra de G OB
chivo 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.

Botones de control

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

+ Boton 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.
+ Botén de maximizar. Cuando se pulsa sobre €l, la ventana se amplia hasta ocupar toda la pan-
talla (salvo el panel). Entonces el botén de maximizar se convierte en el  [[5] parra de titulo Qx|
botdn de restaurar, que sirve para devolver a la ventana sus dimensio- Minimizar
nes originales pulsando sobre él. Cerrar
. 5 . S i initiv.
Boton 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 él; Lambiar =
si era un documento manejado por una aplicacion, es como cerrarlo. Maxirmizar =
’ / Restaurar
+ Boton de enrollar. Cuando se pulsa sobre €l, la ventana se reduce a la . | -
’ . , oner en el grupo (=
barra del titulo; si se vuelve a pulsar sobre él, la ventana recupera su as- . ame
:inal Enviar ventana a [
pecto original. ) Profundidad [
+ Botoén del menu del gestor. Cuando se pulsa sobre €l aparecen una se- Tipo de marco [
rie de opciones para controlar la ubicacion general de la ventana, su as- Estilo de marco [
pecto, etc. A la derecha se ve este mend.
Escritorios virtuales
Con Sawfish no se estd limitado a usar una sola pantalla. El gestor se puede con- p
figurar para disponer de varios escritorios virtuales, cada uno de ellos compuesto a 7
su vez por varias pantallas que forman una unidad (una ventana puede estar a ca-
ballo 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 botdn 2 sobre algtin punto libre de la venta- | ¥entanas =
na raiz. A la derecha se ve el aspecto del menu. Eseritorios [
+ La opcion Ventanas permite activar cualquiera de las ventanas abiertas. Programas [
+ La opcidn Escritorios es la que permite manejar los escritorios virtuales. Configurar >
+ La opcién Programas permite acceder a un ment general con casi todos los progra- | 2c8E3 de..
mas dados de alta en el sistema. Reiniciar
+ La opcion Configurar lleva a los distintos apartados de la configuracion del gestor. Salr
Configuracion
A la derecha se ve el cuadro de dig- & Snfuuracinde Sl Sl
. . Foco/Seleccidn Escritorio
logo con tOC!aS laS. ,pOSIbleS Op(‘:IO' r(\:nnolxétzzz%t'ﬂmensmnar stop v Ac’cw_én cuando_pasamos del primer
nes de configuracion de Sawfish. apatoncia I by ot
No es conveniente cambiar los dis- Tecias ripisiAlais [resb-goms v | e 2 mover verense
. e "
tintos apartados sin fl_]arse muCho M:,mgr O Unir esctitorio con su siguiente cuando su dltima ventana es cerrada.
e Vor
en 10 que Slgnlflcan) pueStO que Asﬂggs é Minimo nimero de escritorios posibles.
algunos pueden dejar el sistema en | |5l B Los escrfonos vacios cercancs a ackul no son esconcldos.
un mOdO que resulte pOCO famﬂiar. gsnga;ﬁsgggﬁ:hm de bordes ||| O Las ventanas transitorias son abiertas en el mismo escritorio que sus padres.
Es decir, se puede estudiar las posi- [€ I Mamero de colunnas pars cada escrtoro virual
bilidades de configuracion, pero fi- I 20 anes e e por e scrons s
jandose bien en lo que se hace. -
| Probar | | Restaurar | | Aceptar | ‘ Cancelar
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Arranque de programas

El meni GNOME

Cuando se pulsa el boton 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 re-
gistrados en GNOME. M4ds abajo se muestra un posible aspecto del menu. Hay que recordar que
este ment, como todo lo demas, se puede configurar y personalizar.

_ %, Menies Sistema
% Mendes Usuario imac
21 aplicaciones "1 Aplicaciones
$-. Aicrobat Reader X, Juegos
a
B\ starOffice 5.2 13 (Graficos \ N;ettcape
P i
4, Menies Sistema v Red g gHex
~ Pangl ‘. Multimedios _
o i Sistema J5y Conteo del tiempo
e BCErCA.. o . 'ﬁ. Emacs
i ‘2] Configuracian -
e ACErCE de GMOME.. o
’ B # Utilerias [=
& Terminar sesion -
A Ejecutar...
:‘:, 3 Sistema de ayuda
— L Gestor de archivos

Los iconos del escritorio

Cuando se hace una doble pulsacion 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 va-
riedad de cosas, lo mas habitual es que representen un lanzador a un programa.
Un acceso directo es una representacion simbdlica de otro elemento. La diferen-
cia visual entre un elemento y un acceso directo es que éste lleva en su icono una  StarOffice 5.2
pequeiia flecha en la parte inferior izquierda. A la derecha se ve el elemento lanzador del programa
StarOffice 5.2.

Arranque por nombre

Es posible arrancar un programa que no esté representado ni en el
meni GNOME, ni como icono del escritorio; basta saber como se llama. Se [gedit
elige en el mend GNOME la opcidn Ejecutar; aparece la figura que se mues-
tra a la derecha. En ella se escribe el nombre del programa y luego se
pulsa sobre Lanzar.

[#] Lanzar un Programa =

|V| |Eluscar, |

| Lanzar | |Cance|ar|

Arranque desde un terminal

Si se sabe el nombre del programa, también se
puede escribir su nombre en un terminal o en
una consola y luego pulsar [].

[®] Terminal (=] E|
[curso@toshiba:™] geditl]

Multitarea

Se llama asi a la capacidad de un sistema operativo para ejecutar varios programas simultaneamen-
te. GNU/Linux no s6lo es multitarea, como todos los sistemas operativos modernos, sino que es ex-
cepcionalmente estable manejando muchos programas. Cuando algin programa comete algtn fa-
llo, se puede anular su ejecucion y el resto del sistema contintia funcionando sin mayor incidencia.

Cambio de programa
Los entornos modernos, como GNOME, KDE y algunos gestores de ventanas, facilitan enormemente
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 ejecucién varios programas, sélo uno puede estar atendiendo a las 6rde-
nes 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 2 shomercurso |(%y Terminal
un programa. A la derecha se ve el aplique del panel . .
que muestra los programas en ejecucion. Gg  The GIMP_ |TgMozilla: nofitulo

+ Manteniendo pulsada la tecla [ATt], ir pulsando [5] hasta que se vea el programa deseado. En ese
momento, soltar [AT1t].

Cerrar programas rebeldes

En alguna ocasién puede ocurrir que un programa no se cierre me-
diante los métodos normales, con las érdenes que él mismo provee.
En ese caso es necesario forzar el cierre del programa. Eso se hace
mandandole desde fuera una sefial de muerte (kill). Existen varias
formas de hacerlo. Una manera sencilla es ejecutando el programa
xkill, que simplemente pide que se pulse sobre la ventana del pro-
grama. 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 incon-
trolable, es posible cerrarlo mandandole una orden especifica: hay
que pulsar [Ctr1[ATt[ ]. Esto devuelve el control a la consola des-

de la que se lanz6 el sistema grafico o bien al login gréfico.
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Manejo de programas

Distintos caminos, misma meta

Cuando se trabaja con un programa, la mayor parte del tiempo se estdn introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar érdenes 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 él la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botdn 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 cdmo 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 sitda justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del pro-
grama. A continuacion se muestra un ejemplo (si la ventana de la aplicacién es demasiado estrecha,
las opciones aparecerdn en varias lineas):

Archivo  Editar  ¥ista Insertar Formato  Herramientas  Ayuda

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

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 opcion Archivo hay que pul-

sar [ATt]A].

Los menus desplegables

Cuando se selecciona una de las opciones del menu principal, aparece un ment vertical que llama-
mos menu desplegable, en el que se presentan mas opciones. Ahora se pueden usar las teclas [2] y
para ir viendo los distintos menus desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menu prin-
cipal otras opciones con el raton.

Caracteristicas

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

+ Elemento atenuado. El texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demads.
Quiere decir que esa opcion no esta disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejemplo,
la opcion Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece alguna [
marca. Quiere decir que esa opcidén se encuentra activa en ese | Guardar L':'d':' |
momento. Por ejemplo, las opciones Regla y Normal. Srnariar S

+ Combinacion de teclas. Aparece en el margen derecho una te- '
cla o combinacién de teclas. Quiere decir que esa opcién se po- m Feqla
dra elegir desde el programa al pulsar la tecla indicada, pero sin & Marmal
necesidad de pasar por el mentu principal y el desplegable. En -
otras palabras, la tecla es un atajo. Por ejemplo, la opcién Impri- Iefrirnir... Ctl+P
mir se podrd activar desde el programa pulsando [Ctr1]P].

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

+ Un pequeio triangulo. Si aparece a la derecha un pequefio tridngulo, al seleccionar esa opcion
aparecera otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

FErey




Eleccién de opciones

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

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

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

Anulacién
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 sepa-
radores. Su misién es funcional: el usuario ve agrupadas las opciones que mds relacionadas estan
entre si. En el ejemplo hay uno entre Regla y Normal.

El boton de contexto

Cuando se pulsa el botén 3 del ratédn aparece un menu con algu-  Nugvo =
nas opciones que resultan apropiadas al lugar donde estaba el = -
puntero. Por eso se llama botédn de contexto a ese botén y menu Afrange lcons [
de contexto al ment que aparece. Create New Window

Las opciones del menu se pueden elegir con teclado o con )

p . ;o , Rescan Desktop Directory

ratén, como con cualquier otro mend. Si no se desea usar el mend, =
se puede cerrar pulsando fuera de él con el ratén o pulsando la te- Rescan Deylces
cla[Esc]. Recreate Default [cons

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

GNOME, se obtiene el ment de contexto que se ve a la derecha.

La barra de herramientas

Es una coleccion de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mds a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcidn, 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 funcién. Ademas, si se espera un momento aparece un
pequetio rectangulo 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 Com-
mander:

Q&D|Q|Q|EEEEEE‘;E@

anteriaor - Arriha Fonward Fescan Home lcons Brief Detailed Custam
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Los cuadros de dialogo

Concepto
Los cuadros de didlogo permiten a los programas recoger del usuario gran cantidad de informacion
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 sefialar que muchos programas utilizan direc-
tamente como interfaz un cuadro de didlogo, por lo que todas las explicaciones de esta hoja resul-
tan 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

Tamario Orientacion Aceptar
_I.-'_"-.l .
ancho [21.0 Wertical
W ® Cancelar
A .
29.7
&t o < Horizontal Opcianes..

Fichas y pestafas

Muchos cuadros de didlogo piden tanta informacion 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 pestafias.

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 seccidn Orientacion.

Los controles

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

Botones de orden

Cuando se pulsan, se realiza inmediatamente una accion. 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 puede ver en el ejem- mm W
plo 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 botén Opciones.

Cuadros de texto

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




Cuadros de lista

. . .. ’ . . . . . 1z
Permiten que el usuario elija un item de entre varios. Si no hay suficiente espacio, apa-
recerd una barra de desplazamiento vertical. El usuario realiza la eleccién pulsando so- ; ]
bre el item seleccionado. 3
10 -

Cajas combinadas

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 |ivi

Listas desplegables
Presentan un item al usuario, pero si se pulsa en el botén

) ; o [toshina [7] [oshiba] v
con la flecha, aparece un cuadro de lista con mas posibili- Toores—
dades. A la derecha se ve un ejemplo de una lista desplega- criatra

e

ble en sus dos posiciones (plegada y desplegada).

Botones de opcidn

Permiten que el usuario elija una opcién de entre varias que son exclusivas. Es decir, si se seleccio-
na una de ellas, las demds no pueden estar seleccionadas. Abajo, a la izquierda, se ve un ejemplo de
una seccidn con varios botones de opcién.

-Eleccidn =Comida
< Todo O Carne m Fescado M Fruta
«: Parte

Legumbre Helado Huevos
<> Mada i Leg U .

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 seccién con seis casillas de verificacion; obsérvese que estan marcadas
tres de ellas.

Arbol =7 Network

.. ., B EE ESTUDIO
Este control muestra al usuario informacién que tenga una fuerte estructura & A TOSHIEA

jerdrquica, con items que dependan unos de otros. Pulsando los [*] y los [-], =} Temparal
se van abriendo y cerrando las distintas ramas del arbol. El item del que par- g I‘_:fD‘HOM
te toda la informacion se llama raiz y los items finales hojas. ]

B FUJITSU
B2 CRIATURA
Columnas
Con este control se pueden mostrar muchas lineas de informacién,  [name [ size[permission Jowner |
organizadas por columnas. Pulsando sobre el nombre de una co-  |3®otbme 4070 -rw-r--r-- curso
. barraher.bmp J462 -rw-r--r-- CUrso
lumna, todas las filas se colocan por el orden de esa columna. bolones.bmp 30054 —rw-r--r-- curso
casillas.bmp B7654 -rw-r--r-- curso

Uso del teclado

Aunque no es comodo 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 te-
cla espaciadora, se obtiene el mismo efecto que pulsando con el ratén sobre el control que tiene el
foco.



Informatica GNU/Linux Pedro Reina

El sistema de archivos

Organizar la informacién

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 demas, 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 cardcter “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 llamard directorio padre.

Los archivos

Uno de los criterios de disefio de GNU/Linux (heredado de UNIX) es que todo en €l 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 algun directorio.

Los nombres

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

+ El nombre puede tener como maximo 256 caracteres.

+ Se puede usar cualquier cardcter, incluyendo letras, nameros, y el espacio en blanco, con la ex-
cepcidén del caracter “barra” (‘7).

Ejemplos

Como ejemplo de nombre vdlidos tenemos:

¢ Carfa a Santiago.rxt

+ Foto de mi hijo a los & afios.tF

+ Los $ (vdlidos) de la {caja), estdn [aquil; ven. Rdids.
¢ InForme del mes de Febrero de 2002.sxw

Uso de mayusculas y minusculas

En GNU/Linux se distingue en los nombres las mayusculas de las minudsculas, de modo que los
nombres César-Augusto, césar-augusto y CESAR-AUGUSTO, por poner un ejemplo, representan archivos dife-
rentes.

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 nom-
bre de extensidn.

+ Los archivos tienen una extension que indica qué tipo de fichero es. Por ejemplo, extensién sxw
para ficheros creados con OpenOffice.org Writer.

+ Los directorios no llevan extension.



Consejos

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

zones 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 méximo, 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 mayuscula la primera letra de
cada palabra.

Ejemplos

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

+ FotoHijoAfios.tF

+ LosDolaresEstanAqui

¢ InFormeFebrerocB@2.sxw

*

El nombre completo

Es posible tener varios archivos que se llamen exactamente igual, ya que estardn en distintos direc-
torios 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 Personal, y en ella
esta el archivo Diario.sxw. Su nombre completo es /Carta/Personal/Diario.sxw

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.sxw, habria que escribir el nombre completo asi:
“/Carta/Personal/Diario intimo.sxw™

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.

+ Lainterrogacion (?): representa un cardcter.

+ Los corchetes representan a cualquier caracter entre ellos: [eChH] representa ¢, 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 curso.c, curso.h, curso.o: curso.[cho)

Montaje de unidades

En el sistema de archivos expuesto no se ha hablado en ningiin momento de las diferentes unidades
de almacenamiento disponibles en un ordenador personal. Todos los discos duros, sus particiones,
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
CD-ROM, memorias USB y cdmaras digitales que se cambian a menudo, se montan y desmontan
tantas veces como sea necesario durante el tiempo de trabajo. Mds adelante se verd como se mon-
tan y desmontan las unidades.
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Organizacidén 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 di-
rectorios debe tener un sistema GNU/Linux (y UNIX en general) y las
caracteristicas de cada uno. Las distribuciones intentan seguir estas in-
dicaciones para hacer mds uniforme su uso y asi facilitar el trabajo de
usuarios y desarrolladores. Como es habitual en la filosofia del softwa-
re 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.

L 2
L 2

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

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

dev. La palabra inglesa device significa unidad. En este directorio estan los archivos que represen-
tan a las unidades del sistema, como todo tipo de discos, tarjeta de sonido, canales multimedia,
etc.

ete. 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 di-
rectorios 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 cédigo ejecutable que es compartido por varios
programas.

mnt. Este directorio esta reservado para montar en él (o en subdirectorios de él) las unidades que
sean necesarias. Por ejemplo, el CD-ROM, la memoria USB y la disquetera podrian montarse en
/mnt/ed, /mnt/usb y /mnt/Fd respectivamente.

opt. Aqui se pueden instalar aplicaciones que no se incluyen originalmente en la distribucién 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 po-
dra ser borrado. Se recomienda que el sistema limpie este directorio automati-
camente cada vez que se arranque.

usr. El directorio con mds 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 trabajo de cada usuario es responsabilidad
suya unicamente. La recomendacion obvia es que cree directorios para agru-
par los archivos de cada proyecto o de cada temdtica y que procure no mez-
clar archivos muy diferentes en un mismo directorio. Podria ser interesante
tener al menos un directorio dat para sus datos, un tmp para sus archivos tem-

porales, un bin para sus propios programas y un pra para proyectos propios. -—




Otros directorios

En el directorio raiz de un sistema GNU/Linux se suele encontrar algun directorio mds 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 algun problema en el sistema de archivos;
lo usan las herramientas de recuperacién del sistema.

+ proc. Es un directorio virtual; realmente no esta en el disco duro, aunque lo parezca. Es un direc-
torio creado por el nucleo y sirve para que los programas y los usuarios se comuniquen con €l.

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 lla-
man sda, sdb, sde, etc. Las memorias USB y las cdmaras digitales casi siempre se tratan como discos
SCSI. Los lectores de CD-ROM SCSI se llaman sr@, srl, sr2, etc. Las particiones de los discos se nume-
ran a partir del uno. Por ejemplo, las particiones del primer disco IDE son hdal, hda2, hda3, etc.

Disqueteras

Se llaman Fd@, 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 ttySe, ttySl, etc. Los puertos paralelos son Ip@, 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”: zera.

Estructura de arbol

El sistema de archivos de GNU/Linux tiene la misma estructura que un dar-
bol: comienza por la raiz (el directorio raiz), continua por las ramas (los
directorios), que a su vez se pueden subdividir en mas ramas (los subdi-
rectorios) y sus elementos terminales son las hojas (los archivos), de los
que ya no parten mas subdivisiones.




Informatica GNU/Linux Pedro Reina

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 es-
caner, 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 ment Ar-
chivo se elige la opcidn 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.

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

menu 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 apa-
recer 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, quiza no aparez-
ca la opcidn Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcién Nueve, que permite comenzar un nuevo
documento.

Modificacién 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 me-
moria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archive se eli-
ge la opcion Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante. Podria llamar-
se también Usar, Recuperar, o algin sinénimo.

Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

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

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

El cuadro de dialogo “Abrir”

Se examina ahora con mds detalle este importante cuadro
de dialogo. Tendrd un aspecto diferente segtin el toolkit en
que esté basado el programa, aunque la funcionalidad siem-
pre es muy parecida: debe permitir navegar por los directo-
rios del sistema de archivos y elegir un archivo. A la derecha
se muestra el cuadro de didlogo bdsico en los programas
GNOME.

El cuadro de texto bajo Seleccion puede usarse para es-
cribir 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, el

[#] Open File...

(= ]E3)

Jfhomedcurso 57

‘D\rectnrms

|Arch|vns

i/
;
nsmailé

arbal.kbmp
barraher.bmp
baotones.bmp
botonmen bmp
cajacomb bmp
casillas.bmp
calumna.bmp
listad1.bmp

listadZ.bmp
manicon it hme

Seleccion: fhomesfcurso

|

botdén permite elegir entre / y /home. El cuadro de lista Directorios permite entrar en alguno de los sub-
directorios haciendo una doble pulsacién sobre él.

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

lista Archivos y luego sobre el botdn Aceptar; como atajo, basta hacer una doble pulsacién sobre el nom-
bre del archivo.



El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas salvedades que  Eswe- FLE
se han comentado antes, el aspecto de este cuadro en los programas |- [ oo [rmmeion
.o,
GNOME es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo muy similar al | — N — .
cuadro de didlogo Abrir. Concretamente, la busqueda del directorio en el ! e np

nsmail/ batones bmp

batonmen.omp

que se desea guardar el documento es exactamente igual. Una vez en-

casillas.bmp
columna bmp

contrado, se escribe el nombre que se desea dar al documento en el | |
; a2 o~ e IV [nenieos it hmn (/]
cuadro de texto Seleccion y se pulsa el botdn Aceptar. Los tres botones de la |
parte superior permiten alguna manipulacién que resulta comoda cuan-  |° '
p .
do se esta guardando un archivo.

Ultimos archivos

En el ment Archivo de muchos programas aparecen, al final, los ultimos documentos que han sido
abiertos. Si se elige alguno de ellos, el programa lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el
cuadro de dialogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de un programa sin guardar los cambios en algtin docu-  [EPegmi= El
mento, lo mds normal es que aparezca un cuadro de didlogo 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 | | X Cancelar |
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Introduccién de texto en AbiWord

Normas bdsicas

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

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] s6lo 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 automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dénde 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 minusculas como
mayusculas. Primero se pulsa el acento y después la letra.

Borrado de caracteres

La tecla borra el caracter 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 parrafos en uno es suficiente con borrar el caracter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Estd 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 insercién

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.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rapidamente en cualquier lugar
del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiara el punto de insercién.

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 navegacion o de des-
plazamiento.

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

(]
+
=
—_
-n
—_
=}

Fin Al final de la linea.
AvPag Una pantalla hacia abajo.
RePdg Una pantalla hacia arriba.

Al final del documento.

Un cardcter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda. Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Parrafo siguiente.

Una linea hacia arriba. Ctrl Principio de pérrafo.

Al principio de la linea. Al principio del documento.
]
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Creacién de dibujos con GIMP

Objetivo de GIMP

Este programa esta 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

GI.MP se presenta en principio tinicamente con una paleta de herra- o 55| [®lgmp =
mientas. Posteriormente, cuando aparezca alguna imagen, pulsando Fioh Exs ayuda ||| <]
con el botdn tres sobre ella, aparecerd un menud con gran cantidad AREEAR E'dc_them r'}:
. , . - itar =

de opciones. A la derecha se ve la paleta y el menti mencionados. e Selsccionar =
. . er [=

Comenzar un dibujo CITIAON N magen 1
En el menu Fich. se elige Nuevo y aparece el cuadro de didlogo Nueva V4 |e| L] E:f;’:memas rrf
imagen. En los cuadros Anchura y Altura se determinan las dimensiones ||| P[A Didlogos o
(en pixeles) de la imagen. Para un dibujo sencillo, 400x300 estd i Fitros .
bien. Se pulsa el botén Aceptar y aparece una ventana con el dibujo hd Gufas >
en blanco. Video >
Script-Fu [

Dibujar

1. Primero se elige la brocha con la que dibujar. En el men Fich. de la paleta, opcion Dialogos, se elige
Brochas y se ve el cuadro de didlogo Seleccion de brocha. Se pulsa sobre el pincel que se desea usar. No
es necesario cerrar el cuadro de didlogo, pero se puede hacer pulsando el botén Cerrar. También
se puede obtener el cuadro de didlogo pulsando sobre la brocha activa en la paleta.

2. A continuacidn se elige el color con el que dibujar. Se pulsa sobre el cuadra-
do grande de la paleta del programa, se abre el cuadro de didlogo Seleccién de
color y en él se elige pulsando con el ratén en la zona del color deseado.
Tampoco es necesario cerrarlo.

3. Opcionalmente, se puede hacer doble pulsacién sobre el icono del pincel
para que aparezca el cuadro de didlogo Opc. de herramienta, en el que se puede
elegir alguna caracteristica adicional (Desvanecimiento es interesante).

4. 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 brocha que se acaba
de explicar: lapiz, borrador, aerégrafo, tinta, blanquear y tiznar.

Guardar el dibujo

En el ment del botén tres sobre la imagen se elige Fichero, y luego Guardar como.
Aparece el cuadro de didlogo Guardar imagen. En €l se elige el directorio donde
almacenar el dibujo y se le pone un nombre. Si se le pone al nombre exten-
sion png, el dibujo se almacenara 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 botdn tres sobre la imagen la opcién
Fichero y luego Cerrar.
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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 vi-
sualizan fielmente en la pantalla

+ Fuentes PostScript. Las més versatiles. Se muestran correctamente en pantalla y ofrecen una ca-
lidad de impresidn inmejorable. Son las fuentes que tradicionalmente ha manejado UNIX.

+ Fuentes TrueType. Son de tanta calidad como las PostScript, pero en algunas instalaciones pue-
de ser complicado instalarlas.

Fuentes disponibles

Para saber los nombres de las fuentes instaladas en el sistema se usa el programa xlsfonts. Para vi-
sualizarlas existen varios programas. A continuacion se muestran dos: a la izquierda xfontsel, el cla-
sico de X Window, y a la derecha gfontsel, la version GNOME. El programa gfontsel se puede arran-
car desde el mend GNOME, categoria Utilidades, entrada Selector de fuentes.

[#] xfontsel Emx| |[® Selector de Fuentes X

64 nanes natch

Tee-ptieesnrhesur ke busldthr Fectrahnedeg] | o " [
N Fuente ‘ Infarmacidn sobre la Fuente Filtro |
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWAY 2
15 Fuente: Estilo de la Fuente; Tamafio:
abadefghijklmnopgrstuvwiyz
012345%733 P geometricslab703bt bald 18
N N N it _ -
aaceibnsuyirckipiony frizquadrata o medurtalc 1dlca AR
futura_poster medium ) 1
futurabt holditalic italica
bold 13
garamond m

genoa
geometricGGat
geometricslab7 03kt

eargia /) Wi
Métrica: 4 Puntos > Pixeles
Previsualizacidn:
abedefghijk ABCDEFGHIJK
| o Aplicar | ‘ X Cerrar

La tabla de caracteres

GNU/Linux puede utilizar varias de las tablas de caracteres que suelen estar disponibles en cada ar-
chivo de tipo de letras. Sin embargo, la que se recomienda usar (y asi se suele hacer si no se especi-
fica otra cosa) es la méas 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).

[®] xfu OO | |[® KcharSeleccion =
-bi i 120-75 i
: Fuente: [[adobe- courier v‘ Tablz: [0 =
Selectﬁa character :H
range: O0x0020 (0,32) thru Ox00Ff {0,255) ClEEEE el ] i N e N K e i A il il il
upper left: 0x0000 (0,0} @|alB|c|D|E|F|a|H|1|T|R|L|M|N|o|rla|r|s|T|u|v|w|x|Y|2z|[|"]]1]"]|_
bleldlelt|g|n|ililx[1|m|n|o]p lsfefulv|w]x 2]y~

[ I - O S A O I N A A / ilele )=l § @l |e|-|-l@|"|°|]2]® ki ' s %[,
oLl fz |3 |af5 |6 |T e |d]|=z 7 |<|=[>]7 AlA|AA|A|A|E|C|E|E|E|E|L|T|T|I|D|H|&|C[&|0|&|x|@|U|U|0|0|Y|P|E
eflaje|c|o|le|F|e|a|T|s|&|L|n|NF|oO F alalafe clelelele|afa|o]afa|ale|a]e]s]|al=|a|ola|a|unls|bly
ploefr|s|ofufv|w|x|e|[=z|c|v]1|"]|_

alblela|e|f|g|n|ifd|k|{1|m|n]o | ‘
plalr|s|efu|lv|w|=z|w|2z]|¢]|]|[r]~- ‘ Adiadir || Al portapapeles | ‘ Limpiar | ‘ Acerca de H Cerrar ‘

i|le|le|r]e|[]|s o2 |n|]-|®
SlEl {2 T e e ] e ]
alafala|alalze|cl|el|lelelea|z]c|]|
o|f|D|6|6|8|6|x | |T|T|d|d|E [ |B
alalalal|da|ld|a|e|a|&|6|88 |1 |T|L]|1
elafla|s|s|a|le|=+|e|la|a|a|u|F|p|¥




Cuadro de didlogo 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 funcién compartido por todas las aplicaciones. Por ejemplo, si en GIMP
se elige la herramienta de introduccion 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 [ RES |
Fuente Informacidn sobre |a Fuente Filtro
Fuente: Estilo de la Fuente: Tamafio:
geometricslab703bt bold 2l
garamond L) | mediumitalic itélica Al fyg ([
fenoa medium 14
peometric535bt balditalic italica 16 []
genmn_atrlc:slab?ﬂaht | | ot 15
geatgia -
goodcitymodernikhbd) 2z
goodcitymadern{sead) 74
goudyaldstyle 7 = | 2F v
Reiniciar Filtro | Métrica; <4 Puntos <> Pixeles
rPrevisualizacidn:
abcdefghijk 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:

[Hervetic |10 =] 8 r u s x x
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Sistemas de ayuda . g

Cantidad de informacién

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 infor-
macién, el apoyo de la comunidad que desarrolla software libre (en forma de informes, foros web,
canales chats, correo electronico, etc.) y por supuesto, si es necesario siempre se puede recurrir al
cédigo fuente de los programas.

Paginas de manual

Existe una versién electrénica de los manuales. Casi todas las  |oy, e
ordenes tienen su correspondiente pagina. La manera mads ba- ™™ ... wr. vair - 11otan 100 contonidos do atrectorios
sica de acceder a ellas es mediante el programa man, que se  |™ s cionst trichore...a

ejecuta desde una consola. Por ejemplo, para leer la pagina mm:::x"“: e oo
que describe el programa Is, se teclea man | s, y aparece la in- §T£:E:$?“““M“
formacioén que se ve a la derecha. Para ir leyendo toda la infor- oot S A TR e verstont 12
macién se usan las teclas [T], [1], [RePag] y [AvPag]. Para termi- ”"L
nar la lectura se pulsa [@] (del inglés quit, “salir”). Si se desea ir < , 1:
aprendiendo el funcionamiento de GNU/Linux, la lectura de ()
las paginas man es continua, y muy productiva.

El sistema “info”
H : L4 . [#] Terminal oExE
Es un sistema para leer informacién parecido a man,  [ie: dir — Rods: Top —This is the top or the T tree

Thia (the Directory node) givee 2 meny, of Major t0P1CE: emance. -
pero mas sofisticado, ya que permite saltar de unas afvesa priner Tor ?im;,t?merg,‘--;gmacgiaetumi* VISt he Face topic.
referencias a otras y ver indices de informacidon; esta 1o Gaics; you oo slick mouse button 2 on @ menu item or cross reference

——— PLEASE ADD DOCUMENTATION TO THIS TREE. (See INFO topic first.) —-—

pensado como una estructura de documentaciOn POT |- enu: The List of major topice bogins on the next Line.

la que se puede navegar. Se utiliza desde consola, % ey, TSl v dbbenting tox sditor.
. . R B : (wiper). e newest Emacs VI-emulation mode.
como man. Se ejecuta con la orden i Nfo o bien |2 ¥Fi ., Bk ylemlation for Encs e

- . . by filling in forms.
_ % Ghus: {(gnus). The news reader Ghus.
afladiendo el programa del que se desea INforma- |3 G e, I T oS | o mode that goss with Grus.
= MH-E: (mh-e). Emacs interface to the MH mail system.

cion, por ejemplo, con i nfo ti me se obtiene infor- |z & & ERER vt g e WO
macién sobre el programa time. A la derecha se ve el B R N R T TR
aspecto de info cuando se invoca sin parametros. El manejo elemental se realiza con las mismas te-
clas explicadas para man. Pero tiene mas posibilidades:
+ Si se coloca el cursor sobre un asterisco de un indice se puede pasar a su pagi-
na pulsando [M] y luego [d].
o Con[N]y[P]se puede ir viendo las paginas de cada capitulo.
Con | U] se sube un nivel en la jerarquia de documentos.

+ Con [0] 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 E|ﬂr°““’° Yentana Configuracion _Aguda |
GNOME, con la entrada Sistema de ayuda. A la dere- <] 9 g | (S | 2

R

cha se ve la primera pantalla que aparece Atras  Adelante Releer indice Historia  Marcas Ayuda
o . .
Con este programa se puede acceder ala  [A"™ [*= |Z|
documentacién de los programas que se inte- iNDICE DE LA AYUDA DE GNOME
gran en GNOME y a un manual genérico, pero Guia del Utilizador de GHOME o
./ . Paginas de manual Paginas Info Docurmentos GHOME
también sirve para leer de un modo mucho i

mas comodo las paginas man y del sistema in-
fo. 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 manls,
info:time e incluso referencias http.



A d d KD E [#] The Kenqueror Handhook - Kenqueror [ =]
Yuda de Grscoin Eoer gor oo wrcasres T G T ape

XD G DEGIAR G

El entorno KDE también dispone de un excelente sistema de ayuda. [soww®m .
Contenido Buscar

[ Ir

En el programa Konqueror se puede elegir en el menu Ayuda la opcién

the @5
. By introduccion al KDE « L’A'A_/ly)'
Contenido. Aparece la ventana que se ve a la derecha, en la que se ob-  |exmsms cavironmcnl

[ @ Paginas del manual de UNIX The Konqueror

serva que es posible acceder no sélo a la documentacién de los pro-  [sezmparsm Handbook

BIEI FAQ de KDE

gramas de KDE sino también a las paginas man e info. Broc et

B informacién de contactos Last updated: 13/11/2000
B Ayudando a KDE

[l [ TaDv]
=2

Erwan Loisant

RIKIDI

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 actualiza-
das de estos documentos. En esta ilustracion se ve parte del indice de howtos en inglés:

[#] Mozilla: =ax
archivo  todificar  Ver Ir Yentana Ayuda
Config HOWTO A

This HOWTO aims at making the fine--tuning of your newly installed Linux bax quicker and easier. Here yau 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 Foet
poet@linux=ports.com.

Cyrillic HOWTO
This document describes how to set up your Linux box to typeset, view and print the documents in the Russian language.

DhS HOWTO
HOWTO hecome a totally small time DNS admin.

DOS-Win-ta-Linux HOWTO
This HOWTO iz dedicated to all the (soon to be former?) DOS and Windows users who have decided to switch to Linux, the
free UMY clone. The purpose of this document is to help the reader translate his or her knowledge of DOS and Windows into
the Linux< environment, as well as providing hints on exchanging files and resources hetween the two OSes.

DOSEMU HOWTO
This is the ‘Frequently Asked Questions™ (FAQ) / HOWTO document for dosemu. The most up-to-date version of the
dogemu-HOWTO may he found at hitpfwwaw.dosemu.org.

Danish HOWTO
This document describes how to configure Linux and various Linux applications for Danish locale standards such as
keyboard, font, paper-size etc. It is hoped that Linux users from other places in Western Europe will find this document useful

too.
Diskless HOWTO

This document describes how to set up a diskless Linux box A5 technology is advancing rapidly, network—cards are '
= | 100% | ; T P N

La comunidad

Las personas y organizaciones que desarrollan GNU/Linux son muy receptivas a los pro-
blemas 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 documentacion del
programa, seguir sus recomendaciones y hacer pruebas. Si esto falla, el siguiente paso es buscar in-
formacion 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 continuacién se puede probar en los
foros de comunicacién en Internet. Por tltimo, es posible dirigir un mensaje por correo electrénico
al autor del programa. Es muy importante cuando se pida ayuda dar la mayor cantidad de informa-
cién que sea posible: versiones de la distribucion, del ntcleo, del programa, configuraciones y men-
sajes de error.

Puntos de informacion
¢ La direccion http://www.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.

o El canal slinux del IRC Hispano, en irc.irc-hispano.org, es un punto de reuniéon 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 I'
el desarrollo de sistemas libres. Tiene una sec- a'ra n“mo

cién de consultas, pero no de caracter bdsico.
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Gestidén 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 tam-
bién pueden ser formateados, pero esto se hace muy pocas veces.
Existen varios programas para dar formato a un disquete:

[#] jDar fonmato a otro floppy ? =l
superformat se utiliza desde la consola, gfloppy es el programa E———
GNOME vy kfloppy el KDE. A la derecha se ve el aspecto de oy T 0l ema de acivos [ 0o EATID) v]

Densidad del floppy: ‘ High Density 3.5 (1.44 Ms) 57 |

gfloppy. Para usarlo basta introducir un disquete en la disquete-
ra y pulsar el botén Formate. Hay que esperar a que termine el
proceso, que puede tardar alrededor de un minuto. Al final, [ romas |
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 Microsoft Win-
dows. Si se usa este formato, cualquier sistema Microsoft Windows podra leer y escribir en el dis-
quete, aunque no se podran usar las propiedades extra del sistema ext2; no es mucha pérdida, por-
que en un disquete no son muy utiles esas propiedades.

O Formato rapido

Proteccion contra escritura

Los disquetes se pueden proteger fisicamente contra manipulaciones indebidas de la siguiente ma-
nera: se cambia de posicién 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 atencidn. Para poder usar el contenido de una unidad de almacenamiento primero hay que
montarla en algun directorio del sistema de archivos.

Los programas mount y umount
mount se utiliza desde la consola, y es el modo mas bdsico 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 usa Microsoft
Windows) en el directorio /mnt/fd: rount -t vfat /dev/fdO /mmt/fd
o Montar el CD-ROM /dev/hde con sistema de archivos iso9660 (el estdndar en los CD-ROM) en el
directorio /mnt/ed: mount -t i s09660 /dev/hdc /mt/cd
+ Montar la primera particion del primer disco duro IDE con sistema de archivos desconocido en el
directorio /mnt/aux: nount -t auto /dev/hdal / mt/aux
Escribiendo nount sin mdas pardametros se vera el estado de todas las unidades montadas. El
programa df muestra la ocupacién de cada unidad.
El programa umount sirve para desmontar unidades. Basta escribir unount vy el directorio en
que se montd la unidad. Ejemplo: para desmontar la unidad montada en el primero de los ejemplos
anteriores se escribe unount / mmt/ 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
nmount /mmt/fd para montarla.

Programas con interfaz grafico

Existen varios programas para realizar el montaje de unidades usando [ 7om's pevice Mounter v36 B
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: is09560
basta pulsar los botones mount y umount.

También es posible configurar el sistema para que realice auto-
maticamente el montaje y desmontaje de las unidades que mds se cambian.

503660 FS mounted

Gestores de archivos

También se llaman manejadores de ficheros. Son programas que permiten crear directorios, co-

piar archivos entre directorios, cambiarlos de lugar, borrarlos, etc. Todas estas operaciones se pue-

den realizar desde la consola tecleando las drdenes apropiadas, pero el sentir popular es que resulta

mas sencillo hacerlo en un entorno grafico. Efectivamente, es mds sencillo cuando la operacion es

simple, pero para cambios de cierta complejidad resulta mds adecuado el trabajo desde consola.
Existen multitud de gestores de archivos, de entre los que sefialamos estos:

Midnight Commander. Un clasico, 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 mds que un mero gestor de archivos.

GNOME Midnight Commander

Este programa se puede ejecutar desde el mend GNOME,  [& mometcursa B[]
eligiendo Gestor de archivos. Véase a la derecha un ejemplo  [jl&=ie Bt Confawacon Leyout Commands Ay ]
de su aspecto. En su ventana se dispone, desde arriba i i coows | e | ok | 50 2 Ci%m

* 6 o o

hacia abajo, de los siguientes elementos: | Locaton framercurso \
7z =X T ral i
+ La barra del titulo, en la que aparece el nombre del |G | e L] __ hme
. . 7 . X oo
directorio que se esté examinando en ese momento. @ Cacey 5 o o pepiiee
+ El ment principal S, Cpmees o onno e
: . gzg:g:’ LIl| - holamundo.pi BE6 Jul 61130
+ La barra de herramientas. = Qoo
. . s o . Deskiop
+ La barra de situacion, en la que se puede escribir ,
cualquier directorio y direccién de ftp andénimo. T u- :
Shovye all files

+ Dos paneles. En el de la izquierda se ven los direc-
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 informacién 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 pulsacién sobre él.

Seleccién de archivos
Para seleccionar un archivo en el panel derecho basta pulsar sobre él. Si se selecciona uno, se dese-
leccionan todos los que estuvieran seleccionados.

Para seleccionar o deseleccionar de uno en uno sin perder la seleccién completa hay que pul-
sar con la tecla apretada.

Si se pulsa sobre un archivo con la tecla [T]| apretada, quedaran seleccionados todos los archi-
vos desde el ultimo que estuviera marcado hasta el nuevo.
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Gestidn de archivos (2)

Copiar y mover archivos
Una de las tareas mds importantes es copiar archivos: por ejemplo, del disco duro a un disquete.
Ademas, a veces hay que mover de un directorio a otro ciertos archivos. Las dos cosas se pueden re-
alizar de multitud de formas, pero la que nos parece mas intuitiva es seleccionar los archivos arras-
trarlos a su nuevo destino; la tecla permite cambiar entre copiar y mover: si se arrastran sin
mas, los archivos se mueven; si se arrastran pulsando [Ctr 1] aparece un signo “mds” en el puntero
del ratén y los archivos se copian.

Buscar archivos [8] Herramienta do Biisqueda de Gnome Uox

7| archivo  Ayuda |

Como los discos duros tienen tanta capacidad, a veces
es posible perderle la pista a algiin archivo. GNOME Busquera conpleta (1) |

dispone de una utilidad para buscar archivos segtn di- A partir del directorio: | |
ferentes criterios. Esta utilidad se puede arrancar des- [Nombre det archivo | | mactvar
de el meni GNOME, categoria Utilerias, opcion Bisqueda de fi- [ Norare el archivo v | |afai]

cheros. Se llega a la ventana que se ve a la derecha.

Detener| [Iniciar

Konqueror

Este programa estd disponible desde que apareci6 la versién 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 documentacion,
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 (=IO [x]

Direccidn Editar Mer |nicio Marcadores Herramientas Opciones Yentana Ayuda

e D™H FE g 2% a3

E¥» Direccidn [r_ﬁ]ﬂle:fhumefcursn ...|
= My Rai E Mombre % |Tamaﬁn |Mndiﬂcadn |F'ermisns |F'rn:upieta|Grupu
- M |- Boesktop 40 KE 2001-07-05 12:40 rwx--S--— CUFSD  CUFSO
E]nsmail 4.0KB 2001-01-17 2117 pws--35--- CUrS0 CUrs0
aleaturin.gl 1.7 KB Z001-07-06 11:30 rwsr-<r-x CUrso CUrso
[=ifdisk png 4.5 KB 2001-07-06 11:31 rw-r--r-- CUrSD  CUrSD

hnlamundn.gl G586 Bytes 2001-07-06 11:30 rwsr-=r-x CUrs0  CUrso

e
-

<] <] [a]»]

F Desktops Directory F

Gestién por consola

Es un hecho que los usuarios avanzados de los sistemas UNIX prefieren utilizar una consola para re-
alizar las tareas de gestién de archivos. En un principio, resulta dificil, sobre todo si s6lo se ha tra-
bajado con entornos gréficos; 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 Win-
dow y comenzar a escribir 6rdenes. Cada una de las érdenes 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 6rdenes.



Intérpretes de érdenes

Son los programas encargados de interactuar con el usuario que teclea en una con-
sola. En inglés se denominan shell, que significa cascara, vaina, concha, etc., es de-
cir, algo que rodea y protege a otra cosa, en este caso al usuario. Existen varios,
pero el mas 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 6r-
denes para manejo del sistema de archivos.

+ Historia de drdenes. Con las teclas |1y [1] se van viendo todas las érdenes que se han tecleado
anteriormente, lo que permite editarlas con [<], [2], [Tnicio] [Fin] [Supr]y [~ ].

+ Complecion de parametros. Con bash no es necesario escribir las 6rdenes ni los nombres de ar-
chivo completos, ya que él es capaz de completarlos cuando conoce las primeras letras. Se em-
pieza 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 6rdenes mas importantes

En la siguiente tabla se muestran los programas de GNU/Linux y las érdenes internas de bash mads
importantes de las que tienen relacién con el manejo de archivos.

Orden Descripcién Ejemplos
pwd Muestra el directorio de trabajo pwd
mkdi r |Crea un directorio nuevo nkdir trabajo
cd Cambia al directorio que se indica. Si no se indica ningu- gg trabajo

no, cambia al directorio home del usuario.

touch | Crea un archivo, vacio, nuevo o actualiza la fecha de uno|t ouch uno. t xt
que ya exista.

I's Lista el contenido de un directorio. Admite multitud de
opciones; por ejemplo, la opcidén - | lista informacion adi-
cional de los archivos muy importante.

[
[
s *.txt

nunun

cp Copia archivos a un directorio o copia archivos con otro|CP Uno. txt dos. txt
nombre. Sobreescribe el archivo destino. cp * /tnp

m Mueve archivos a otro directorio o cambia el nombre a un|M uno. txt /tnp
archivo. nv dos.txt tres.txt

rm Elimina archivos. iUsar con precaucion! rmtres. txt

rndir | Elimina directorios vacios rondir trabajo
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Archivos de texto

Contenido
Los archivos de texto estan 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 mdrgenes de pagina, nada.

Los archivos de texto se ven como sucesiones de lineas de texto. Al final de cada linea se in-
cluye 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.

Utilizacién
A pesar de su sencillez, o precisamente por eso, los archivos de texto son muy utilizados en infor-
madtica. En GNU/Linux prdcticamente todos los archivos de configuracién del sistema, imprescindi-

bles para que funcione, son archivos de texto; de esta manera, es muy sencillo realizar el manteni-
miento del sistema: basta conocer las érdenes 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 confundir-
se con los procesadores de texto: éstos admiten tipos de letra, mdrgenes, etc., mientras que los edi-
tores de texto sélo manejan caracteres.

Existen en el mercado una desmesurada variedad de editores de texto, tanto libres como co-
merciales. Son una de las herramientas fundamentales de los programadores, ya que los programas
se escriben en archivos de texto.

+ Vi y emacs. Son los dos grandes cldsicos, pero con
caracteristicas contrapuestas. vi requiere muy po-
cos recursos y no tiene muchas prestaciones,
emacs requiere mucha mas capacidad y es un en-
torno completo de trabajo; vi sélo funciona en
consola, emacs funciona en consola y en X Win-
dow. Los defensores de uno y otro provocan conti-
nuas “guerras de religién”, que a muchos nos pa-
recen 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.

[#] emacs@toshiba o
Buffers Files Tools Edit Search Hule Help

M=lcome to GNU Emacs, one 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 Emace (or type Contral-x followed by Control-c)
Recover Session recover files you were editing before a crash

Important Help menu items:
Emacs Tutorial Learn-by—doing tutorial for using Emacs efficiently.
(Non)Warranty GNU Emacs comes with ABSOLUTELY ND WARRANTY

Copying Conditions Conditions for redistributing and changing Emacs.
Getting New Versions How to obtain the latest version of Emacs.

GMU Emacs 20.7.2 [i386-debian-linux-gnu, X toolkit)
of Tue Jun 20 2000 on raven
Copyright (C) 1999 Free Software Foundatiom, Inc.

~1:-- xscratchx isp 1] === = e = ——————|
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 érdenes
sencillas:

+ El programa cat imprime en pantalla el contenido de un archivo. Por ejemplo:

[®] Terminal =] [0l %]

[curso@toshiba:™] cat .gnome—help—browser/history
info:dir#Top 994351998 1

info:time 994351911 1

manils 994351904 1

man:Abilord{1} 994351864 1
tociman#l 994351862 1

tociman 994351859 2

toc: 994351850 5
http://criaturaspedro/ 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 visidn con las teclas habituales. De ambos se sale
pulsando [Q].



Uso de Zed

Dado que este programa es rdpido, versatil y tiene muchas caracteristicas
muy interesantes, es el que se va a explicar aqui, aun sabiendo que no es
la eleccion 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

. |

oy Sondre Serafini

usarlo del mismo modo en consola, en consola remota, en X Window e incluso en MS-DOS; ade-

mas, todos los menus estan 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 esta ocupada por una linea con informacién.

+ Menaus. El menu 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 ments desplegables también se pueden abrir desde el texto pulsando

y la letra maytscula.

+ Atajos de teclado. Todos se indican en los ments, con estos simbolos: * significa [Ctr 1] @ signi-

fica y # significa [T].

+ Salida. En el men Fichero se elige Salir.

[¢] Zed Dl
Henu Buscar— | Zed 1.03 ..curso/.gnome-help-brouwser/history
<Ayuda’> Buscar F2
Reemplazar 2R
<Config> Seguir F3
<locumento’ || Interactivo *I
<Editar>
<Fichero> 1899 2
<Ir a> 05
<Hacro> ras/pedro/ 994351843 1
<Personal> |ra 994351838 1
<Ventana> 1823 1
298370 1
<{{ Fin de fFichero >>>
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Trabajo en consola

Filosofia de diseno

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 mds complejos, se usan érde-
nes que van conectando el resultado de un programa con la entrada de otro. En vez de desarrollar
grandes programas, complejos de mantener, se requiere un poco de ingenio por parte del usuario
para que éste descubra cdmo conectar los pequefios programas que tiene a su disposicion para lle-
gar 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 pro-
gramas 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 resul-
tados en la salida estdndar. En principio, la entrada estdndar es el teclado y la salida estdndar 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”,
“Tres” y “Uno”. En la ilustracién de la derecha se ve el proceso, junto | SOrt '?(r) 2 s
con las teclas que hay que pulsar. El es necesario para indicar Unold] uno
el fin de los datos que se pasan a sort. Obsérvese como sort ha tomado Dos[]]

los datos que se han introducido por el teclado y ha emitido el resulta- | 1T esLd]
do por la pantalla. [Ctr1]D)]

Entrada Salida

Redireccion de la salida

El cardcter ‘>’ sirve para indicar donde hay que dirigir la salida del proceso. Si se dirige a un archi-
vo 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. 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 redireccionar |¢at >nombr es[d]
a un archivo. A la derecha se ve lo que hay que teclear. Se introducen por |Carl os[d]

el teclado tres nombres y cat, en vez de mostrarlos por pantalla, los vuelca |Robert o[J]

en el archivo nombres. Nota: conviene comprobar que efectivamente se ha |Adel ald]

creado correctamente el archivo, tecleando cat nonbr es. [Ctr1]D]

Entrada

Redireccién de la entrada
El cardcter ‘<’ 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 pantalla or- Adel a
denados. A la derecha se ve lo que hay que escribir y la salida sort <nonbr es[] Carl os
esperada. Roberto




Redireccién de las dos

Por supuesto, se pueden redirigir simultdneamente 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 orde-
nada de los nombres. Asi: sort <nombres >or denado. Esto crea el archivo ordenade (comprué-
bese con cat or denado).

Redireccién no destructiva

Si se usa la construccién ‘>>’ 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 archi-
vo.

Ejemplo

La orden echo envia a la salida estindar una linea de texto. La orden mostrada a continuacién ana-
dird el nombre “Beatriz” al archivo nombres: echo Beatri z >> nonbr es. Compruébese que aho-
ra 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 nonmbres | sort

Explicacion: cat envia a la salida estdandar las cuatro lineas del archivo nembres; por la tuberia,
esas cuatro lineas se dirigen a la entrada estdndar 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 descripcidn.

Filtro Descripcién

head  Imprime las primeras lineas de un archivo

tail Imprime las ultimas lineas de un archivo
wc Dice el nimero 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 cuantos ficheros hay en sete:|s /etc | wc -1
+ Convertir a mindsculas todas las letras de Fichero: tr '[ A-Z]"' '[a-z]' <fichero
+ Obtener las lineas 11 a 15 de archivo: head -n 15 archivo | tail -n 5

+ Saber qué ficheros de /etec contienen en el nombre “conf’: s /etc | grep conf
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Control de procesos

Los procesos

Se llaman procesos a todos los programas que se estan ejecutando en el sistema. Son muchos mas
de los que podria parecer, puesto que no sélo hay que tener en cuenta los programas que ejecuta
cada usuario, sino los que son necesarios para el correcto funcionamiento del sistema. Hay que con-
siderar, por ejemplo, los deamons, que permanecen a la espera de ciertas sefiales para responder y
desencadenar otros procesos.

Cada proceso tiene asignado un numero que lo identifica, llamado sencillamente “PID”. Me-
diante este numero, es posible enviar sefiales a los procesos.

Listado de procesos

El programa ps lista los procesos en ejecucién. Si se ejecuta sin pardmetros, solo dird los procesos
asociados al usuario que invoca al programa. Pero ejecutado con las opciones auxw (cada letra es
una opcion), listard todos. A continuacion se muestra un ejemplo (ligeramente retocado) de la sali-
da de ps auxw:

USER PID %CPU %MEM VSZ RSS TTY COMMAND

root 1 0.0 0.2 1020 464 ? init

root 152 0.0 0.3 1352 640 ? /sbin/syslogd

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 ? /usr/sbin/inetd

root 179 0.0 0.3 1352 564 ? /usr/sbin/1lpd

postgres 207 0.0 0.7 5752 1160 ? /usr/lib/postgresql/bin/postmaster
root 213 0.0 0.5 2088 960 ? proftpd (accepting connections)
daemon 230 0.0 0.3 1140 556 ? /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/X1l/startx

curso 615 0.0 0.4 2172 776 ttyl xinit /home/curso/.xinitrc

root 616 3.1 2.6 8644 4280 ? 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 ? 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

curso 650 0.0 0.7 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 nimero 9),
con el programa kill. Por ejemplo, para matar el proceso gnome-terminal, que tiene PID 644, se te-
clealaordenkill -9 644

Ver la evolucién _
[¢] Terminal Dok

11:1 5:15, 4 - load : 0,12, 0.04, 0.01
Con el programa top se puede ver |1 L D IS eiimerS Jload average: 0.12

stopped
A 1 1et1 CPU states: 3464 - 5.3% system, 0.0% nice. 60.0¥% idl
como van eVOIUCIOHandO IOS dlStln- Hem: 160696K awv, ‘Eggool( used, 196K I‘reer.uogsssﬂ( sh:‘d-e 79212K buff
free

tos procesos, ademds de una esta- |g®7 OBK v 360K used. 63896K S0104K cached

fops . PID USER PRI NI SIZE RSS SHARE STAT LIB %CPU %MEM  TIME COMMAND
distica de la carga del sistema. En la 678 root 14 0 2772 5528 1984 R 0 10.0 3.4 0:04 XF86_SVGA
. .7 . 728 curso 10 0 6380 8376 D492 R 0 7.4 3.9 0:01 ksnapshot
ilustracién se ve un eJemplo. 714 curso 3 0 1308 1308 704 R 0 1,5 0.8 0:03 top
736 curso 5 0 4824 4824 4584 S 0 1.1 3.0 0:00 kdeinit
734 curso 2 0 4772 4772 4540 5 0 0.5 2,9 0:00 kdeinit
701 curso ] Q0 3752 3752 2784 5 0 0.3 2.3 0:00 ghomepage




Monitor del sistema de GNOME

Es la version GNOME de top, aunque incorpora muchas mejoras. Se pueden ver los procesos en eje-
cucién, colocarlos por orden, mandarles sefiales (con el menu de contexto), etc. Se arranca eligien-
do en el mend GNOME, seccidn Sistema, la entrada Monitor del sistema; o por su nombre de programa, gtop.

Este es un ejemplo:

|E| Monitor del sistema de GHOME

B =]E3)

H

archivo

Mista

Canfiguracidn

Mentanas

Ayuda

Frocesos (todos) |Uso kemaria (residente) |Sistema de archivos (libre) |

ey |
[P0 [ usuario | Pri | Tamaiio | Resiente | Estau | CPU | MEM | Tiempo Com
3914 pedro 14 10576 10576 R 0.60s java
3793 pedro 12 36392 36392 R 6.40s foptiopenofficeoryfp
3693 pedro 9 36392 36392 3 7.42s foptiopenofficeoryfp
3921 pedro 13 10576 10576 3 0.13s java
3928 pedro 15 10576 10576 3 0.10s java
3657 pedro 1 3668 ab6g R 7.68s gtop
310 root H] 32606 26160 3 G:96m fusriinfX11£X
3916 pedro 10 10576 10576 3 0.03s java
3776 pedro 9 36392 36392 3 0.09s foptiopenofficeoryfp
3917 pedro 9 10576 10576 3 0.01s java
1 root [i] 484 484 3 7.11s init [2]
2 root 9 1] 1] 0.155 keventd
3 root 19 0 0 0.065 ksoftirgd_CPUD
4 root 9 0 0 0.31s kswapd
5 root 9 1] 1] 0.00s bdflush
6 root 9 0 0 0.00s kupdated
7 root 9 1] 1] 0.00s iZoevtd
[T ]
[cPU: 56,97% user, 7,97% system || 9:28pm, up 12:20 |[ loadavg: 0,00, 0,00, 0,00 |




Informatica GNU/Linux Pedro Reina

Personalizacion de GNOME

Centro de control GNOME

Es el principal punto de personalizacién de GNOME. Se llega a él eligiendo
en el mend GNOME, seccion Configuracion, la entrada Centro de Control de GNOME. A la de-
recha se ve la lista de categorias de que dispone. Obsérvese que también se
ofrecen directamente en la seccién Configuracion del mendi GNOME.

[®] Centro de Control

7| suchivo  Ayuda

G Escritorio
i~ Gestar de ventanas

i Propiedades Salvapantallas
- Propiedades del tapiz

Propiedades Salvapantallas L Selector de Temas

. . ’ , B Gestar de ventanas Sawmill
Los monitores antiguos sufrian mucho cuando tenian que mostrar muchas (g wuiineios
horas al dia el mismo programa, y al final se quemaban ciertas partes del fos- - Navegador de URLs

. 7 . . [ Opci de |a interf: afi

foro del monitor y aparecfa la llamada imagen fantasma. Para evitar esto, se | & 2" =7 70
inventaron los protectores de pantalla o “salvapantallas”, que se encargan de - Frogramas de Inicio
borrar la imagen del monitor al cabo de un cierto tiempo de inactividad. Si el - Propledatles Gnome Edt

- Tipos MIME

salvapantallas detecta que durante un cierto tiempo no se ha pulsado ningu-
na 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 re-
comendando usarlos.

Algunos programadores se han dedicado a crear salvapantallas que en vez de dejar el monitor
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 pre-
firiendo el protector “de toda la vida”.

Selector de temas

GNOME basa su aspecto gréfico en el toolkit GTK. En esta categoria se puede elegir como deben re-
presentarse 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 archi-
vo con extension png se visualiza con eeyes (Electric Eyes), posteriormente al hacer una doble pulsa-
cién sobre un archivo png en GNOME Midnight Commander, se vera con eeyes.

[®] Set actions for imagefx-png [x]
[Tipo Mime |Estensian | A [afiadr... | -
image/x-ico ico @
imag e/ iff iff
imagel<-ilbm ilbm . .
imagex-lwo Iwih, lwo Mime Type: image/<-png
imagesx-hws lwrs |Extensinns add
images-pngy png
images-portable-anymap phm png
imageix-partable - bitmap phm
image/x-portable- graymap pgm | |
image/s-portable- pixmagp ppm
:m:gzz:f'sg ESS - Mime Type Action
mag g g Example: emacs %f
images-tya tga
images<-=hitmap Hhm L] Open‘ eeyes %f |V||Euscar. |
imagelx-xcf =t
imagesx-xfig fig Wigw ‘eeyes %f |V||Euscar. |
imagye/x-=pixmap “pm Edit g
images-windowdump e ! ‘ |V|| UsEEr. |
messages<-gnu-rmail
texticss Css o
tontfhtml btrn il (%1 | &Aceplar | | x Cancelar |

Personalizacién del meni GNOME

Es posible adaptar el menti GNOME a los gustos de cada usuario. Desde su menti de contexto se ac-
cede 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 submendis.



Realizar cambios [ s e =

Ayuda

A archive  Ordenar
Se elige en el mend GNOME, seccion Configuracion, la entrada Editor 0 S A

z o |

Haciaamba  Hacia abajo Ordenar subment

de menues. Aparece el programa que se ve a la derecha. Para |74 [[|Esse

L staromee s

7| Mend Sistena

afiadir un nuevo elemento habrd que saber exactamente su
nombre completo, por lo que se recomienda probarlo pri-
mero en un terminal. Para asociar al programa un icono, se

=}

Auegos

53 Aplicaciones Comando: [/opt/starofiice/bin/sofice

2 Nombre: [StarOmice 5.2

Comentario:

Tipo: [Application ¥

pulsa en la representacion lcono y luego se elige facilmente.
. .. # Ulerias
El resto de los componentes es muy intuitivo. o e |
[ e G o]
T ] =
. .z . . = |1 romescursor gnomerapps
Personalizacion del escritorio !

Tener accesos a los programas en el mend GNOME es muy comodo, pero aquellos que se utilizan muy a
menudo pueden disponerse aiin mds a mano, en el escritorio. Es facil afiadir en el escritorio accesos
directos a programas que luego se podran abrir simplemente haciendo una doble pulsacién sobre

ellos.

Creacién de un acceso directo

Para afiadir un acceso directo al escritorio se puede seguir este

procedimiento:

1. Se pulsa con el botén 3 sobre alguna parte libre del escritorio.

2. En el menu que aparece se elige Nuevo y luego Launcher.

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 menues.

4. Se pulsa el botén Aceptar.

Eliminaciéon de un acceso directo

[@] Desktop entry properties ®

3vio [pranzae]|

Mombre: [StarOfice 5.2

Comando: [fopl'starofficedin/safice

|
Comentario: [StarOffice 5.2 |
|
|

Tipa: [Application [

Icona @ [ Lanzar desde un terminal

‘ of aplicar ‘ ‘ X Cerrar | ‘ P Ayuda ‘

Para eliminar un acceso directo del escritorio es suficiente pulsar sobre él con el botdn de contexto,

elegir Borrar y confirmarlo.

Ordenar el escritorio

Se pueden colocar todos los elementos del escritorio arrastrandolos, pero es mas facil usar la opcién
Arrange lcons que se encuentra en el menu de contexto que aparece al pulsar con el botén 3 en cualqu-

ier parte libre del escritorio.

Configuracién del panel

Las propiedades de los paneles de GNOME (puede haber varios) se fijan @ Afiadir botdn de salida de sesion
eligiendo en el menil GNOME, entrada Panel, los pardmetros deseados, que se d Afiadir aplicacion miniaturizada

ven a la derecha. Es conveniente explorar las Propiedades generales y las
piedades de este panel para ver las posibilidades. El subment Anadir applet
muy importante, porque es el que permite afiadir apliques al panel.

Iy Afiadir applet [z
‘_ Afiadir mend principal
Bl -fiadir cajdn

& Afadir un nuevo lanzador

Pro 72 Propiedades de este panel...
es % Propiedades globales...
*% Convettir a Panel de esguina

> Crear un nueva panel [=

Configuracion de los apliques

, . o g G 5
Desde el menu de contexto de cada aplique se puede pasar [rowmsi]
a un cuadro de didlogo de Propiedades, que obviamente |..n
serd distinto para cada uno. El mend de contexto también |t

. . . . . ® Vertodas las tareas O Lista de tareas siempre al tamafio méximo

sirve para eliminar apliques del panel y para cambiarlos de DO — st =
posicién. Como ejemplo, se muestra a la derecha el cuadro e B o

de didlogo Propiedades del Paginador Gnome.

[ Frcemr || [rmear | [xcom | 2o |

Configuraciéon del mend GNOME

Si se pulsa con el botén de contexto sobre el mend GNOME y se elige la

[o] Propiedades del meni 5]

opcién Propiedades, se llega al cuadro de didlogo Propiedades del mend,
que se ve a la derecha. En él puede el usuario sefalar algunas ca-
racteristicas del ment para acomodarlo a sus preferencias.

e

Tino de.

@ Mend principal <O Men( normal

Menti Usuario: @ En el meni principal < En un subeni <> Cortar
Meni AnotherLevel (si se encuentra): < En el ment principal < En un submend < Cortar

Meni KDE (si se encuentra). < En el mend principal < En un submend < Cortar

Meni Debian (si se encuentra): < En el ment principal < En un submend < Cortar

Meni

Ruta para Meni | [ [puscar]

Meni princip:
| Meni Sistema: & En el meni principal & En un subieni <> Cortar

[[ecere || [Womieer | [xcora | [(7 e |
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Presentacion

Microsoft Windows es el sistema operativo mas usado del mundo en ordenadores personales, por lo
que su aspecto resulta al menos familiar para muchas personas que se acercan al mundo de la infor-
matica. Por eso, parece indicado aconsejar al estudiante que se enfrenta a esta parte del curso que
no se limite a aprender donde estd cada funcién, sino que busque la generalidad de un modo de
manejarse con el entorno de trabajo: los entornos cambian cada poco tiempo, pero las ideas subya-
centes se mantienen mucho mas. En definitiva, se busca mas la explicacion genérica que la descrip-
cién particular, aun siendo esta ultima también importante.

Para seguir el material de esta parte del curso es mas apropiado disponer de Microsoft Win-
dows 95, 98 o incluso ME, ya que en su confeccién no se han tenido en cuenta los cambios introdu-
cidos en las versiones Microsoft Windows 2000, XP o superiores. Si el lector necesita conocer en
profundidad los detalles particulares de estas ultimas versiones, se le aconseja que busque otras re-
ferencias.

Indice

1. Portada 14.Acceso rapido a documentos

2. Presentacion e indice 15.Introduccidén de texto en WordPad
3. Entrada y salida 16.Creacién de dibujos con MS Paint
4. Manejo del ratén 17.Manejo de tipos

5. Partes de una ventana 18.El portapapeles

6. Arranque de programas 19.El sistema de ayuda

7. Manejo de programas 20.El Explorador

8. Los cuadros de didlogo 21.Recursos compartidos en red

9. El sistema de archivos 22.Mantenimiento del disco duro
10.Gestidn de archivos 23.Microsoft Backup

11.La papelera de reciclaje 24.El panel de control
12.0rganizacién del disco duro 25.Personalizacion de la interfaz

13.Manejo de un documento



Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Entrada y salida

Entrada en Microsoft Windows

Cuando Microsoft Windows recibe el control del ordenador, inicia su proceso de arranque. Al cabo
de unos momentos, aparece la pantalla tipica de Microsoft Windows. Aunque los usuarios pueden
personalizar el aspecto general, suele ser algo parecido a esto:

D =z
‘E o
(]

Bandeja de
entrada

&7

Papelera de
reciclaje

R Inicio

Escritorio, barra de tareas y botén “Inicio”

Son los nombres de los elementos que se pueden ver en la pantalla de Microsoft Windows. Veamos
en qué consisten:

*

El escritorio es la zona mdas 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 algtn 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 configuracidn del ordenador. La barra de tareas se puede poner de otro tama-
fio y en otra posicidn.

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 Microsoft Windows con el ratén, con el teclado o con una mezcla de los dos.

i

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.

Con el teclado: primero, se pulsa la tecla @ (o [Ctr1]Esc]), después [M] y por tiltimo [d].
En cualquier caso, hay que pasar por estas imagenes:

Salir de Windows

Confirme que desea:

O e ?
O reiviciar el equipo en moda M5-DOS?

O cenar todos log programas e iniciar 1 sesidn coma un uguario distinka?

#Inicio = =] [==




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 Microsoft Windows

Apagar el ordenador

Gk W=
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Manejo del ratén

Los botones

En Windows sdlo 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 dis-
tinto significado segun se desee; por ejemplo, simular una doble pulsacién del

botén primario al pulsar el botéon central.

Acciones principales

Existen cuatro acciones principales con el raton, aunque algunos programas pueden usar otras ac-
ciones mas “exoticas”.

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.

Pulsacién

Consiste en apretar y soltar rdpidamente 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, expresiéon que también se usa en
muchas traducciones al espafiol.

Doble pulsacién

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 ratén con un botén pulsado (el prima-
rio, si no se especifica otra cosa): se pulsa el botéon, 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 podrdn 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 HE
activar un modo distinto de uso. —
., . Botones | Punterosl Mowmlentosl Generall
+ La pulsaciéon sobre un elemento lo selecciona. o
., . - Configuracion de boton
+ La doble pulsacién sobre un elemento lo activa o .
& Diesto O Zudo

permite modificarlo.
, . . Y Botdn izquierda: Boatdn derecha:
¢ Al arrastrar algun objeto, se cambia de posicion o - Seleccion rormal - Men contestusl
s ~ - &rrastre normal - Anastre especial
se varia su tamarfo.

Configuracién

Existe un programa de configuracién del ratén que se
usa para adaptarlo a las necesidades personales de
cada usuario. Para arrancarlo se parte del boton Inicio, Lenta —_— Répida
se pasa por Configuracién, se arranca el programa Panel de ' ' ﬁ
control y se elige la opcion 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 | | Aplicar
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Partes de una ventana

Generalidades

En Microsoft Windows aparecen bastantes tipos de ventanas, pero hay una serie de elementos co-
munes 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.

Botdn 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.

Botdn de maximizar

Cuando se pulsa sobre él, la ventana se amplia hasta ocupar toda la pantalla (salvo la barra de tare-
as). Entonces el boton de maximizar se convierte en el botdn de restaurar, que sirve para devolver
a la ventana sus dimensiones originales pulsando sobre él.

Botdn 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 ventanas
hay una zona prevista para cambiar el tamafio de la ventana mas coémodamente.

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 mas rdpidamente.

Botén de Botén de
minimizar.; r maximizar

1\> B Mi PC I (] | i

archivoa  Edicidn Wer  Ayuda

Barra del titulo 07

Icono del
menu de =
control Barra de
v desplazamiento
vertical

~]
||
4

;- Zona de cambio
Barra de desplazamiento .) X de tamaiio
horizontal
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Arranque de programas

El menu del botdn “Inicio”
Cuando se pulsa el botdn Initio, aparece un “ment” con una serie de opciones. Moviendo el ratén so-
bre ellas, van apareciendo mas opciones. Asi es posible llegar a ver el punto de arranque de los dis-
tintos programas que haya instalados en el ordenador.

Por ejemplo, si se desea ejecutar el programa de proceso de textos WordPad, que viene de re-
galo con Microsoft Windows, bastard pulsar sobre el botén Inicio, pasar el ratdn sobre Programas, luego
sobre Accesorios y por ultimo pulsar sobre WordPad, tal como se ve aqui:

Eiecutar...

Programas _=| Hemamientas del sistema  *
-7 Inicia *| =) Juegos 4
Documentos =) Pedro M o) Multimedia »
Corfiguracisn p| ) Explorador de windows @ Bloc de notas
¥ Microsoft Word Calculadora
8 Buscar ﬁ MS-D0S a4 Mapa de caracteres
W &yuda _@ Paint
% C&j Registo en linea
=

Wi

Apagar el sistema...

Uso del teclado

El botdén Inicio se abre con la combinacién de teclas [Ctr1]Esc]. Los teclados preparados para Micro-
soft Windows 95 y versiones posteriores incorporan dos teclas, llamadas teclas Win y con el simbolo
&, que tienen esta misma funcidn. 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 pulsacion 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 progra-
ma, 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 un A
programa, un archivo o una direccién de Internet). La diferencia visual entre un wiordPad
elemento y un acceso directo es que éste lleva en su icono una pequeia 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 re- |SE=ENEY
presentado ni el menu del botdn Inicio, ni como ico-
no del escritorio; basta saber como se llama. Se

z_j Ezcrba el nombre de un programa, carpeta o documento,
pulsa el boton Inicio, luego sobre Ejecutar; aparece la

y¥Windows lo abrira.

figura que se muestra a la derecha. En ella se es- b, [&Instala] -1

Erib: eltnombre del programa y luego se pulsa so- [ e | [ Coeda | [ Ezamna ]
re Aceptar.

Multitarea

Se llama asi a la capacidad de un sistema operativo para ejecutar varios programas simultdneamen-
te. Microsoft Windows no sé6lo 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 ejecucién varios programas, sélo uno puede estar atendiendo a las 6rde-
nes 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:

Iigﬂlniciu”WMicrusuﬂWord—Duc...l@ Documenta -WordP... ”@Mapa de caracteres | | 12:45 |

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

Control de tareas

Cuando se trabaja con Microsoft Windows es muy habitual que ocurra alguna de estas situaciones:
+ Un programa se bloquea y no se puede cerrar.

+ Un programa en ejecucion 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 |GEEZEOILL
las tareas en ejecucion es pulsar [CEFT[ATE[ST5r], lo que hace apa.
recer el cuadro de didlogo Cerrar programa, que aparece a la derecha.
Desde él se puede intentar cerrar el programa o la tarea que se re-
siste por el método directo. En todo caso, esto hay que realizarlo
como ultimo recurso.

. . . .7z ADVERTEMNCIA: si presiona d Crl+&t+Supr,
Tradicionalmente la combinacién de teclas [Ctr 1[ATt[Supr] Saibo ,einicé;g_:’,éii'jg‘; e hiamacin e n_“fL;“ad

se habia utilizado para forzar un reinicio del ordenador, pero a | e iebs s prosenss qe e ssindecuiendc

partir de Microsoft Windows 95, cambi6 de funcién en los sistemas | [Endiaaea J| fpager | [ Concela

operativos 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 estdn introduciendo datos. Pero
para poder manipularlos, hay que enviar érdenes 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 él la orden.
+ Pulsando con el ratén en un botdn 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 cémo desea efectuar la tarea.

El menu principal

La inmensa mayoria de los programas de Microsoft Windows presenta al usuario un menu princi-
pal horizontal, que se sitiia justo debajo de la barra del titulo y permite acceder a las funciones del
programa. A continuacién se muestra el menu principal del programa WordPad (si la ventana de la
aplicacion es demasiado estrecha, las opciones aparecerdn en varias lineas):

Aarchirneo E dician “er ln=ertar Eormato Aoda

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

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 opcion Archivo hay que pul-
sar [A1t[A]

Aunque no es muy habitual, también se pueden seleccionar las opciones de esta manera: prime-
ro se pulsa o 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 pul-
sado 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 ment vertical que llama-
mos menu desplegable, en el que se presentan mds opciones. Ahora se pueden usar las teclas |2 y
para ir viendo los distintos menus desplegables y por supuesto seguir eligiendo en el menu prin-
cipal otras opciones con el raton.

Caracteristicas

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

+ Elemento atenuado. El texto de la opcién se presenta con un color mds suave que las demads.
Quiere decir que esa opcion no esta disponible en ese momento, no se puede elegir. Por ejemplo,
la opcion Copiar.

+ Marca de verificacion. A la izquierda del texto aparece

la marca ‘v’ o la marca ‘*’. Quiere decir que esa opcién Guardar todo

se encuentra activa en ese momento. Por ejemplo, las £ i gy o

opciones Regla y Normal. A R
+ Combinacidn de teclas. Aparece en el margen derecho v Redgla

una tecla o combinacion de teclas. Quiere decir que esa
opcién se podra elegir desde el programa al pulsar la
tecla indicada, pero sin necesidad de pasar por el menu

«  [Mammal
Impririr... CTHL+F




principal y el desplegable. En otras palabras, la tecla es un atajo. Por ejemplo, la opcién Imprimir
se podrd activar desde el programa pulsando [Ctr1]P].

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

+ Una flechita negra. Si aparece a la derecha una pequeiia flecha negra, al seleccionar esa opcion
aparecera otro menu desplegable (que se suele llamar subment). No hay ningin ejemplo en la
ilustracion, pero en la hoja anterior hay muchos.

Eleccion de opciones

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

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

Otro método muy sencillo para elegir es usar las teclas [{ |y [ ] hasta que esté sefialada la opcién
deseada y luego pulsar [d]. La opcién elegida en cada momento se muestra resaltada en la panta-
lla; en el ejemplo, la opcién Guardar todo.

Anulacion
Si no se desea elegir ninguna de las opciones, basta pulsar con el ratdn 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 sepa-
radores. 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 botdn de contexto

Cuando se pulsa el botén secundario del ratéon (normalmente el Organizar iconos r
derecho) aparece un menu con algunas opciones que resultan apropia- Alinear lconag
das al lugar donde estaba el puntero. Por eso se llama boton de contexto
al botén secundario y ment de contexto al menu que aparece.

Las opciones del ment se pueden elegir con teclado o con ratdn,
como con cualquier otro menu. Si no se desea usar el menu, se puede ce-

Pegar
Pegar acceso directo
Dezhacer Elirminar

rrar pulsando fuera de ¢l con el ratén o pulsando la tecla [Esc]. Huevo d
Por ejemplo, si se pulsa con el botén secundario sobre el escritorio, Propiedades

se obtiene el menu de contexto que se ve a la derecha.
Puede parecer que el ment de contexto sélo se puede usar mediante el ra- I

tén; no es cierto: pulsando, en un teclado especifico para Microsoft Windows, la

tecla cuyo dibujo se ve a la derecha, también aparece este menu, el que correspon-

da al elemento que esté seleccionado en ese momento (no el del elemento sobre el

que se encuentre el puntero).

La barra de herramientas

Es una coleccion de iconos que representan opciones que se pueden encontrar en distintos menus.
Asi se tienen mds a mano aquellas opciones que mas se utilizan.

Los iconos suelen ser muy representativos de su funcién, pero para recordar mds facilmente lo
que hacen, al pasar el puntero sobre ellos se muestra en la barra de estado una linea descriptiva vy,
si la hay, la tecla de atajo que realiza la misma funcién. Ademas, si se espera un momento aparece
un pequeiio rectangulo amarillo (se llama globo) con el nombre de la funcién.

Esta es la barra de herramientas que se puede usar en la ventana MiPC:

| [ [mm]a| [ ] [X Jur]

IEE




Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Bla, bla,
bla, bla, bla
bla, bla,...

Los cuadros de dialogo k
=

Bla, bla,
bla, bla, bla
blg, bla,...

Concepto

Los cuadros de didlogo permiten a los programas recoger del usuario gran cantidad de informacion
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 sefialar que muchos programas utilizan direc-
tamente como interfaz un cuadro de didlogo, por lo que todas las explicaciones de esta hoja resul-
tan 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 HE
Margenes | Tamafio del papel | Fuente del papel I Dizefio de pagina
Tamario del papel; Fhuestra -
[£4 210+ 257 o) =] [_fcepia ]

[ Cancelar

——
Orientacion —

. O Horizontal

Aplicar ;| Todo el documento E|

Fichas y pestafas

Muchos cuadros de didlogo piden tanta informacion 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 mds arriba tiene cuatro fichas y otras tantas pestafias.

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 actuacién. Todos son muy intuitivos y de facil uso, por lo que no es necesario re-
cordar de memoria sus nombres; basta con saber usarlos correctamente.

Botones de orden

Cuando se pulsan, se realiza inmediatamente una accion. Véanse en el ejemplo los botones Aceptar y
Cancelar. Algunos botones de orden despliegan un ment cuando se pul-
sa sobre ellos; se distinguen porque llevan un tridngulo, como se pue- Enrmatn w
de 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
botén Predeterminar.

Cuadros de texto

Permiten que el usuario teclee una expresiéon o un valor numérico. Se entra en ellos pulsando den-
tro con el ratén. Cuando se estd escribiendo, se pueden usar las teclas de edicién habituales, como
[<], [2], [Supr], [= ], [Tnicio], [Fin] etc. Si se va a introducir un valor numérico, el cuadro puede te-
ner 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 eleccién pulsando sobre el item seleccionado.

Bookran Old Style

H Book Antiqua

Cajas combinadas
SorJl una mezcla de un cuadro de texto y un cuadro A Bookman Oid Style
H Century Schoolbook

de lista. El usuario puede escribir un valor o bien ele-

girlo de la lista. A la derecha se ve un ejemplo. £l CG Times
Listas desplegables
Presentan un ftem al usuario, pero si se pulsa en el botén con la  fo=n glineacisn
> P p IIzquierda E| |zquierda E

flecha, aparece un cuadro de lista con mas posibilidades. A la de-
recha se ve un ejemplo de una lista desplegable en sus dos posi-
ciones (plegada y desplegada).

Botones de opcidén

Permiten que el usuario elija una opcién de entre varias que son exclusivas. Es decir, si se seleccio-
na una de ellas, las demds no pueden estar seleccionadas. Abajo, a la izquierda, se ve un ejemplo de
una seccién con varios botones de opcién.

Ty o e Efecta

O Diocumento Tachado O Dculta

O Ejemplo O Superindice Werzales
{2 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 seccién con seis casillas de verificacion; obsérvese que estan marcadas
tres de ellas.

:\_{j E zcritario
Arbol ﬁ Toshiba
.. ., g4 Red
Este control muestra al usuario informaciéon que tenga una fuerte estructura | 5% Todalared
jerdrquica, con ftems que dependan unos de otros. Pulsando los [+] y los [-], se © @3 Del

van abriendo y cerrando las distintas ramas del arbol. El item del que parte Fuiits

5. [

toda la informacién se llama rafz y los items finales hojas. Toshiba
-] cue102
Columnas - Basura
Con este control se pueden mostrar muchas lineas de informacién, [ Tooe e [Te:__=
. : abiir. b J C:\Datcurs01 02%Wwindaws 15 KB Ivfar\\f!ew
organizadas por columnas. Pulsando sobre el nombre de una colum-  [Fxestm o bomentzumb 66 e
. ¥ apagar bm . b curs indows (fariview
na, todas las filas se colocan por el orden de esa columna. e —— R

Uso del teclado

Aunque no es lo més habitual, es posible manejar los cuadros de didlogo con el teclado. Con la tecla
[Esc], se cierran; con la tecla [ce] se elige el llamado botén por defecto, que es el que tiene un re-
borde grueso negro. En general, cada entrada se puede elegir pulsando junto con la letra que
tenga subrayada. Las teclas del cursor también acttian de modo natural.

Para pasar de una ficha a la siguiente se pulsa y para pasar a la anterior hay que pul-
sar [Ctr1[T[5]

Cuando un control esta 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 la 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 informacién

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. Microsoft
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 correlativas,
seguidas de dos puntos. En esta tabla se ve los nombres que siempre reciben las primeras unidades
en Microsoft Windows:

Unidad Nombre
Primera disquetera A:
Segunda disquetera B:
Disco duro C:

Las demas unidades van recibiendo nombres correlativos: Dz, E:, etc.

Las carpetas

Dentro de cada unidad hay carpetas, en las que podremos guardar informacién. Cada carpeta pue-
de 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 caracter “barra invertida” (‘\’).

Los archivos

La informacién 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:
$% ' -@~!{}()"*8 _+, ;=[]

Ejemplos

Como ejemplo de nombre vdlidos tenemos:

¢ Carfa a Santiago.Fxt

+ Foto de mi hijo a los & afios.tF

« Los $ (vdlidos) de la {caja), estdn [aquil; ven. Rdids.
¢ InForme del mes de Febrero de 2002.sxw

Uso de mayusculas y minusculas

Microsoft Windows no distingue en los nombres las mayusculas de las mintsculas, de modo que
considerard iguales los nombres César Rugusto, césar augusto y CESAR AUGUSTO, por poner un ejemplo. Sin
embargo, si recordard como lo escribid el usuario la primera vez, y lo presentard igual las siguientes
veces. Nota: la letra ‘@’ y la letra ‘¢’ si son diferentes, por lo que César y Cesar representan archivos di-
ferentes.



Convenciones

Aunque los nombres que tengan carpetas y ficheros dependen del gusto de los usuarios, es costum-

bre 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 tltimos caracteres,que constituyen la extension y
suelen ser como mdximo cuatro.

+ Las carpetas no llevan extension.

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

Consejos

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

zones 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 mayuscula la primera letra de
cada palabra.

Ejemplos

Siguiendo los consejos, éstos son los nombres propuestos para los archivos que se nombraron antes:
¢ CartaSantiago.rxt

+ FotoHijo4Afios.tF

+ LosDolaresEstanAqui

¢ InFormeFebrero2002.sxw

El nombre completo

Es posible tener varios archivos que se llamen exactamente igual, ya que estaran en distintas carpe-
tas y por tanto se distinguiran 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 €: hay una carpeta llamada Carta; en ella, una carpeta llamada Personal, y en ella esta el
archivo Diario.sxw. Su nombre completo es C:\Carta\Personal\Diario.sxw

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, habra que escribir el nom-
bre completo entre comillas para que sea correctamente reconocido. Por ejemplo, si el archivo se

llamara Diario intimo.sxw, habria que escribir el nombre completo asi:
“C:\Carta\Personal\Diario intimo.sxw™"

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.

+ Lainterrogacion (?): representa uno o ningun cardcter.

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
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Manejar el sistema de archivos

Microsoft 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 Mi PC.

Gestidn de archivos

Explorador de Windows

Se puede arrancar pulsando el botoén Inicio, eligiendo la opcion Pregramas 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 Hemramientaz  Apuda

E E zcritonio __|Bin | Dat

B &) MiFC _1Dos _lJuego
[~ =2 Discode 3% (&) || Len _|Pro
;J Discode 3% [B:] || ) Recycled I Tmp
[H-_) Pedro reina (] UK _'wWinds
=’+'] D] _I"indows o] bzdos, -
E 2] Panel de contral | Config.dos | Config.sys
fee 3| Impresoraz p—

_____ ¢/ Papelera de reciclaje ) Autoexec.dos T Autoexec. bat
%] Mados sos 2] Subdlog dat

En la ventana del Explorador se dispone (véase desde arriba hacia abajo) de un menu princi-
pal y dos paneles. En el panel de la izquierda se ve con un control de arbol los elementos de con-
trol 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 ar-
chivos que pertenezcan a la carpeta que se seleccione a la izquierda.

Mi PC
El icono MiPC se encuentra en el escritorio, casi siempre en la esquina superior izquierda. Se abre ha-

ciendo una doble pulsacién sobre €él. En la ventana resultante, la ventana MiPC, puede aparecer algo
parecido a esto:

B Wi PC M=
Archivo  Edicidn Yer  Ayuda
" " o s
;"‘JJ ;"‘JJ -] _——_: ﬁ, E’
Dizcode 3% Discode 3% Pedoreina (D] Panel de Impresaraz
[&:] [B:] [C:] control

Como se puede observar, el contenido es muy similar al que presenta el Explorador. Realmen-
te, 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 Microsoft 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
papelera de reciclaje. Por ejemplo, si en el Explorador se selecciona un fichero cuyo nombre sea
ListaTareas.doc y en el ment Archivo se elige la opcién Eliminar, se obtiene el siguiente cuadro de didlogo
pidiendo confirmacion:

Confirmar la eliminacion de archivos

st ] w |

Si se contesta que si, el archivo abandonaré la carpeta en la que estaba y quedard en la pape-
lera de reciclaje.

Estado de la papelera

Si hay algun archivo en la papelera, ésta lo reflejara en su icono, mientras que si no hay ningtn ar-
chivo, aparecerad el icono de una papelera vacia.

Gestion de la papelera

Si se hace una doble pulsacién 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 M=l E3

Archivo  Edicidn Wer  Ayuda

Mombre ¥ Ubicacidn original § Fecha sliminacion § Tipo N Tamafof
) ListaT areaz.doc C:ATemporal 0403497 16:41 Microzoft ‘Word [Documenta) GEB
[1 ohigtofs] ||5.50KE P

Recuperacion de archivos

Si se desea devolver a su lugar de origen algtin archivo, se selecciona pulsando sobre €l y se elige
en el men Archivo 1a 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 ment Archive 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 necesa-
rio un programa que normalmente no estd 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 po-
dran recuperar por medios simples.
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Organizacidén del disco duro

Necesidad de la organizacién

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 de-
jarse 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 real-
mente 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 informacién es algo personal y proba-
blemente cada uno puede encontrar la forma que mas se acomode a sus gustos; pero lo mas impor-
tante es que haya alguna estructura. Es mejor una mala organizaciéon que una inexistente.

El dificil equilibrio
Una estructura de arbol como la de las carpetas de Microsoft 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
informacion real). Este sistema es malo porque para llegar al nticleo de la informaciéon hay que
bajar demasiados niveles.

+ Muy poca ramificacion: en cada carpeta hay muchos ficheros, éstos no estan correctamente or-
ganizados en carpetas. Este sistema no es bueno porque cada carpeta acaba haciéndose inmane-
jable y se tiende a mezclar ficheros de distintos tipos.

Se hace necesario encontrar algun equilibrio entre estas dos posturas. Como
idea general, hay que buscar que la informacién relevante de una carpeta quepa
en una pantalla del ordenador. Por ejemplo, si un programa tiene una gran canti-
dad de ficheros, se pueden agrupar en cinco a diez carpetas (programas, docu-
mentacion, utilidades, datos de configuracién, 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 como-
din podemos ver sélo los nombres de los ficheros que nos interesen.

Venga,
vamos a
organizarnos

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 bdsica ya viene dada. Pero Mi-
crosoft Windows admite cualquier cosa, por lo que debe ser el usuario (o el administrador del sis-
tema en los lugares donde es necesario) quien lleve a cabo su propia organizacion. Tras algunos
afnos de experiencia con distintos entornos, pensamos que las siguientes carpetas son practicamente
obligatorias en un PC que trabaje exclusivamente con Microsoft 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 ne-
cesarios 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 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 lar-
go etcétera. Podemos recoger todas estas utilidades en esta carpeta.

+ La carpeta Tmp. Es muy habitual necesitar grabar algo en el disco duro para re-
alizar 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 automadtica para proteger al usuario de apagones repentinos.




Microsoft Windows también tiene una carpeta para almacenamiento temporal, de nombre
C:\Windows\Temp, pero es mejor que los usuarios tengan una y Microsoft 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. Mu-
chos programas se instalan en la carpeta Archivos de programa, que es
un nombre demasiado largo e incémodo. 1

+ La carpeta Dat. Lo mds importante de un ordenador son los datos
que va generando el usuario con su esfuerzo. En esta carpeta se pue- -
den agrupar todos esos datos, atendiendo a distintas clasificaciones, ¥
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 Favorites, 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 dic-
te qué carpetas, ademads de las “imprescindibles”, va necesitando. Si un orde-
nador es compartido por varias personas (en una empresa, institucion,
familia), deberia haber alguien responsable de la organizaciéon 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:

+ La carpeta Jue. Los ordenadores se utilizan mucho para jugar. Desde lue-
go, los juegos deberian ir todos juntos en esta carpeta.

+ La carpeta Len. Si se utilizan lenguajes de programacion, se pueden reu-
nir en esta carpeta.

Carpetas para MS-DOS

Si se utilizan habitualmente programas para MS-DOS, o se sabe manejar la linea de érdenes de las

sesiones MS-DOS, se recomiendan estas carpetas:

+ La carpeta Dos. Si se mantiene Microsoft Windows 95 junto con una versién anterior de MS-DOS
o Microsoft 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, simple-
mente se utiliza.

+ La carpeta Bin. (La explicacién que viene a continuacion es bastante técnica, sélo valida para
usuarios avanzados). Nosotros mismos podemos escribir nuestras propias “6rdenes”, 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 ejecu-
tar desde cualquier directorio en que estemos situados. No hace falta tener muchas 6rdenes pro-
pias (normalmente no mds de veinte), pero podemos incluso “fabricarnos” una orden que nos
muestre una pantalla de ayuda para recordarnos las érdenes 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 es-
caner, 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 ment Ar-
chivo 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
menu 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 apa-
recer Salvar o algo parecido.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por dltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcion Cerrar. Si el programa es muy sencillo, quizd no aparez-
ca la opcién Cerrar; en ese caso, seguro que existe la opcién Nueve, que permite comenzar un nuevo
documento.

Modificacién 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 me-
moria RAM, con lo que se ve en la pantalla del programa. Para hacerlo, en el menu Archive se eli-
ge la opcion Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante. Podria llamar-
se también Usar, Recuperar, o algin sinénimo.

2. Segln se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archivo se elige la opcidon Guardar; el programa almacena la versién actualizada y en se-
guida devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se cie-
rra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

El cuadro de didlogo “Abrir”

Se examina ahora con mds detalle este impor-
., Abrir
tante cuadro de didlogo. En los programas sen-

. . . B : | _d Temporal
cillos que vienen de regalo con MS Windows, | ™ I [l
como WordPad y Paint, presenta el aspecto Hombre _ [ Tarn. [ Tio I Modiicads

7] tisuntosPendientes. doc kB Microsoft word .. 30403/97 13:53
que se muestra a la derecha, aunque en pro- | [#infameventas.doc SKE  Microsoftword . 30/03/57 1351
gramas mas sofisticados tendra mads controles. 7] ListaT areas. doc BKE  MicrosoftWword [, 30/03/97 13:50
Eﬂ ProvectoM ovela doc I7KB Microsoft Word .. 30403497 13:54

En la lista desplegable Buscar en se decide
la unidad en la que se busca el documento. En
la zona grande de trabajo aparecen las carpe-
tas de la unidad y los documentos encontra- | Hembrede archivo: | | [ aoi |
dos. Haciendo doble pulsacion sobre una car- | #chivesdetipo:  [tw/ord para windaws B.0 [*.doc] |
peta, se pasa a examinar su contenido.

El primer boton de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se
esta viendo. El segundo permite crear una nueva carpeta. El grupo de dos botones de la derecha sir-
ve para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. En la ilustracion se usa el
modo “Detalles”.

i |




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 botén Abrir, aparecerdn aquellos nombres de documento que enca-
jen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Archives de tipo tiene exactamente 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
botén Abrir.

El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Con las mismas

salvedades que se han comentado antes, el aspecto de iida'tenplj:m:l )
este cuadro es el que se ve a la derecha. Se usa de un P nformeentas doc.

.. .z . T ListaT areas. doc

modo muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta- ] Froyectotlovels dos

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 | " Te=n
desea dar al documento en el cuadro de texto Nombre de ar | ., consive: [wampaswidbme o |
chivo; normalmente no hace falta anadir extension, cada
programa pone automadticamente la que considera mds oportuna, teniendo en cuenta el tipo de ar-
chivo que se va a crear. Esto se controla con la lista desplegable Guardar como tipo.

Guardar como

Ultimos archivos

En el ment Archivo de muchos programas aparecen, al final, los ultimos 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 algun do- [FTRBEED
cumento, lo mds normal es que aparezca un cuadro de didlogo

“ e . . , & ¢Guardar cambios en Documento?
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 mas 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. Microsoft Windows 95 copid esta idea y ha dado a los do-
cumentos mds importancia que la que tenian en versiones anteriores (Windows 3.1 y otras).

El que esto sea o no una buena idea quiza sea algo muy personal; a algunas personas les pa-
recerd facil esta manera de trabajar, a otras no. En todo caso, siempre se puede seguir trabajando
del modo tradicional. Microsoft 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 Microsoft Windows 95 o ver-
sién superior) crea o modifica un documento, se lo notifica a Microsoft Windows. Este se encarga
de anotarlo en una lista de documentos. La lista se puede ver pulsando en el botén Inicio, opcidn Docu-
mentos, como se muestra a continuacion.

Programas

Eﬁ AsuntosPendientes, doc
#F Bozquejsluguete bmp
Eﬁ Informetentas, doc
Eﬁ ListaT areas.doc

Eﬁ ProvectaM ovela.doc
% Relacidntusbles bt

Docurentas
Configuracian
Buscar

Ayuda

Ejecutar...

Apagar el zizhema...

Si se pulsa sobre uno de los documentos, Microsoft Windows arranca el programa que esta
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 Menii Documentos
que he.lya en la entrada Docum?ntos se sigue este pro- %1 Haga clic en el botén "Bomar” para borrar el
cedimiento: se pulsa el botdn Inicio, se elige Confi- J contenida del men Documentos.

guracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apa-

rece, se elige la ficha Programas del meni Inicio, que con- | Borrar |
tiene la seccion Mend Documentos, que se muestra a la
derecha; basta pulsar el boton Borrar. Naturalmente, no se borran los documentos en si, sélo se borra
su aparicién en el mendu.

Acceso desde el escritorio

Se puede crear un icono en el escritorio que represente un documento (mds adelan-
te en el curso se explica cémo). Tendrd un aspecto parecido al que se muestra a la I%
derecha. Cuando se haga una doble pulsacién sobre el icono, se cargard el programa _
responsable y éste leerd el documento, igual que se explicé antes. ListaT areas



Acceso desde “Ejecutar”

Si se pulsa el boton Inicio y se elige la opcién 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 botdn Aceptar, se pone en funcionamiento el mé-
todo ya explicado y queda abierto el documento. [_fesptsr ][ Cancelor [] Eseminar. |

Ejecutar HE

e Egciba el nombre de un programa, carpeta o documento,
% 1 Wfindows lo abrira.

Ahbrir: |EZ: WTemparaliListaT areas. 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 in-
correcto!). Cada extensidn tiene asociado un programa que serd el responsable de abrir ese tipo de
fichero. Todas las asociaciones estan almacenadas en el registro de Microsoft Windows, al que nor-
malmente no acceden los usuarios. Cuando se instala un nuevo programa, se anotan nuevas asocia-
ciones en el registro.

Simplemente como divertimento, veamos un método para “curiosear” estas asociaciones: se
abre el Explorador, en el ment Ver se elige Opciones y en el cuadro de didlogo Opciones se elige la ficha
Tipos de archivo, como se ve aqui:

Opciones HE

|\-"Er I Tipos de archivo |

Tipoz de archivos reqistrados:
:lﬂxplicacic'un

A plicacicn M5-D0S

.. orchivo de dpuda
Al Archivo de fuentes
_T] Achivo de fuentes TrueType

| = Archiva por lotes M5-DOS
ﬁfi‘xsistente de Microsoft \Word

] Aziztente para Cuademo de Microsoft...
j Buizqueda guardada

I Muewvo tipo... I

- Detalles del lipo de archiva

@ Eutenzian:  HLF
@ Se abre con: WINHLP3Z2

I Aceptar I | Cancelar | | Apha |
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Introduccién de texto en WordPad

Normas bdsicas

Se puede introducir texto en cualquier posiciéon de un documento. El punto en que entrard 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] s6lo 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 automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dénde 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 Microsoft Windows, se pueden aplicar acen-
tos y diéresis a todas las vocales, tanto mindsculas como mayusculas. Primero se pulsa el acento y
después la letra.

Borrado de caracteres

La tecla borra el caracter 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 parrafos en uno es suficiente con borrar el caracter 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 insercién

El punto de insercién 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.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te nos ayudamos de la barra de desplazamiento para colocarnos rapidamente en cualquier lugar
del documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiara el punto de insercién.

El punto de insercién se puede cambiar con el teclado con cualquiera de las muchas teclas y
combinaciones de teclas disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegacion o de des-
plazamiento.

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un carécter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda. Ctrl Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Ctrl Parrafo siguiente.

Una linea hacia arriba. Principio de pérrafo.

Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. Ctri[Fin Al final del documento.
Una pantalla hacia abajo.

Una pantalla hacia arriba.



Informatica Microsoft Windows Pedro Reina

Creacién 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.

Disposicién 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
raton usando el botén primario y secundario, respectivamente. Las distintas herramientas de dibujo
iran usando los colores segun 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 so-
bre 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 algin dato mas: cuando se elige, aparecen mas controles en la parte de
abajo de la caja. Aqui se ven algunas posibilidades:

— [« [ 1=
— |[m= || 2 -
—-"'"-'""' bx 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 més dificiles. Con Relle-
no se puede ir aplicando color a las distintas dareas. Con Pulverizador se pueden afiadir gotas de color.

OOl é#l=l® S 5

La linea de estado

En ella siempre suele haber algin texto explicativo para usar mas facilmente el programa, conviene
leerla cuando se empieza a trabajar con el programa. También se sefiala numéricamente la posicion
del puntero, por si se desea hacer algiin dibujo con un poco de precision.
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Manejo de tipos

Tecnologias admitidas
Microsoft Windows puede manejar cuatro tecnologias distintas de tipos de letra:

L 2
L 2

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 versatiles. Se muestran en pantalla con gran claridad y ofrecen una
calidad de impresién 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 nece-
sario disponer del Adobe Type Manager, salvo en Windows 2000, XP y Server 2003, que las utili-
zan de modo nativo. La direccién de Internet para descargar gratuitamente el Adobe Type Mana-
ger Light es http://www.adobe.com/products/armlight.

La carpeta “Fuentes”

Esta carpeta se encuentra dentro de la carpeta con |liiuduiALIE = [0 X]
los archivos propios de Windows, generalmente || &ehve Edein yer Auda
C:\WINDOWS. En ella se encuentran las fuentes bit- |2°:'?ffadle fEe"te | :;TBT: ?BT ;'Chiw | ng;asg | :";cggjggz — 1=
. fial Blac . :
map y las TrueType. El mejor modo de acceder a [®] Avial Cursiva ARIALITTF BIKE 15/05/98 20:01
ella es desde el botén Inicio, eligiendo Configuracion, [¥) dralNegita  ARIALED.TTF 73KE  15/05/93 20.01
71, . ey @AnalNegnta cursiva  ARIALBLTTF YAKB 15405498 20:01
luego Panel de control, y por tltimo la opcién Fuentes. %) &rioso Bokd SRIB__TTF BGKE 08405700 520
7| Ariogo Mormal ARIR___TTF 59KB  08/05/005:20 |«

Configuracion

Es posible configurar Microsoft Windows para que las distintas aplicaciones sélo presenten al usua-
rio los tipos TrueType, ocultando las demas. Esto puede ser muy deseable, ya que estas fuentes son
las mas indicadas para la impresion, y asi se evitan errores a los usuarios poco versados.

Fuentes disponibles

Microsoft Windows viene con varias fuentes [EyuTrrEImTms

TrueType, de las que destacamos Arial, Cou-
rier New, Times New Roman, Symbol y Win-
dings. Las tres primeras son para texto y las
dos siguientes son de simbolos. Microsoft re-
gala desde su sede web otros tipos muy intere-
santes, que también vienen con muchos de sus

Lista de fuentes:

Benguiat Book BT [TrueType)
Benguiat Book Italic BT [TrueT ype)
Blippo Black BT [TrueType]

Briquet [TrueType]

Broadway BT [TueType)

Cloister Black BT [TrueType]
CozmicT wo [TrueT ppe]

productos. Nos referimos a Verdana (excelente Carpetas:
. . . - i .
para visualizar en pantalla), Comic Sans, Geor- : Jnidades
“3 a* | = a EI

gia, Trebuchet, etc.

Agregar fuentes TrueType

Para hacerlo, se elige en el menu Archive la op-
cion Instalar nueva fuente, lo que abre el cuadro de

Aceptar

Cancelar

Seleccionar todo

Ayuda

Copiar fuentes a la carpeta Fuentes

didlogo Agregar fuentes que se ve a la derecha.

La tabla de caracteres

Microsoft Windows utiliza generalmente la tabla de caracteres mds universal, la tabla ANSI. Algu-
nos tipos no disponen de todos los caracteres.

Cuando un caracter no se puede obtener directamente desde el teclado, se puede hacer apare-

cer pulsando la tecla y tecleando mientras tanto el nimero de codigo del caracter en el tecla-
do numérico. Precaucidn: el cddigo debe ser de cuatro digitos, por lo que debe empezar por 0. Por
ejemplo, para obtener el caracter ‘4’ hay que pulsar [A1t]0]1[8]8].



La aplicacién “Mapa de caracteres”
Con el doble fin de no tener que recordar los nimeros de los caracteres y de saber qué simbolos tie-
ne cada fuente, existe una aplicacién llamada Mapa de caracteres.

Para lanzarla, se pulsa el botdn Inicio, se elige Programas, luego Accesorios y por tltimo Mapa de carac-
teres. Aqui se ve su aspecto:

@Mﬁpa de caracteres M= E3
Fuente: r']i' Impact EI Caracteres para copiar: D
[([e]~]#lsfelal{efa]-[+ . [-].[t]o]t]2]z|s|als[r]alo]: |: |<|-[-]n
ln e le[ofele[afulo [ xluminlolrlon]s rlufuns [vla e[ o] _
lalofelale[sfalnTi[i vt mlnlolnlalr[s]clulululaly[e {11 ]-]o | Copiar |
olol, [#l. ||t 8 Elmjo]ofn] [ {“]" [ |-]" 5] |e|o|n|¥

ile || |8 @@« ]- B0 |22 ]* ] [ -,“‘x|‘ﬁ‘;§%d

o [ i (i [ A o J i (i ([ (7 {7 Lo i o [ o o o [ o J i [ [ [

(8 ] [ |a Ja |8l g 2 o 8 Je |3 1 |7 [a [t o |s [a]a [o |- o [i o Jai Jii |¥n[v
|Acumula 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 mendu Formato la opcion Fuente aparece el cuadro de didlogo Fuente, que se ve a continuacion:

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
Fuente: Estilo de fuente: T arnafio:
Fino T I Aceptar I

!I' Irmpact Reqgular
B Kidnap CLigiva

T Kino MT Meqrita
El Letter Gathic 12 Fitc Meaqrita cursiva
EL Letter Gothic: 24 Pitc
El Letter Gothic B Pitch
B b arlett
- E fectos ———————— =Ejemplo
O Tachado
O 5ubrayada ﬂ.ﬂ HI]‘!HZI
Calar:
I- Megra EI Alfabeta:
|D|:c:idental EI

Ez una fuente TrueType. Esta fuente serd utiizada en zu pantalla
Y BN EU 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 tipografica elegida no tiene estas variedades disefiadas (ha-
bra un mensaje en pantalla en ese caso), Microsoft Windows puede simularlas, pero esto no es
aconsejable.

La barra de herramientas de texto
Por seguir con un ejemplo en otro programa distinto, en Paint se dispone de la barra de herramien-
tas Fuentes:

[ 2iail =1 [ ] (&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 cudndo han colocado
algo en él. Es Microsoft Windows quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve tanto para tras-
ladar datos dentro de un programa como para intercambiar datos entre distintas aplicaciones.

Bloques, recortes, selecciones

Para poder realizar una operacién 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 intencién de realizar alguna
transformacién con ella.

Seleccionar

El modo de seleccionar datos dependerd de cada programa. Se va a explicar cémo hacerlo con

WordPad, por ser un ejemplo muy representativo. Las técnicas explicadas aqui normalmente se pue-

den aplicar con muy pocas variaciones a otros muchos programas. Se puede usar indistintamente el

raton o el teclado y, en muchos casos, hay opciones en un menu llamado Edicion o Editar que permiten
seleccionar una parte del documento.

B 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 carac-
ter a carcter.

B Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [Z] 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.

B Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsacién doble sobre ella.

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 insercidn con las teclas de nave-
gacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla [T]. Si se desea ampliar o reducir la se-
leccién, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacién.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, con los colores cambia-
dos respecto al original.

Anular la seleccidén

A menudo es necesario anular una seleccién. Es muy sencillo:
B Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
Con el teclado, moviendo el punto de insercién con cualquier tecla de navegacion

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se desea es escri-
bir 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 Microsoft Windows y
resulta muy til 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 mas adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Edicion (o Editar, segiin 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 insercidn. Se realiza eligiendo en el menu Edicion (o Editar) la opcidn Pegar. Cuando se usa, el
contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accion consiste en enviar al portapapeles el contenido de un bloque que esté seleccionado y eli-
minar a la vez el bloque del documento. Habitualmente se usa para cambiar un bloque de lugar, en
conjuncion con la opcién pegar. Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el
mend Edicion (o Editar) la opcidn Cortar. Cuando se envia informacidn 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:
Se selecciona el bloque.

Se corta.

Se coloca el punto de insercién donde se quiere llevar el bloque.

Se pega.

Pero también es posible realizar la misma operacién usando soélo el ratén:

Se selecciona el bloque.

Se arrastra el raton hasta la posicion a la que se desea llevar el bloque.

. Se suelta el botdn del ratdn.

W AW

Reproducir un bloque

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de insercién donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también es posible realizar la misma operacién usando soélo 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 ratén.

N R WN &=

Manejo de otros datos

Las técnicas descritas para trasladar y reproducir bloques suelen ser efectivas, si acaso con peque-
flas 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

Microsoft 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: Microsoft Windows dispone de tres programas capaces de
leer y manejar ficheros de ayuda (que tienen extension hip o chm) Cada programa lleva uno o mads fi-
cheros 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 esta consultando su ayuda. Evidentemente, también debe cerrar la ayu-
da 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:
estan compuestos de temas, que podriamos decir que son como paginas de un libro, con la particu-
laridad 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 consul-
tar sus temas de un modo cémodo y flexible. Aqui vemos dos fichas tipicas de WinHIp32:

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

Cartenida I indice I Buscarl Contenido I indice I Buscar I

Haga clic enun tema y después en Mostrar. También puede hacer clic en obra 1 Escriba laz primeras letras de la palabra que esté buscando.
ficha, por ejemplo, en la ficha Indice. -

—— —— fizond I
2] Pasen: Diez minutos para utiizar Windaows =
2] 5iya conoce Windows... 2 Haga clic en una entrada de indice v después en "Mastrar”.
% Introducion a Windows 95 ca!'nbiar la hora dn_a suPC ) [« ]
e Cémo horario de YEranm, ajustar 1eloj para

R huzo horario
'.,L;] Sugerencias y tucos Huperterminal
@ Configurar eficienternente el ezcritario Iniciar

inztalar
z0lucidn de problemas

@ M antener su PC

'\.LJ Ejecutar programas icono de impresora, utilizar para ver e do de imprezidn
icono de sujetapapeles en Ayuda

izonog
2 Agregar um nuevo submend & mend Programas iconos de archivo

2] Agregar un programa al ment Inicio o al ment Programas

] Insertar un acceso directo en el escritoria arastrar y colocar
530Ciar COn programas
cambiar para un tipo de archivo
mostrar tipos de archivo asociados
ordenar o cambiar tamafio
iconos, aragtrar v colocar ]

2] Iniciar un pragrama utiizando el comando Ejecutar
] Iniciar un programa cada vez que se inicie Windows
@ Trabajar con archivos v carpetas

% Irnprirnir

I Mastrar ” Imnprimir... ” Cancelar | I Moastrar ” Irnpini. .. ” Cancelar |

En la barra del titulo aparece una descripcion del fichero que se esta presentando. Bajo ella se
encuentra la zona principal, con al menos tres pestaiias, y bajo ésta, varios botones.

Las pestanas

La primera pestafia, Contenido, muestra la estructura general del fichero de ayuda que se estd consul-
tando. Suele estar formado por libros, que se abren para mostrar lo que contienen. Los libros pue-
den estar, a su vez, compuestos de mas libros, y éstos por paginas. Para abrir o cerrar libros y capi-
tulos hay que hacer una doble pulsacion sobre ellos (o bien seleccionarlos pulsando y luego usar los
botones Abrir o Cerrar). Para ver el contenido de una pagina, se hace doble pulsacién sobre ella o bien
se pulsa primero en ella y luego en el botdn Mostrar.

Esto hace aparecer en otra ventana la pagina elegida (véase la siguiente ilustracién). 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- E Ayuda de Windows HE B
bras o expresiones con subrayado de puntos. Si se Temas de Ayuda ras Opciones
pulsa sobre ellas, aparece una ventana auxiliar con
una explicacién acerca de esa palabra o expresion.

La segunda pestafia, indice, permite acceder de

Ver el estado de impresion

» Uze el batdn secundario del sewvses [ratdn] para
hacer clic en el icono de imprezora situado junto

otro modo a las paginas de ayuda: se buscan por or- al reloj en la barra de taress.

den alfabético. Cuanda termine la impresidn del documenta, &l
La tercera pestafia, Buscar, se utiliza para cono- inonn de impresora desaparscera.

cer en qué paginas de la ayuda aparece cualquier pa- Sugerencia

labra. * Puede hacer doble clic en el icono de impresora

;. ;. de |a barra de tareas para obtener informacian
Cuando se esta viendo una pagina de la ayuda, acerca de los documentos que se stén

para volver a la pantalla principal basta pulsar el bo- imprimiendo.
ton Temas de Ayuda.

Coémo salir

Para concluir la ejecucién del programa de ayuda basta con pulsar sobre el botén de cerrar (como
con cualquier otra aplicacion), o sobre el botén de orden Cancelar.

El botén de ayuda

Muchos cuadros de didlogo de Windows disponen de un botén de ayuda al lado de la barra del titu-
lo. Si se pulsa sobre él, el puntero cambia de forma y pide que se pulse sobre el elemento del que se
desea conocer mas. Cuando se pulsa sobre el elemento deseado, aparece una pequefia ventana con
explicaciones. La ventana desaparece cuando se pulsa sobre ella. Por ejemplo, si se pulsa sobre el
botén de ayuda y luego sobre el botéon Imprimir que se ve en la ficha Contenido impresa en esta hoja,
aparecen las explicaciones que se ven a continuacion:

Irprime el tema seleccionado. 51 ha seleccionado un icono de
libro, z& imprrmiran todoz log temas v los ibrog que ze
encuentren dentro de ese libro.

Ezta caracteriztica sdlo esta dizponible dezde la ficha
Contenido.

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 cono-
ce como “tutoriales”.

El de Microsoft Windows recibe el nombre de Paseo. Para arrancarlo, se pulsa el botén 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 informdtica; importante para todos, pero
especialmente para los principiantes:

Lee la informacion que aparezca en la pantalla

Informacidén técnica

MS Windows 98 se distribuye con un fichero de ayuda llamado Windows 98 Resource Kit Book Onli-
ne que ofrece bastante informacion técnica de interés para conocer mejor el funcionamiento interno
del sistema. Estd en inglés y se encuentra en el archivo [CO-ROM Win98]\Tools\ResKit\Help\RK38Book.chm
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El Explorador

Arranque

Se puede arrancar el Explorador pulsando el botén Inicie, eligiendo la opcidn Pregramas y por ultimo
pulsando sobre Explorador.

Aspecto g enera | BY Explorando - C:\Temporal H=
. Archivo  Edicidn  Ver  Heramientaz  Aypuda
En la ventana de} Explm;ador se dis- — = el e
pone; deSde arrlba haCIa abaJO; de Todas las carpetas Contenido de 'C:ATemporal'
los siguientes elementos: =) Discode 2% (&) [+] [Nombre | T T Hrodiicade
s 1= Disco de 3% (B:) =] Relaci 1KE  Daocumenta de texto 30403497 14:05
o La barra del tltulo, en la que - Pedro reina C:] |7 Bosqueioluguete.bm 151KB  Imagen de mapa de bits  30/03/97 14.02
AaA NIl _1 Bin EﬁPro}lectoNovela.doc IFKE  Microsoft Word [Docum...  30/03/97 13:54
aparece el nombre de la unidad E-_| Dat 7] fisuntasPendientes. doc 5KE  Micrasoft Word [Docum...  30/03/97 1353
(0] la Carpeta que se esté eXplO- """ — Dos Eﬁlnforme\u"entas.doc BKE  Microsoft Word [Docum...  30/03/97 1351
rando en ese momento S:j JLL;:W 5 ListaT areas. doc EKE  Microsoft word (Docum,..  30/03/97 1350
El 7 . . l ) H-_| Pro
* menu prln(:lpa T | . 5/ Recycled
P | T R e T |
s Labarra de herramientas. [ = L
Tt B | Uti
¢ Una bf:\rra dt-escr‘lPtlva, con una ] s
pequena expllcac1on. & Windows i | K|
£ obieto(s) |[202KE [Espacio libre en disco: 1,23GB)

+ Dos paneles. En el panel de la
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 cam-
biar arrastrando la barra que los separa.

+ La barra de estado, con informacién relativa a los objetos que se hayan seleccionado.

El menu “Ver”

Desde este ment se puede controlar qué elementos deben aparecer en la ventana del explorador
(mediante las opciones Barra de herramientas y Barra de estado) y también como deben aparecer representa-
dos los archivos en el panel derecho. Hay cuatro posibilidades, y cada de ellas tiene también un bo-
tén en la barra de herramientas. El modo mds util es el de Detalles, en el que aparece no sélo el nom-
bre de cada archivo, sino otros datos de interés.

Formatear - Disco de 3% (A)

Manejo de disquetes p—
Dar formato
Dar formato (a veces se dice “formatear”) a un disquete consiste en prepa- | [a"

rarlo para poder usarlo. Durante el proceso se crean en el material magné- pwope
tico del disquete unas “cajas”, llamadas unidades de asignacion, en las Doy

que posteriormente se iran 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 178t o
muy pocas veces. o

Para dar formato a un disquete, se elige en el menti de contexto del dis- m—
quete la opcion Dar formato, lo que hace aparecer el cuadro de didlogo Formatear.
En ese cuadro se puede escribir la etiqueta que tendrd el disquete, en el cua- “

dro de texto Etiqueta. La etiqueta no es mas que un nombre que se le asignara
al disquete y servird para distinguirlo; tiene un maximo de once caracteres. Cuando esté todo listo,
se pulsa el botén Iniciar y comienza el proceso, que puede tardar alrededor de un minuto. Al final,
apareceran una serie de mensajes resumiendo cémo se ha desarrollado la operacién.

Proteccién contra escritura

Los disquetes se pueden proteger fisicamente contra manipulaciones indebidas de la siguiente ma-
nera: se cambia de posicidn la pestafia de plastico que cubre uno de los dos agujeros. Ahora no es
posible grabar, borrar, ni cambiar informacion del disquete, aunque si se puede leer.



Propiedades de WINS8 (C:) [ 7]x]

Coplar un dlsquete [General | Fmamionies | Campar]
Los disquetes se pueden copiar integramente siempre que sean de la

misma capacidad. Para hacerlo se elige en el menu de contexto la op-

cién Copiar disco y se siguen las instrucciones. O
. ] Capacidad: 12.005.384.192 bytes 11.1GB

Propiedades de una unidad

Para tener un buen resumen de la situacién de cualquier unidad se O

elige en el menu de contexto la opcion Propiedades, y se ven en el cua-

dro de didlogo Propiedades, que se muestra a la derecha.

[CAcestar ] | Cancelar | | Apligar |

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 (normalmente
nos interesan las unidades y las carpetas). El mismo efecto se puede conseguir haciendo doble pul-
sacién sobre el nombre del objeto, aunque esto, ademas, selecciona el objeto en cuestién.

Buscar archivos

Como los discos duros tienen tanta capacidad, a ve- |RETEIACETIEEENIITN Bl B
. . , . . Archiva  Edicidn Wer Opeiones  Ayuda

ces es posible perderle la pista a algun archivo. Win- :

dows dispone de una utilidad para buscar archivos Mortre ez [Fech de modfoacin| Avareades ] | |

Buscar ahora

seguin diferentes criterios. Esta utilidad se puede Nembre: [ ]

arrancar desde el botdn Inicio, eligiendo Buscar y luego Buscaren

Archivos o carpetas, o bien desde el Explorador, eligiendo

en el menu Herramientas la opcidn Buscar. En cualquier [ Inchir subcarpetas A

caso, se llega a la ventana que se ve a la derecha.

Seleccidn de archivos
Para seleccionar un archivo en el panel derecho basta pulsar sobre él. Si se selecciona uno, se dese-
leccionan todos los que estuvieran seleccionados.

Para seleccionar o deseleccionar de uno en uno sin perder la seleccién completa hay que pul-
sar con la tecla apretada.

Si se pulsa sobre un archivo con la tecla || apretada, quedardn seleccionados todos los archi-
vos desde el ultimo 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 disque-
te. Ademas, a veces hay que trasladar de una carpeta a otra ciertos archivos. Las dos cosas se pue-
den realizar de multitud de formas, pero la que nos parece mads intuitiva es: se seleccionan los ar-

chivos y se arrastran a su nuevo destino; la tecla per- [EEES HE
mite cambiar entre reproducir y trasladar. Ver [ Tipos de archivo
. ., - Archivos oculos:
CO nfl g U ra C I O n & Mostrar todos los archivos
El modo de mostrar los archivos que usa el Explorador pue- © Doular los archivos de estos ipos:
de resultar muy extrafio, sobre todo a los usuarios que estén T Boabestn de o spicacite)
. . SYS [Archivo de sistema)

acostumbrados a otros sistemas operativos. Afortunadamen- WAD  (Conrolador de dispostiva vinus)

; . ., . 386 [Controlador de dispositivo virtual]
te en el menu Ver existe la opcion Opciones, que lleva al cuadro DE\—iConholacks de disnasitul
de didlogo Opciones, en cuya ficha Ver se pueden configurar al Mostrar s rta completa de MS-D05 en I barta d titd
gusto algunos comportamientos del programa. La configura- || 0 et exensonss de sichves Ms:005 paa tpos de arcivo

registrados

cién que se muestra a la derecha es la que menos chocara a
usuarios de otros sistemas operativos.

Incluir una barra descriptiva en los paneles izquierdo 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, conexion a Internet. Los sistemas operativos que lleven los ordenadores pueden ser di-
ferentes, el usuario final no percibe si el recurso se lo estd ofreciendo un ordenador con sistema
operativo Macintosh, UNIX, Microsoft Windows o cualquier otro. Eso es un problema que resuelve
el administrador de la red.

Ver ordenadores conectados

Microsoft Windows ofrece dos métodos para observar qué ordenadores se encuentran conectados
en la red: el icono Entorno de red, que esta en el escritorio, y el Explorador. El icono Entorno de red es simi-
lar en funcionamiento al icono Mi PC, mientras que el Explorador permite utilizar los recursos de los
ordenadores de la red exactamente igual que los recursos del ordenador propio. Abajo a la izquier-
da se muestra la ventana Entorno de red, con los ordenadores conectados, y abajo a la derecha lo mis-
mo, pero visto desde el panel izquierdo del Explorador.

%o Entorno de red =R Er:torno de red
4 Todalared
Criatura
Fuijitzu
Libretta
Toshiba

J Archivo  Edicion Wer  lra  Favortos  Apuda

2 8 g g @ g

Toda la red Criatura Fuijitzu Libretto Toshiba Zawar

Ofrecer una carpeta
Si el usuario de un ordenador quiere ofrecer una carpe- |MkldaEaLilll [2]]
ta, para que los demas usuarios de la red accedan a los [Gereral | Compari |

archivos de esa carpeta, debe ir al Explorador (o a MiP(),

O No compartida

pulsar con el botén secundario sobre el nombre de la @ Comparido como:
carpeta, y en el menu de contexto seleccionar Compartir, g;n;n;;ﬁigg{fecwso
lo que hace aparecer el cuadro de didlogo Propiedades, Comentaic [Eorirts d= duos
abierto por la ficha Compartir, que se ve a la derecha. Tipo de acoeso:
Se activa el botdn de opcion Compartido como, y asi se g ié'U 'Tct‘wa
puede usar el resto de esa seccidn. ® DZ::;: I
¢ En el cuadro de texto Nombre del recurso compartido hay Contrasefias
que escribir el nombre con el que se desea que el res- Contassfiade soiolectua [ |
to de los ordenadores vea la carpeta. Corlagefade scceso

+ El Tipo de acceso sirve para especificar los derechos que
se dan al resto de usuarios de la red:

+ Solo lectura quiere decir que sélo podran ver los ar- [Teeear | [Carcelar | [ apicar
chivos y copiarlos a sus ordenadores, pero no po-
dran borrarlos de su carpeta original ni modificarlos.

+ Completo quiere decir que los podrdn usar sin ninguna restriccion.

+ Depende de la contraseiia quiere decir que para poder acceder a los

Confirmacién de contrasefia

Introduzsa de nuevo sus contiasefias para confimar que son oy

archivos tendran que teclear una contrasefia. Si se usa esta | ™=

opcién, habrd que introducir la o las contrasefias y luego N

confirmarlas (la confirmacién es necesaria para evitar erro- Contsseis e aocesootst [

res).

Cuando se termina, se pulsa el botén Aceptar. El ordenador que ofrece B3 Wind3 [T
una carpeta la ve siempre con una manita por debajo, como se muestra ala | @] &rchivos de
derecha. Cuando se ofrece una carpeta también se ofrecen las carpetas con- i -] Ein
tenidas en ella, aunque no apareceran con la manita. E;EJ Dat

En cualquier momento se puede volver al cuadro de didlogo Propiedades, | | E-_] cus0102

activar el botén de opcién No compartido y asi dejar de ofrecer la carpeta. -1 @] Descarga



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 = Tazhiba
1 ==

que aparezca a la izquierda del nombre del ordenador, se abrira esa

parte del arbol y se veran las carpetas que ofrece, que aparecerdan  : :

con el nombre que se haya decidido, no con el nombre real que ten- : 'I:I datDE
gan 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
contrasefas 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.

Ezcriba la contrazefia de red K E3 |l Conexiones de red de Microsoft =

Debe suminiztrar una contrasefia para establecer esta
COneRion; Acaptar Q La contrazefia es incormecta. |nténtelo de nuevo.

Recwss:  W\TOSHIBANDATOS

Contrazefia: |xxxxxxxxxxxxx:1 |

Guardar esta contrazefia en la lista de contrasefias

Asignacién 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 tendrd la ilusiéon de que la carpeta remota se encuentra realmente en el ordena-
dor local.

Para hacerlo, en el ordenador local se arranca el Ex-

Asignar unidad de red EHE
plorador, en el menu Herramientas se elige Conectar aunidad dered | wwe: ¢ 0 =]
y aparece el cuadro de didlogo Asignar a unidad de red. En él se Buta e socese: [0 2 B [oen ]

elige la letra de unidad que se desea asignar y se escribe el
nombre de la carpeta que esta compartiendo el ordenador
remoto; hay que escribirlo con una notacién exacta, como
se ve en la ilustracidon: debe aparecer el nombre del orde-
nador y el que se ha dado a la carpeta al compartirla. Bajo el cuadro de didlogo se muestra cémo
aparece luego la nueva unidad en el Explorador.

Para deshacer la asignacidn, se arranca el Explora- |IEStatygnypge
dor, en el ment Herramientas se elige Desconectar de unidad de Unidadk
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 uni-
dad que se desea liberar. @1 WFLUITSUATMP

[ Conectar de nuevo al iniciar sesicn

E Datos en ''Toshiba' [F:)

Cancelar

IIH
]

E WWCRIATURAMCLURS0S
G H: SWFLUITSUAPEDRO
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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 €l se en-
cuentran todos los ficheros necesarios para el funcionamiento del sistema operativo y de los progra-
mas 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 ordenador
personal. Debe estar siempre en perfecto estado, tanto para evitar errores como para agilizar el tra-
bajo de los programas.

Microsoft Windows incorpora dos programas que permiten que los usuarios controlen el esta-
do 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 Herra-
mientas 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 ve-
ces los programas dejan “descolocados” algunos ficheros, por ejemplo cuando
se quedan “colgados”. ScanDisk puede arreglar gran parte de los errores comu-
nes.

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 esta 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 inttiles y asi evitar futuros errores.

Cuando se arranca el programa aparece una ventana como la que se ve abajo, a la izquierda.

Rezultados de ScanDizk - Win98 [C:]

Scandigk o encontrd ningdn emmor en esta unidad.

Seleccione las unidades en laz que desee buscar enores:

1.994.825.728 bytes de espacio total en disco

[ Fe
Msdos (D:
g D:t [DES][ ) I? 0 bytez en sectores defectuozos
2.813.952 bytes en 623 carpetaz
r Tipo de prusba .
O Esténdar 7.659.520 bytes en 102 archivas ocultas
[busca erores en archivos y carpetas] E47.827.456 tl_','tES en 9669 archivos de usuario
@& Completa . , .
[realiza una prueba esténdar p busca erores en la superficie del disco) 1.336.524.800 bj,ltES dISpobIES &n disco

4 096 bytez en cada unidad de asignacian

O Reparar erores autométicaments

487.018 total de unidades de asignacion en el disco

| 326.300 unidades de asignacian disponibles

| Iniciar | | LCerrar || Awvanzado... I

Desde ella se decide qué unidad hay que examinar y como. La exploracion 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 quiza los haya resuelto. Si quedan errores, hay que resolverlos, pero quiza
haya que llamar a algun 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.

Arranque automatico

Si Microsoft Windows no se cierra adecuadamente, sin pasar por la orden correspondiente, el pro-
grama ScanDisk se arranca automdticamente la proxima vez que Microsoft Windows toma el con-



trol del ordenador (ilustracion de abajo a la izquierda). Pero serd una version diferente de la que se
ha explicado hasta el momento: serd ScanDisk en modo texto (ilustraciéon de abajo a la derecha); su
misién es la misma, comprobar la integridad del sistema de archivos, sélo cambia la interfaz.

Iniciando Windouws 95... Hicrosoft ScanDisk

ScanDisk estd verificando las siguientes &reas de unidad C:
C:\>mode con codepage prepare=((850) C:\WINNCOMMANDNega.cpi)

+ Descriptor de medios
MODE preparar funcién de pagina de cddigos completada - Tablas de asignacidn de archivos
» Estructura de directorios

Sistema de archivos
Espacio libre
Verificacion de superficie

C:~>mode con codepage select=850

MODE seleccionar funcidn de pagina de cdodigos completada
C:\>keyb sp,,C:\WINNCOMMANDNkeyboard .sys

C:iNd>

4 Pausa F < Mas datos > < Balir >
Windows no se ha cerrado apropiadamente. Una o mas de las unidades de disco

pueden tener errores. Presione cualquier tecla para ejecutar ScanDisk en estas
unidades..._ C:NWINNSYSTENN IDSUBSYS

Defragmentador de disco
El disco duro esta constituido fisicamente por una gran cantidad de sectores (varios millones). Mi-

crosoft Windows agrupa varios sectores en lo que llama unidades de asignacion.
El numero de sectores que tiene cada unidad de asignaciéon 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
quiza separadas entre si. Si se encuentran separadas, se tarda mas tiempo en leer
el fichero, puesto que las cabezas lectoras del disco duro tendran que moverse por diferentes partes
del mismo.

Cuanto mds se va usando un disco duro, mds separadas van quedando las unidades de asigna-
cién de cada fichero. Conforme se van borrando y creando ficheros, la fragmentacién aumenta y el
tiempo de acceso a la informacién del disco duro también. Este problema lo arregla el defragmenta-
dor de disco, que basta usar una vez cada dos o tres meses, aunque se puede tardar mas en usar y

no pasa nada.

Desfragmentando la umdad C

%u A E

% 2% completado

I Deterer I I Pausza | I Mogtrar detalles I
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Microsoft Backup 3

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 permitird recuperar los archivos a partir de las copias. I
"

Arranque
Este programa se arranca pulsando el botdn Inicio, eligiendo Programas, Accesorios, He-
rramientas 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 pequefios 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 actualizandolos
ciclicamente. Hay que utilizar disquetes buenos y recientes. Los disquetes no duran toda la vida.
Los que den algtn error es mejor tirarlos.

Si las copias de un proyecto empiezan a ocupar muchos disquetes, hay que plantearse la com-
pra de una unidad especial para hacer copias de seguridad. Estdn de moda, con razon, las unidades
Zip, que contienen cien megas cada una, aunque hay muchas mds posibilidades.

Realizacién de las copias

Una vez arrancado el programa Microsoft Backup, se elige la ficha Copia de seguridad, y se sefialan pul-
sando sobre el cuadrito de la izquierda las carpetas o archivos de los que se desea hacer la copia,
como se ve a continuacidn:

"% Sin titulo - Microsoft Backup =] B3
Archivo  Configuracion  Heramientas  Ayuda
Copia de sequidad | Restaurar || Comparar |
Copia de sequiidad de: « Pav anteir

Seleceione archivos paia copiar
= Disco de 34 &)

) Disca de 3 [B:]

B0 _ Pedio reina (C)

G- __| Archives de prograr

1 [ambre: I Tamafic | Tipo | todificads
#]Cusddiag.sam 46096 SaM Archive  25/03/97 19:50
) Aranpro.sam 39420 SaM Archive  25/03/97 19:44
#] Portapap.sam 13088 SaM Archive  30/03/97 16:22
] Contsbarsam 13626 SaM Archive  25/03/97 19:54
=) Sistarch.sam 13424 SaM Archive  25/03/97 19.56
M Explorpe.sam 26446 SaM Archive  26/03/97 13:21
=] Intratex sam 9272 SaM Archive  25/03/97 20:01
1 =] Barrfuen tit 239 TIF Archivo 30/03/97 15:53
#]Wocatipo.sam 65339 SaM Archive  25/03/97 21:58
=] Tipaletr.sam 28457 SaM Archive  30/03/97 16:32
] Truetype.sam 43841 SaM Archive  25/03/97 2216
1 =] Avial. sam 473 SaM Archivo  25/03/97 2217
d | =] Times.sam 48M SaM Archivo  25/03/97 2217
1 =] Syrmbol.sam 4783 S&M Archivo  25/03/97 22.18
o " " . 2

B

Kl |

Conjunto de archivos: Sin tituls ||Seleccionadas: 54 |[1.376 Kilobytes seleccionad

Obsérvese cémo 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 demds
indica que no estan seleccionados.

La seleccion de ficheros realizada se puede almacenar para no tener que repetirla cada vez.
En el menu Archivo se encuentra la opcion Guardar como para hacer esto. En otra ocasidn se podra usar
del ment Archivo 1a opcidn Abrir conjunto de archivos para recuperar la seleccion.

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 botdn 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 mds que los de las copias.



Restauracion de los datos

Ojalad no sea necesario realizar nunca este proceso. Si los archivos del disco duro se estropean o se
borran, serad 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 esta 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
Archivo  Configuracidn  Herramientas  Ayuda

Copia de seguridad I Restaurar | Comparar I

Restaurar de: 4 Pazo anterior | | Siguiente paso >
Festaurar de Conjunto de copia de seguidad
_@ E scritario Mombre | Creado

- & MiPC

-1 Dizeo de 3% (&)

=) Dizco de 3% [B:)

-__-) Pedroreina [C:]

E 2] (D)

@ Microsoft Backup no detectd una unidad de cinta.

-2)| Curso basico Windows 95.0IC 30403497 1743

q

Conjunto de copia de geguridad: Curso bagico Windows 95 ||23? kilobytes &

Cuando se pulsa el botén Siguiente paso >, se muestran los ficheros que hay en la copia, y se pue-
de 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.

Configuracién

Los procesos de copia y restauracién se encuentran controlados por una serie de opciones que con-
viene comprobar antes de realizar copias en serio. Si se elige del menu Configuracion la opcién llamada
Opciones, se obtiene el cuadro de didlogo con cuatro fichas, de las que se muestran aqui las dos mas
importantes.

Configuracidn - Opciones

Generall Backup I Flestaurall Comparar I General I Backup I Festaurar I Compararl
O 54lir de Backup cuando s acabe la operacion, [ Salir de Backup cuando se acabe la operacién
- Tipo de copia de seguridad - Restawrar los archivos guardados en
(& Completa: copia de los archivos seleccionados. ® Qb?cac:?ones ongln.ales
O Incremental: copia de los archivos seleccionados que han cambiado O Ubicacitn akemativa
desde la ultima copia de seguridad completa. O Ubizacitn altemativa, diectorio dnico
- Dpciones avanzadas - Dpciones avanzada
O Verificar datos de copia de sequridad comparando autométicaments [ Verificar los datos restaurados comparanda autométicamente
log archivos después de finalizar la copia de seguridad. loz archivos después de finalizar la restauraciin
Usar compresidn de datos O No sobrescribir log archivos
O Eomatear la cinta de copia de sequidad s es necesario O Sobresciibir dricamente los archivos antiguos
O Ecrrar siempre |a cinta de copia de sequridad @ Sobrescribir archivos
O Barrar siempre el disco de copia de zeguridad Avizar antes de sobrescribir archivos

I Acephar I | Cancelar | I Aceptar I | Cancelar
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El panel de control

Qué es y cdmo se accede
Desde el punto de vista del usuario, el panel de control es e]  |-IEEEEEI

Archive  Edicion Wer  Apuda

! e v Edoin Yo bl = —

lugar desde el que pgede conf1gurar a su gusto las interiori E = @” i?} Y
dades del funcionamiento de Microsoft Windows. Si algo no  [fagree facsae confowcin coniarees Fechayhora  Fuies

programas

se puede configurar desde el panel de control, casi seguro & SR N -

que se debe a que es demasiado técnico e interno. st JyRick  Mochms  Mouts  Mubieds  0DHC de
Para llegar al panel de control se pulsa el botdn Inicio, P B
se elige Configuracion y luego Panel de control. Se llega a una venta- Oubresde  Pada  Fed  Sane  Sds Teh

na como la que se ve a la derecha.
Cada icono representa una categoria diferente de elementos que se pueden configurar. Segun
los periféricos y programas que se tengan instalados, pueden aparecer aun 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 ha-
blar de dos que son particularmente interesantes.

Agregar o quitar programas
La ventana de esta categoria presenta tres fichas, que se muestran a continuacion:

Propiedades de Agreqgar o quitar programas Propiedades de Agregar o quitar programas Propiedades de Agregar o quitar programas [HE
Instalar o desinstalsr | Instalacidn de Windows I Disco de inicio | Instalar o deginstalar | Instalacitn de Windows | Dizco de inicia | Instalar o deginstalar I Instalacidn de \Windows | Disco de inicio I
N Para ingtalar un nuevo programa desde un disco 0 una Para agregar o quitar un companente, haga chic en la casilla de a Sitiene problemas al iniciar wWindows, podré utiizar un
unidad de CO-ROM, haga clic en “nstalar verificacion situada junto &l mismo. Sila casila esta sombreada, ¥ disco de inicio para iniciar su PC, ejecutar los programas
— silo se instalard parte del componente. Para ver el contenido del de diagnéstico v corregir problemas. Para crear un disco
compaonerte, haga clic en 'Detalles”. de inicio, haga clic en "Crear disca™,
Conponert=
- LT
@ “Windows puede eliminar autométicamente el siguiente O omunl.caclones )
software, Para eliminar un programa o modificar log -_YyHemamientas para disco
componentes instalados, seleccidnelo de la lista y haga [ % Microsoft E xchange
clic en "“Agregar o quitar' .
[ , » 4 Microsoft Fax
Microsoft Office Professional Espacio requerido:
Espacio disponible en disco:
Descripoidr
Inciupe accesonios para Windows v mejoras para su PC.
12 de 16 componentes seleccionados Detalles..
| Aceptar I I Cancelar I | Sploa I | sceptar | | Cancelar I I Aphgar | Aceplar | | Cancelar | I Aphgar |

Instalar o desinstalar

Desde aqui se puede instalar nuevos programas; basta pulsar el botdn Instalar y seguir las instruccio-
nes. 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 progra-
ma de instalacidn.

También es posible eliminar programas que estdn instalados en el disco duro. Sélo se veran
aqui programas que hayan sido disefiados especificamente para Microsoft Windows 95 o superior.
Si se desinstala un programa, desapareceran sus ficheros del disco duro y también cualquier refe-
rencia al programa que pueda haber (por ejemplo, en el registro).

Instalacion de Microsoft Windows
Cuando se instala Microsoft 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
afiadir 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 Microsoft 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 opcién permite cre-
ar 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 mds perjudicial que tutil. 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 re-
comendando usarlos.

Algunos programadores se han dedicado a crear salvapantallas que en vez de dejar el monitor
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 pre-
firiendo el protector “de toda la vida”, que en Microsoft Windows se llama Pantalla neutra.

Apariencia
Desde aqui se pueden cambiar los colores de muchos de los elementos visuales de Microsoft Win-
dows. 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 profundi-
dad 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 numero de pixeles del monitor se llama resolucion, y se mide diciendo cudntos hay en hori-
zontal y cuadntos en vertical. Actualmente las resoluciones van desde 640x480 hasta 1600x1200.
Cuantos mads pixeles haya, con més detalle se ve todo, pero también mas 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 cua-
tro 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 ad-
mite 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 seccién Area del escritorio se decide con qué resolucidn se va a trabajar y en la seccién Paleta
de colores la profundidad de color. Hay que tener en cuenta que resolucion y profundidad estan limi-
tadas por la cantidad de memoria de la tarjeta de video, de modo que con tarjetas antiguas hay que
decidir si se quiere mucha resolucién o mucha profundidad; con las modernas no existe este proble-
ma.
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Personalizacion de la interfaz

Personalizaciéon 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 mend, 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.

Realizar cambios Pessonalizar ol meni | ricio
Para realizar cambios en el ment Inicio se pulsa el botdn Inicio,
se elige Configuracion y luego Barra de tareas. En la ventana que apare-
ce, se elige la ficha Programas del mend Inicio, que contiene la seccién
Personalizar el mend Inicio, que es la que se muestra a la derecha.

F m  Puede personalizar el ment Inicio
agregandole o quitindole elementos.,

I Augregar. . I | [luitar... ”Dpciones avanzadaz... |

Adicion de un elemento

Para afiadir un elemento se pulsa el botén Adregdar, 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 mds normal, se puede pulsar el botén
Examinar y buscar el archivo en el disco duro. Una vez hecho esto, se pulsa el boton Siguiente > y se pasa
al cuadro de didlogo Seleccionar carpeta de programas. En €l se decide en qué posicidon 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 mend; no tiene que ser el mismo que el
nombre real del archivo. Se concluye pulsando el botén Finalizar.

Eliminacién 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 boton Quitar.

Personalizacidn del escritorio

Tener accesos a los programas en el menu Inicio es muy comodo, pero aquellos que se utilizan muy
a menudo pueden disponerse atin mds a mano, en el escritorio. Es facil afiadir en el escritorio acce-
sos directos a programas y documentos (incluso a carpetas), que luego se podran abrir simplemente
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 botéon 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 documen-
to del que se quiere crear el acceso. Si no se sabe exactamente, se pulsa el boton 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 boton secundario sobre algun 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 algin
punto libre de la barra de tareas con el botén secundario y elegir Deshacer Minimizar todo.

+ En Microsoft Windows 98 y ME se puede usar el icono Estritorio, que estd en la barra de herra-
mientas llamada Escritorio, que a su vez estd en la barra de tareas.

+ En Microsoft 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.

Eliminacidon de un acceso directo

Para eliminar un acceso directo del escritorio es suficiente pulsar sobre €l con el botén secundario y
elegir Eliminar.

Ordenar el escritorio

Se pueden colocar todos los elementos del escritorio arrastrandolos, pero es mas facil usar la opcién
Alinear iconos que se encuentra en el ment de contexto que aparece al pulsar con el boton secundario
en cualquier parte libre del escritorio.

Configuracién de la barra de tareas

Aunque no sea tan ttil como las personalizaciones ya explica- [Propiedades de Barra dotareas fx
das, también es posible modificar ciertos aspectos de la barra || 2renes el baradetaras | Progamas del menii nicio|
de tareas.

N
. Grabador.
Propiedades de la barra

Para llegar hasta el punto donde se pueden fijar, se pulsa el
botdn Inicio, se elige Configuracién y luego Barra de tareas. En la ven-
tana 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 podrdn superponerse a la barra de tareas. La propie-
dad Ocultar automéaticamente sirve para que la barra desaparezca [ Mostarisanos pedquefios en el mend o
cuando se arranque un programa; para verla, bastara acercar Mostiar Felo
el puntero del ratén a la zona donde deberia estar. Las otras
dos propiedades se explican por si mismas.

|§£ Inicio G 12:45 P

Siempre visible

O Ocultar autométicamente

I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar

Tamafo 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 mas ancha, para que quepan
mas iconos, o mas estrecha, para que no quite espacio a los programas. En ese caso, para poder vol-
ver a usar la barra con el ratén habra que volver a hacerla ancha; el teclado sigue siendo operativo:
las teclas @ y abren el botén Inicio y en ese momento la tecla [5] ir4 pasando por todos
los iconos, que se activaran pulsando [].

Posicién de la barra

No parece muy recomendable cambiar de sitio la barra de tareas, pero se puede colocar en cualqu-
iera de los cuatro laterales de la pantalla. Para cambiarla de sitio hay que arrastrarla pulsando en
algun punto de ella que esté libre.



Internet

@



Informatica Internet Pedro Reina

Presentacion e indice

Presentacion

Cada vez se hace mads dificil concebir un ordenador personal aislado, que no disponga de conexién
a Internet. La red de redes, tras la expansion mas rapida de un producto tecnolédgico en la historia
de la humanidad, ha devenido en la materializaciéon del clasico ideal de la biblioteca universal. Tan-
to la interrelacion del acceso a Internet con los sistemas que manejan el ordenador personal como
la gran utilidad que cualquier persona puede obtener de Internet justifican plenamente que se estu-
die esta parte del curso con prontitud.

Se comienza con unos conocimientos técnicos fundamentales; aunque a niveles muy técnicos
Internet puede llegar a ser complicado, unos pequefios conocimientos sirven para que la tecnologia
deje de parecer magia y mas adelante el uso diario de Internet resulte mucho mds productivo; por
tanto, por muy atractivo que pueda parecer lanzarse rdpidamente a navegar por el inmenso océano
de Internet, es absolutamente aconsejable pararse antes a entender unos pocos conceptos tedricos.

Tras ellos, se pasa a estudiar la navegacion en la World Wide Web. El estudio de la compre-
sién de datos se podria hacer en varias partes del curso, pero parece apropiado hacerlo tras la nave-
gacién y antes de la trasferencia de ficheros, puesto que es mds habitual que sea en esos momentos
cuando se encuentren los usuarios con archivos comprimidos. Tras el estudio de las trasferencias de
ficheros y los problemas que tienen asociados, se pasa a estudiar el correo electrénico. Por dltimo,
se hace una breve pasada por el protocolo Telnet.

Se ha elegido como programa principal para poner en prdctica la mayor parte de los concep-
tos la suite de comunicaciones Mozilla 1.6.

Indice

1. Portada 12.Compresién de datos

2. Presentacién e indice 13.Compresores para Microsoft Windows
3. Historia 14.Compresores para GNU/Linux
4. Fundamentos técnicos (1) 15.Transferencia de ficheros
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6. Conexién con GNU/Linux 17.Correo electrénico

7. Conexion con Microsoft Windows 18.Clientes de correo POP
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9. Mozilla Navigator 20.Correo electrénico web
10.Navegacion en la Web 21.Telnet
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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 inttil, 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 loca-
les.

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 informacion
que se intercambiaba era casi siempre textual.

En 1992 se lanzé la World Wide Web (en espafiol, “telarafia mundial”),
debido al trabajo del CERN (Conseil Europeen pour la Recherche Nucleaire) en
Ginebra. La World Wide Web permite un uso mas 4gil de Internet, asi como
mas atractivo, ya que admite el uso simultdneo de texto, imdgenes y sonido.

Gracias a la Web, cada vez mds personas y redes se fueron uniendo a Internet, y ésta fue au-
mentando sus contenidos, desbordando la utilizacién puramente militar de sus comienzos.

En 2002 los considerados padres de Internet, Lawrence Roberts, Robert Kahn,
Vinton Cerf y Tim Berners-Lee, recibieron el Premio Principe de Asturias en Investi-
gacién Cientifica y Técnica; aunque en sus discursos dejaron claro que en la concep-
cién y el desarrollo de Internet trabajaron una gran cantidad de personas bajo la
base de la colaboracién abierta.

Es significativo destacar que los documentos técnicos que describen el funcio-
namiento de Internet son tan abiertos que se denominan RFC (siglas en inglés de

Requests For Comments; en espaiol, Peticién De Comentarios).
q P ) e a4
El presente 1ETF

Internet es el medio de comunicaciéon que mas rapidamente se ha desarrollado en la historia de la
humanidad. Su niimero de usuarios crece exponencialmente. La inmensa mayoria de las institucio-
nes 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 informacion que discurre por la Red es multimedia, es decir, de varios
tipos simultdaneamente: texto, imagen fija, sonido, imagen mdvil, etc. Esto permite pre-
sentar al gran ptblico contenidos cada vez mds atractivos desde el punto de vista for-
mal, lo que hace este medio muy indicado para actividades relacionadas con el ocio.

El comercio electronico basado en Internet estd muy extendido. 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 tie-
nen ese acceso y la brecha entre los dos mundos va aumentando.

Conforme mas personas van obteniendo acceso a Internet, mds lento en
general se va haciendo el uso de la Red. Las infraestructuras de comunicaciéon
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 denomi-
nan World Wide Wait (en espafol, “Espera de Ambito Mundial”). A la lentitud
cada vez mayor contribuye no sélo el nimero de usuarios, sino los contenidos de la informacion
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 situacion cambia
radicalmente. Lo que ahora ni se imagina, quiza dentro de un afio esté obsoleto. Atun asi, los analis-
tas estan de acuerdo en algunos puntos: el acceso a Internet serd cada vez mas sencillo y barato,
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: generalizacion de la comunicacion
por fibra dptica, via satélite o por cable convencional pero con técnicas
nuevas.

Un proyecto muy importante es Internet2, que es una red alternati-
va a Internet que promete una velocidad entre cien y mil veces mayor. El
nucleo de Internet2 estd formado por universidades e instituciones estadounidenses, y también se
van asociando entidades europeas y de otros paises. Esta red permitird descargar de parte del trafi-
co a Internet, y estd pensada para que haya dentro de ella distintas velocidades, dependiendo de la
prioridad que se dé a cada conexidn.

Cada vez serd mds comun acceder a Internet usando otros instrumentos
aparte del ordenador. Los teléfonos mdviles de ultima generacién utilizan la tec-
nologia WAP para acceder a paginas especificamente destinadas a ellos. Algunos
modelos de coche incorporan el AutoPC para acceder a la Web; el sistema
WebTV permite acceder a los contenidos de la Web desde una televisién conven-
cional, con una conexién telefénica; existen teléfonos fijos con teclados y panta-
lla 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 identificacién de las maquinas. Gradualmente
se va a pasar del actual IPv4 al mejorado IPv6.

Para conseguir mayor riqueza y expresividad, se estdn 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 nimero distinto, que es su direccién. Es un
numero formado por cuatro octetos, que se escriben separados por puntos. Por ejemplo,
198.186.203.28 es una direccién de Internet. Ya que son octetos, los cuatro numeros estan entre O y
255 (ambos inclusive).

Protocolos de Internet

Un protocolo es un conjunto de normas que determinan cémo se realiza la transmision de datos en-
tre 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 or-
denador 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, reconstru-
ye el mensaje usando TCP.

Transmisiones por Internet

En general, para enviar informacién de un punto a otro existen dos métodos diferentes que se en-
tienden bien fijandose en dos ejemplos tipicos: el método telefénico y el método postal. En el méto-
do telefénico para cada transferencia se crea una linea dedicada, que se mantiene hasta que se ter-
mina la transmision; en el método postal, se retinen mensajes de diferentes puntos de partida y se
envian juntos a otro punto donde quiza se unan a otros, van pasando por diferentes puntos y al fi-
nal se van separando hasta llegar a su destino junto con los demds mensajes que puedan tener el
mismo destinatario.

En Internet se utiliza este segundo método. Para comprender como se produce la transferen-
cia de mensajes entre dos ordenadores de Internet se puede dividir el proceso completo en tres fa-
ses:

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 demads, va recorriendo un ca-
mino hasta llegar al ordenador destino. Los ordenadores intermedios, que
van decidiendo cudl es la mejor ruta en cada momento, se llaman enca-
minadores (en inglés, routers). En cada linea de conexién confluyen mul-
tiples paquetes que tienen distintos origenes y destinos. En este proceso,
algunos paquetes pueden tardar demasiado en llegar a su destino, pue-
den perderse o corromperse y habitualmente llegan en un orden distinto
al natural.

3. Cuando los paquetes llegan al ordenador destino, éste recompone el mensaje original. Si algun
paquete no llega en un tiempo determinado, o llega en mal estado, el ordenador destino lo recla-
ma. 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 mas 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 di-
ferentes reglas que los demds organismos.

El nombre de un ordenador se obtiene poniendo a la derecha el dominio principal al que per-
tenece, escribiendo hacia la izquierda los nombres de los subdominios y al final el nombre propio



del ordenador; los nombres se separan por puntos; por ejemplo, el nombre eurielec.etsit.upm.es es un
nombre vdlido: estd en Espafia, en la Universidad Politécnica de Madrid, en la Escuela Técnica Su-
perior 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 parti-
culares como paises lo solicitan, con nombres de dos letras y siete nuevos dominios con diferentes
longitudes.

Los seis dominios generales mds antiguos y de amplio uso son:

com QOrganizaciones comerciales edu Organizaciones educativas
gov  QOrganizaciones gubernamentales no militares mil Organizaciones militares
org  QOtras 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 it Italia pt Portugal

ar  Argentina de  Alemania ip Japon ru  Rusia

ou  Australia dk  Dinamarca It Lituania se  Suecia

be Bélgica es Espafa mx  Meéxico 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
ch  Suiza id Indonesia nl Holanda 20 Sudéfrica

Casi todos los ordenadores que estan en Estados Unidos pertenecen a dominios de tres letras,
ya que en un principio Internet sélo existia en ese pais; sin embargo, muchos ordenadores de esos
dominios (sobre todo eom), estan en otros paises.

A finales del afio 2000 el organismo encargado de gestionar los dominios de mayor nivel, el
ICAAN, aprobd la utilizacidn de siete nuevos dominios, por lo que atin no son de un uso tan genera-
lizado como los demsds:

aero para la industria aeroespacial

biz para empresas de negocios {

coop para cooperativas sin animo de lucro —-(

inFo para uso general 4‘<__,

museum para museos _
nome para individuos ICANN
pro para algunas profesiones.

Internamente, siempre se utilizan direcciones numéricas en las conexiones, de modo que exis-
ten bases de datos con las equivalencias entre nombres de dominios y direcciones. Los ordenadores
que realizan la traduccién consultando esas bases de datos se llaman servidores de nombres de
dominios.

® 6 6 6 ¢ ¢ o

Ejemplos
Dado el cardcter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en cual-
quier momento.

¢  WWLW.OreenPeace.org Servidor web de la organizacion Greenpeace

* www.nytimes.com Servidor web del periddico estadounidense New York Times

+ cve.cervantes.es Servidor web del Centro Virtual del Instituto Cervantes, de Espafia
+ wwuw.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 proposito
distinto. Los métodos se conocen por sus nombres pero se usan por sus abreviaturas. Estos son los
mas importantes:

Abreviatura Método Propésito
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 or-
denadores
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 Uni-
forme de Recurso”). Designan la forma completa de acceder a cualquier recurso disponible en un
ordenador de Internet. A veces se utiliza como sinédnimo de “direccién”. Simplificando un poco, la
estructura de cualquier URL es: método de acceso, un separador (“:”), la direccién del ordenador
(numérica o por nombre) con doble barra por delante (“//”) y, opcionalmente, el recurso (normal-
mente un archivo).

Cuando el recurso es un fichero, se indica su nombre completo utilizando la notacién del sis-
tema operativo UNIX, segun la cual no existen unidades, el directorio raiz es “/” y el separador en-

tre directorios también es “/”.

Ejemplos
Dado el cardcter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en cual-
quier momento.
¢ http://www.debian.org/logos
Directorio de los logotipos de Debian
¢ http://www.gnu.org/philosophy/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

o Si el recurso de un URL de la Web es un directorio, el ordenador remoto transferird un archivo
de ese directorio, con un nombre predeterminado, normalmente index.html, index.htm, deFault.htm o
similar.

+ En el mundo comercial, la inmensa mayoria de las veces se accede al servidor web de una em-
presa usando el protocolo http, por lo que al hacer publicar la URL correspondiente muchas ve-
ces se omite el protocolo y también el recurso. Por ejemplo, si en la publicidad aparece wwuw.ko-
dok.com debemos entender que la URL correcta es http://wwuw.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.



Sin embargo, los usuarios caseros no pueden usar este método, nece-
sitan 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 enca-
mina sus peticiones a Internet. Muchas grandes empresas de telecomunica-
ciones ofrecen gratuitamente el acceso, algunas incluso sin pedir ningtn
dato personal al usuario.

Modos de acceso

Existen varias maneras de establecer la conexién entre un usuario casero y su ISP. Logicamente,
cuanto mas rapido sea el acceso, también serd mds caro. Las velocidades se miden en Kbps o Mbps,
es decir, miles o millones de bits por segundo.

o RTB (Red Telefénica Basica). Se utiliza el mismo cable del teléfono
y un médem en el ordenador. Velocidad mdxima: 56 Kbps.

+ RDSI (Red Digital de Servicios Integrados). Es necesaria una cone-
xion telefénica especial y un médem RDSI. Velocidades maximas de
64 Kbps o 128 Kbps, segin la modalidad.

+ ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line). Se utiliza la linea tele-
fénica normal, pero con un pequeilo aparato para discriminar la se-
fial de voz y la de datos. Es necesario un adaptador en el ordenador.
La velocidad méaxima que se ofrece en estos momentos es 2Mbps,
pero podrd ser ampliada.

+ Cable de fibra éptica. Muy usado en Estados Unidos, y con poca im-
plantacion en Europa.

« Satélite, radio, linea eléctrica. Son modos de conexién de alta veloci-
dad que se hallan atin en fase de investigacion o implantacion.

Datos necesarios para el acceso

Para acceder con moédem a Internet, el ISP debe ofrecer al interesado unos datos minimos:

+ Numero de teléfono al que debe llamar para establecer la conexién.

+ 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 més, como las direcciones de Internet de los ordenadores ser-
vidores de nombres (las DNS) y el método de autentificacién.

Ejemplo

Sin dnimo alguno de hacer publicidad de ninguna
empresa, sino simplemente por su caracter abierto e r es as
y gran disponibilidad, se muestran los datos nece-

sarios para establecer una conexiéon mediante WWW.eresmas.com

eresMas, anteriormente conocido como Alehop.

Estos datos s6lo 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 9992502580.

+ Nombre de usuario: tu@eresmas

« Contrasena: gratis

+ DNS: para GNU/Linux son 62.81.16.197 y 62.81.0.1; para Microsoft Windows son los mismos, pero no
es necesario especificarlos, porque el mecanismo de conexién los asigna. Para Macintosh el DNS
es 62.81.31.250.

+ El teléfono del servicio de atencién al cliente es 982581501.
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Pedro Reina
Conexidon con GNU/Linux \s &,

Herramientas disponibles

i il
Hay gran cantidad de métodos para configurar y usar una conexién a Internet por médem en
GNU/Linux. Cada usuario elegird la que le resulte mas comoda. Citamos wvdial (programa en
modo texto), GNOME-ppp (para GNOME) y kppp (para KDE).

Requisitos previos

Antes de configurar la conexién, 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 afilada como médulo durante la instalacion.

+ Reconocido el médem. Suele ser automatico.

Servidores de nombres

Hay que configurarlos, como usuario root, editando el archi- |nameserver 62.81.16.197
vo /etc/resolv.conf. Por ejemplo, se pueden poner los DNS de eres- | nameserver 62.81.0.1
Mas, con la notacion que se muestra a la derecha.

Uso de “wvdial”

Configuracién general o Tormna__ : : L]

[root@toshiba:™]1 wvdialconf fetc/wvdial.conf

Scanning your serial ports for a modem.

Entrando como usuario I'OOt, se teClea la or- ttyS1<x1>: ATEO V1 E1 S0=0 &C1 &D2 511=55 +FCLASS=0 — OK

ttyS1<=1>: Modem Identifier: ATI —— Venus KS6FLEX V.90 kfavl63 PCMCIA pl00998

den wdi al confi g /etc/wdial.conf; LLyS1¢a1>: Speed 115200: AT —— OK

ttyS1<e1>: Max speed is 115200 that should be safe.

. . 4 ttyS1<e1>: ATQO V1 E1 50-0 &C1 &D2 511=55 +FCLASS=0 — OK
el programa WleCllCOTlﬁg busca el médem y ttyS0<=15>: ATEO V1 EL — ATGO V1 E1 — ATE0 V1 E1l — nothing.
Port Scan<=1>: 52 53

lo configura. Como consecuencia, se crea €l |reund a modem on sdevreeyst.

. . , fetc/wvdial.conf<Harn>: Can’t read config file sfetc/wvdial.conf: No existe
archivo /ete/wvdial.conf con los datos del mo-
dem (véase el listado 1).

ttyS1<Info>: Speed 115200: init "ATOO V1 E1 50=0 &C1 &D2 S511=5% +FCLAS5=0"
L[root@toshiba:™]

La primera cuenta

Con un editor de texto, se modifica /etc/wvdial.conf para afiadir el nimero de teléfono al que llamar,
el nombre de usuario y la contrasefia (listado 2). Aunque la contrasefia se escribe directamente, na-
die mds que root podrd leerla. o Tormint EELE]

[root@toshiba:™] wvdial
—> WvDial: Internet dialer wversion 1.41
—> Initializing mocem.

Conexion 3 oniing: ot
oK

Para establecer la conexién basta ejecutar como root la orden | ie:, 0.y 5L 29,050 &2 511-50 +raass-o
- . . . 7 0K P n
wvdi al . Se aconseja hacerlo en un terminal dedicado sélo a | = feden initialized,

—> Sending: ATDT 901612123
—> MWaiting for carrier.

esta tarea. Tras unos mensajes, se establece la conexidn, arran-  |amr sotsizi>s

CONNECT 46000 V42bis
——> Carrier detected, MWaiting for prompt

cando el deamon pppd. Si la conexidn se interrumpe por alguin  |~izevenis 555w 5+1 5 Shunibisea-or a6 e
. . . . s = Star??§§‘;2§é°2tdﬁéicﬁﬁg 15 21:01:09 2001

motivo, wvdial la restablece. Para concluir la conexidn, se pulsa

en el terminal dedicado. cerlc]

Caught signal #21 Attempting to exit gracefully...
—> DiEconnectinglat Wed Aug 15 21:06:23 2001
1

Més Cuentas [root@toshibas™

Se pueden afiadir mas conexiones escribiendo lineas adicionales en el archivo /ete/wvdial.conf, como
se ve en el listado 3. Se ejecutan escribiendo (para el ejemplo) wdi al otr a.

Uso de la conexion...

Listados

Listado 1 Listado 2 Listado 3
[Dialer Defaults] [Dialer Defaults] [Dialer otra]
Modem = /dev/ttyS1l Modem = /dev/ttyS1l Phone = NUmeroDeTeléfono
Baud = 115200 Baud = 115200 Username = NombreDeUsuario
Initl = ATZ Initl = ATZ Password = Contrasefa
Init2 = ATQO V1 E1 S0=0 ... Init2 = ATQO V1 E1 S0=0 ...
; Phone = <Target Phone Number> |Phone = 901612123
; Username = <Your Login Name> Username = tu@eresmas
; Password = <Your Password> Password = gratis
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Conexiéon con Microsoft Windows

Requisitos previos
Para poder establecer una conexion a Internet con Microsoft Windows por mdédem es necesario
cumplir unos requisitos previos:

L 2
L 2
L 2

Definir la conexion
Asumiendo que todo lo anterior estd ya bien configurado, hay que acceder a la carpeta Rcceso telefa-
nico a redes y abrir el icono Realizar conexion nueva, en la que se introduce el niumero de teléfono y se le
da un nombre a la conexién (se pueden tener varias).

Internet

Pedro Reina

Tener instalado el médem. Hay que seguir las instrucciones del fabricante.
Afiadir el accesorio “Acceso telefénico a redes”.
Tener el protocolo TCP/IP. En Microsoft Windows 98 y siguientes, se instala automdticamente
con el paso anterior; en Microsoft Windows 95 hay que instalarlo desde el icono Red del Panel de
Control.

[Reoicorconssin movos —————————————lcaieo comonmmoe ————— |
Escriba ur nombre para ¢l equipo &l que est lamands: - Escriba el niimero de teléfono del squips al que desea
llamar:
[i . [prestas ] f‘ ;
pl?)\ '?)\ : Codigo de aiea: Mimero de teléfono;
i, Seleccions un dispositivo i [] - [0e2s0250
X : 4 & [Conceptionic P Card Modem =1 1 Codigg de pais:
' ’ EEEET g

< ahds

Siguiente > Cancelar

[ cavés | Sioviente> || Cancelar |

Pulsando con el botén derecho en la nueva conexidén y eligiendo la opcién Propiedades, se acce-

de al cuadro de didlogo en el que se pueden retocar algunos pardmetros técnicos, tal como se mues-
tra en estas ilustraciones.

eresMas H

eresMas

Configuracién TCP/IP HE

General | Tipo de servidor I Automatizacidn I tultignlace |

General | Tipo de servidor [ Automatizacién | Mulienlace | & Direccisn IP asignada por el servidar

I
ereshas

 Mimera de teléfono:

Codigo de area; Mumero de teléfono:
:I - |908250250

Codigo de pais:
[Espatia 34) -1

[ Utilizar codign de &rea v propiedades de marcado

 Conectar usando:
@ IEnnceptmni: PC Card Modem E

Tipo de servidor de Acceso telefdnico a redes:

O Direccidn IP asignada por el usuario

|F'F'F'. Internet, Windows NT Server, Windows 38 E

Dirgccian IP: o.o._0.0

r Opciones avanzadas:

O Conectarse a la red

[ Requiere cifrado de datos

[ Habilitar la compresian por software

[ Requerir contrasefia cifrada

O Inchuir un archivo de registro para esta canexién WINS principal: 0.0 .,0.0

8 Direcciones del servidor de nombres asignadas por el servidor

{2 Direcciones del servidor asignadas por &l usuario
DINS principal: o,0 8,0

DMS secundaria: 0,0 ,0,0

r Protocalos de red admitidos:

[ MetBELI

[ Compatible con [PRASEX
ICPAR

WiINS secundaria o.o0 .0 .0

O Utilizar compresian en encabezada IP

Configuracidn TCE/P.. Utilizar la puerta de enlace predeterminada en la red remota

Establecer la conexidn

Haciendo doble pulsacién sobre la nueva conexién se accede
al cuadro de didlogo Conectar con, en el que se escribe el nom- = T
bre de usuario y la contrasefia, como se muestra en la ilus-
tracion. Al pulsar el boton Conectar, se establece la conexion y
aparecera un pequefio icono con dos ordenadores en la barra T
de tareas, al lado del reloj. Desde ese icono se puede com-

probar el estado de la conexién y detenerla.

=% 1210

- # Conectar con

Nombre de |lu@erasmas I

Contrasefia: | ****** < gratis I

Mimerode 3250250
teléforo:
Marcar desde: INueva ubicacidn :I Propiedades de marcado... |

I Conectar II Cancelar I
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Programas navegadores

Importancia

Son los programas bdsicos para manejarse por Internet. Permiten la visualizacién 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 in-
dispensable para leer la gran cantidad de informacién 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 desarroll6 en el NCSA (National Center for Supercomputing Applications), en la
Universidad de Illinois, Estados Unidos. Fue el primero que permitié visualizar si-
multdneamente texto e imagenes, por lo que se considera el pionero de los nave-
gadores actuales.

Netscape 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 como parte de la suite de comunicacio-
nes Communicator. Estos programas funcionan en UNIX (incluyendo GNU/Linux), /\

Macintosh y Microsoft Windows. Durante varios afios, Navigator fue el lider indis-
cutido en el sector de los navegadores, pero perdi6 fuerza al salir al mercado Micro- .
soft Internet Explorer. Para mejorar su situacion, Netscape decidio abrir el cédigo !! \
fuente de Communicator a la comunidad de desarrolladores, bajo el nombre de Mo- V/\\\
zilla (que, curiosamente, era el nombre en clave que tuvo Navigator desde el comienzo). A partir de
la version 6 (incluida) de Netscape Communicator, el programa esta basado en el cédigo de Mozilla.

Microsoft Internet Explorer

Fue la respuesta de Microsoft al liderazgo de [ErEETErETEEEmETs HED
Netscape. En poco tiempo consiguié superarla [+ 5 -5 5 3 13 3 TS

cuota de mercado de Netscape Navigator. EStd  [eeofmm e o =
disponible para Microsoft Windows y Macin- —2—===s=—r T

tosh aunque las dltimas versiones funcionan | Windows ,—ﬁ
exclusivamente con Microsoft Windows. Pre- _k! i
senta numerosos problemas de seguridad y le :

faltan caracten’stifas presentes engotros ngve— : Q \%ﬁ%rﬂ%ﬁgr&t&%;fgf E
gadores, por lo que cada vez mas expertos re- o X y

comiendan abandonar su uso.

Opera
Uno de los pocos navegadores que cuesta algo [Ermtesce=m i
. . S & 5 o G "
de dinero (una modesta cantidad), aunque tam- | .5.- & Publicidad
b]en se puede usar gratultamente una version () Opera = |5 Opera Community | £ Opera Web Mail | O Super search @ DealTime search Q Amazen.com search
adware (con publicidad). Sus creadores dicen R e T T P
que lo cobran porque estan convencidos de que e e L R
es el mejor y que los usuarios estdn dispuestos a | “7" O opens
pagar por un producto de calidad. Hay versiones
. . ) : A Opera - The Fastest Browser on Earth!

para los principales sistemas operativos, para o fl o s — R
algunos teléfonos y PDA. Algunas versiones es- o W e 3 . |
tdn traducidas a més de treinta idiomas. v :

T“.”jm :E:L::"z‘:n)n 34 incl. 167 VAT for ll EU

Wite Opera 7.52 is a recommended upgrade with aciced security. For more information, see the.

s Faster Mobile Surfing and Smaller Bills - Fress =




Lynx BT 558]

Lynx Information

Este navegador funciona en modo texto (sin imagenes) tan-

nx is a text brouser for the World Wide Web. x 2:8.3 runs on
Unaex VMS, Windows 95/98/NT but not 3.1 or 3.11. on 505 (386 o

to en MS-DOS, Microsoft Windows y UNIX, como en otros R, T ST R e e
sistemas. No requiere ordenadores potentes para funcionar. e o et o

. l'lany lser questions are ansuered in the online help provided with
Lynx. Press the "?* key to find this hel

Aunque puede resultar chocante navegar por Internet en " AR LA B L
) . s gt e e o b el s e 01 L 0
modo texto, en algunas situaciones es muy util, y desde lue- ueirg e oldar vorsion. younaj) solt need Lo Lpgred

Maintained by _lynxdevebrouser_org

go suele ser muy rapido.

2 to » go
Arrou keys: Up and Doun to-move. Right to follow o Links LoFT to go back.
Help O)ptions Print Glo Main screen O)uit /=search [deletel=history list [

Konqueror
Este versatil programa del entorno KDE tiene un excelente comportamiento como navegador.

[#] Konqueror Homepage - Kongueror - Web Browser, File Manager - and more! - Kongueror M[=I]E3]

Direccidn Editar ¥er |r Marcadores Herramientas Opciones Yentana Ayuda

S EDRNHD I G ERAR D 0

E# Direccidn || hitp:ifveind kongueror.org --| 3

Kongueror is an Open Source weh browser with & accessibility =
HTrAL4.0 compliance, suppording Java applets, & arfists
& Developers JavaScript, ©551 and (partially) C552, as well as & Intermafionalization
& Investigadting Bugs Metscape pluging (for e<ample, Flash or RealVideo & Quality
@ Embedded Components plugins). @ Usahility
Tutaril Kongueror is a universal viewing application, @ Women
@ KDE on FreeESD

capable of embedding read-only viewing
components in itself to view documents without
ever launching another application.

» Community

@ EDE &pps =
& Communite Wik et
-

M Neueloner . Innmals

Firefox

Se Suele llal‘l‘lal‘ SeI‘ICﬂlamente Fll‘efOX |_|E|ﬁrefux - The Browser, Reloaded - Mozilla Firefox =] (=1 |ES)

al navegador MOlela Fll‘efOX Esta/ ba_ Archive  Editar  Mer v Marcadores  Herramienfas  Ayuda A 3
' SRMCRAT 3 |’ hitp:/fwsw mozilla orgfproducts/irefos’ / J Ir H_,

sado en Mozilla Navigator, pero se han Sy T —
1 pedroreina.ne

eliminado alguras caracteristicas de |grrefor me srowser, Reloaen | @peorsnane [ © Debian — E1 sstowa Operative Unive. | 0
Mozilla para aligerarlo, ademas de . S N
orientarlo mds hacia usuarios finales @ Firefox

(Mozilla tiene algunas posibilidades

Firefox 0.9 is the award winning preview of Mozilla's next

que solo resultan utiles a usuarios mas
técnicos). Por todo ello, estd siendo el i afoyand sy o wihay oter wesr.
's5 Release.

navegador de eleccién de muchos ex-  |E[Temmio
pertos y algunas distribuciones.

Epiphany y Galeon

Son navegadores ligeros basados en Gecko, el motor de visualizacion de
Mozilla. Pertenecen al proyecto GNOME.

Safari

Un navegador desarrollado por Apple para su sistema operativo MacOS X. Esta basa-
do en las mismas tecnologias de visualizacidon de paginas web que Konqueror (llama-
das KHTML y KJS, forman parte de KDE), con las correspondientes mejoras de Apple.

Dillo

Aunque es un navegador poco conocido y tiene muchas menos
posibilidades que casi todos los presentados, es un buen exponen-
te de un tipo de navegadores muy ligeros que son aptos para or-
denadores muy antiguos y también para acceder rdpidamente a
documentacién en formato HTML.
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Mozilla Navigator

Obtencién de la suite Mozilla

Existen muchas versiones de Mozilla, en mas de cien idiomas y para casi todos los sistemas operati-
vos. Se puede encontrar en los CD-ROM que suelen regalar las revistas de informatica, pero lo me-
jor es descargarlo de Internet. La direccidn oficial es http://www.mozillo.org, pero desde ahi hay que
buscar un poco hasta encontrar la versién traducida al espafiol, por lo que es mds sencillo acceder
directamente a la web del equipo de traduccién al espafiol, http://nave.escomposlinux.org.

Instalacion

+ Las versiones para GNU/Linux, MacOS y Microsoft Windows se distribuyen en un solo fichero,
un ejecutable que puede venir comprimido, que una vez arrancado va dirigiendo el proceso de
instalaciéon con un sencillo proceso gréafico.

+ Las distribuciones de GNU/Linux suelen incluir el programa ya instalado. Si no estd ya instalado,
cada distribucién ofrece un método para hacerlo con muy poca intervenciéon del usuario.

Mozilla

Es una suite que comprende 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
Cuando se arranca Mozilla Navigator 1.6 en espafiol se obtiene esta ventana:

[®] mozilla.org - home of mozilla, firefox, thunderbird, and camino - Mozilla S| =1{Eq
Archivo  Editar Ver Ir Marcadores Herramientas Yentana ayuda |

@ |’ hittp:/fwsww mozilla.orgd | | <\, Buscar | l @

o A Inic:iol FIMarcadores FoMozilla FRSoftware libre | BInformatica |§|Internet |

Panel lateral Pestafiasv x | %] [ 4 mozilla.org - home of mo... [F-YPedro Reina, Curso "i pedroreina.net | X
Temas relacionados -
[ Buscar download products support developers aboutus —
Marcadores r] °ll =
Historial moziua search mozilla; |Lge |
Titulo =
— L5Hoy
[-Emozilla.org
[-Emozillass.mozdey.org :
B-Fino host) The Latest From Mozilla
; Support
E gnaze'es_wmp““””mrg Mazilla | Frofox 0.9.140.9.2
-Fpedrareina.or
D Elsedmreina neE: Make a donali e' This technology preview of our award
" . a donation i H i R R
IS--EIwwwmnzillanrg = loin the thousands of Mozilla users winning next generation .bruwser is a sign of
: . who are supporting our swork. el things to come frnm MDZlIIa. Powverful yet
b Eaayer send you, or  friend, 2 Mozila CD easy to use. This maintenance release |
e or t-shirt. pravides a faw updatas based on user -
M (= 25 [ @ |httpdiwws mozilaorghoroductsfirefos/ [ =

Componentes

En la ventana de Mozilla Navigator se puede encontrar, de arriba a abajo:

+ La barra del titulo, donde aparecera el titulo del recurso que se esté visualizando.

+ El menu principal.

+ La barra de herramientas de Navegacion, con cuatro botones a la izquierda, la direccién en el
centro (en la que aparecerd el URL que se esté visualizando) y el logotipo de Mozilla a la dere-
cha. Cuando el programa estd esperando datos o recibiéndolos, el logotipo se pone en movi-
miento (cambia entre la M de Mozilla y la cabeza del lagarto mascota).

+ La barra de herramientas Personal, con marcadores definidos por el usuario.



+ La zona de trabajo, normalmente la que ocupa mds espacio, dividida en dos paneles por una ba-
rra vertical graduable:

+ En el panel izquierdo esta el llamado Panel Lateral, en el que pueden aparecer diferentes in-
formaciones, seglin se elija una u otra de sus pestafias. En la ilustracion se esta viendo la pes-
tafla Historial. (En este curso no se utiliza el Panel Lateral).

+ En el panel derecho estd la zona de visualizacion de recursos, que presenta en la parte supe-
rior la barra de Pestafias. Cada pestafia representa un recurso de Internet distinto, cuyo titulo
aparecerd en ella. A la izquierda de la barra hay un botdén para abrir una pestafia nueva y a la
derecha hay un botén para cerrar la pestafia que se esté visualizando.

+ La barra de estado, en la que habra informacién de distinto tipo, como el estado de la transfe-
rencia de datos y la URL a la que apunta el vinculo sefialado en la zona de visualizacién (como
en la ilustracion de ejemplo). A la derecha hay una pequeila zona con varios iconos que mues-
tran distinta informacién; por ejemplo, el candado indica si la comunicacion se esta realizando
cifrada o no. A la derecha de la barra de estado estd la barra de componentes, que sirve para
arrancar los distintos componentes de Mozilla.

Configuracion

Barras de herramientas

Se controla la aparicién de las diferentes barras explicadas mediante el mentu Ver, submenu Barras de
herramientas.

Preferencias

La mayor parte de la configuracién se realiza eligiendo en el ment Editar la Proforoncias
opcion Preferencias; en el cuadro de didlogo Preferencias se ven las distintas ca- -
tegorias que se pueden personalizar. Categoria
, . . .y s . - 0 iencia
Los parametros que afectan al modo de visualizacién de paginas :
. , . ~Tipos de letra,
Web (archivos HTML) se encuentran en las categorias Tipos de letra y Colores, Colares
que se ven un poco mas abajo. Temas
| Tipos de letra | | Colores | -ldiomas/contenido
- Tinos de letra para: [ Occidental ‘v] r Texio y fondo Color de 108 enlaces m—— = Na:.gtatnlr |
. isitar ~HIs10ral
Tipo de letra Tamario (pixeles) Texto EI Enlaces sin visitar |diomas
Propaorcional [ Serf |v] [ 16 |v] Eonde: @ Enlaces activos . -
[ Utilizar los colares del sistema Enlaces visitados: El '"-‘r"‘-F'“C- auxiliares
serif. [ _adobe-fimes-isoBag3-1 [+] . .
Subrayar enlaces -Play. mtE“gEntE
Sans-serif. [ adabe-helvetica-isoess-1 [+ .
i ) ) -Blsgueda en Internet
Cursiva; [ adabe-avant garde gathic-iso... [+ r Cuando una pagina praporcione sus propios calores v fandos N
Eantasia: [ adobe-avant garde gothic-iso |v] (® Utilizar siempre los colores y el fondo especificado por 2 pagina web '"PEStan as
Monoespaciado l adobe-courier-isoBa59-1 |v] l 1z "l o Usar mis colares, ignorando los colores y la imagen de fonda ---Descargas
especificados por la pagina
Tamafio de letra minimo ﬂ [ CDmpDSE!r
[» Correo v noticias
Permitir a 1os documentos usar otros tipos de letra b Privacidad v seguridad
Resolucién de pantalla: [ Configuracion del sistema |« ) b ChatZilla
[» &vanzadas
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Navegacion en la Web

Visualizacién de un URL

Para visualizar el contenido de un URL basta escribirlo en la barra de direccion, pulsar [J] y esperar
a que se transfiera todo su contenido. Si lo que se quiere visualizar es un archivo que se encuentra
en el ordenador local, se puede elegir en el menti Archive 1a opcidn Abrir archivo y en el cuadro de diélo-
go Abrir archivo se busca; también se puede escribir el nombre completo del archivo en la barra de di-
reccidn.

Contenido de un URL
Lo mas habitual cuando se consulta la World Wide Web es visualizar un

. . . . . . Observado en Madrid, Spain
archivo HTML, aunque también se pueden visualizar directamente imadge-  [femesuw prc
nes y videos. También es muy habitual que los URL designen un programa s T,
o una unidad de hardware preparadas para emitir “al vuelo” una pagina [z Josezmion
HTML. Por ejemplo, la direcciones que muestran el estado del tiempo en  frr—fwrr s
algtn lugar del mundo (como en el ejemplo de la derecha) o programas [ T
que devuelven consultas a bases de datos, como http://imdb.com. CCLCI BTN & EN & ETHIc 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 ar-
chivos GIF son “animados”: incluyen varias imagenes en el mismo fichero que
se van viendo en sucesion. En el menu Herramientas se encuentra el submenu Ad-
ministracion de imagenes con diversas opciones para admitir o no la transferencia y
visualizacidon de imagenes.

+ 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 direccidn.

+ Marcos, llamados en inglés frames, que dividen la zona de visualizaciéon en dos o mds partes in-
dependientes, con sus propias barras de desplazamiento.

+ Lineas y tablas para organizar mejor la informacion.

+ Formularios para recoger informacion del usuario y enviarla al ordenador con el que se ha esta-
blecido contacto. Estos formularios incluyen los elementos tipicos de los GUI: botones, casillas,
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, plugins), que son mdédulos de programas que se ob-
tienen directamente con el navegador o de otros fabricantes. Para ver la lista de los conectores
instalados basta elegir en el menu Ayuda la opcion Acerca de los plugins.

Conectores muy utilizados
Para afiadir dinamismo y espectacularidad y también para no estar limitados por el HTML, se usan
principalmente dos conectores o plugins 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 completo lenguaje de programaciéon que permite incrustar

programas llamados applets en un rectangulo de la pagina. Lo creé la ((

empresa Sun. )
+ Flash. Es la herramienta mds versdtil para crear animaciones, porque — _

macromedia®

admite efectos multimedia y control mediante programacion. Es un de- Java FLASH
. ENABLED
sarrollo de la empresa Macromedia.



Navegacion

Se conoce como navegar el hecho de ir saltando de enlace en enlace por diferentes URL

de Internet, a veces recorriendo el mundo sin reparar en ello. Para dirigir mejor esta na-

vegacioén, el programa propone estos botones de la barra de herramientas Navegacion

(que se encuentran también en los menus y tienen teclas de atajo):

+ Parar. Se usa para detener una transferencia de informacidn.

+ 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 ante-
rior 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 pagina de ini- Q’
cio. (Este boton esta en la barra de herramientas Personal).

&

Los marcadores

Es muy habitual cuando se navega desear volver en otro momento a una de las paginas visitadas.
Hacerlo es muy sencillo gracias a los marcadores (en inglés se llaman bookmarks), también llama-
dos favoritos por algunos programas. Cuando se estd en la pagina que se desea recordar se elige en
el menu Marcadores la opcion Anadir a marcadores y cuando se quiera volver a visitar bastara elegirla en el
menu 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 el menu Marcadores la opcion Administrar marcadores, lo que abre la ventana
Administrador de marcadores; se ve un ejemplo abajo, a la izquierda. Los marcadores se pueden organizar
en carpetas que luego se presentan en el mend como submends.

[®] Administrador de marcadores [-I[B)[%]| |Propiedades de "GHOME: The Free Software Deskiop Project” =
Archivo  Editar ¥er Herramientas “entana Ayuda
r General
la| Mueva carpeta Muevo separadnr| Maver. | Propiedades.. Renombrar.. Borrar
Mambre ‘GNOME. The Free Software Deskiop Project |
|| Buscar | |
Mombre [ Direccion | Descripcidn = Direceion ‘hnp:mww.gnume.urgf |
= EMarcadores Palabra clave: | |
<L Barra de herramientas persanal Desctipcidn:
i -EIMozilla

I -9 Saftware libre

Motificacion:

b-ESInformatica r ‘Comprohar si esta direccion se ha actualizado

I Cuando: ] Cambiar el icono del marcador
i -Einternet = "
% GNOME: The Free S esklop Project h gnome.org’ de: [ Medianoche |v] a l 01:00 |v] [ Mostrar un aviso
cada minutogs) [ Abrir la pagina weh en una ventana nueva

[ Reproducir un sanido

[t e gnome org? 1.4

Para modificar las caracteristicas de una entrada del menu Marcadores se elige en la ventana Ad-
ministrador de Marcadores la entrada que hay que modificar y se pulsa el botén Propiedades, 1o que abre el
cuadro de didlogo Propiedades de, que se ve mds arriba, a la derecha.

Guardar informacidn

Las paginas visualizadas se pueden imprimir (menu Archivo, opcién Imprimir) y almacenar en disco
(menu Archivo, opcién Guardar pagina actual como). Al almacenarlas, se podra elegir entre hacerlo en for-
mato texto o en formato HTML y también se puede elegir si se desea almacenar solo la pagina web
o la pagina web junto con las imagenes que aparecen en la pagina.

Si solo se desea almacenar una de las imagenes que se ven en la pagina se pulsa con el botén
de contexto sobre la imagen y eligiendo en el ment que aparece la opcion Guardar imagen como.

Con estos métodos solo se almacenardn las imdgenes que estén en formato GIF, JPEG y PNG,
pero no las imdgenes que aparezcan en applets Java o animaciones Flash.

Navegacion sin conexién

Una vez finalizada la conexion a Internet, se puede pedir a Mozilla que admita seguir usando los
botones Anterior y Siguiente para volver a ver las paginas visitadas. Esto se conoce como navegacién
off-line; es lo opuesto a la navegacion on-line, que es la que se realiza con la conexion activa. El tipo
de navegacion se elige en el menu Archivo con la opcion Trabajar con/sin conexin.
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Buscadores

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 informacion, pero no dénde esta. Los buscadores son la respuesta a este pro-

blema, 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 estd cambiando constantemente: en cada momento aparecen nuevas

paginas, desaparecen otras y cambian sus contenidos. Es imposible tener una idea,

ni siquiera aproximada, de la distribuciéon de contenidos en cada momento. Aun

asi, existen empresas que intentan tener continuamente actualizada esa informa- ©

cién. Utilizan “robots” (programas buscadores, también se llaman “arafias”) que

rastrean continuamente la Red y clasifican sus contenidos; las mejores empresas

también utilizan clasificaciéon 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 mas 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 lista-

do 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 cate-

gorias.

Google

Actualmente es el buscador mas 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 pdginas 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 basé en el boca a boca, ya que los internautas que lo usa- GO Ogle
ban 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 paginas web y asi poder dar al
usuario en los primeros lugares aquellas paginas que le puedan resultar mas interesantes. El siste-
ma consiste en que cada pdgina consigue mas votos, por decir asi, si otras paginas apuntan a ella.

Se accede a Google en la direccion 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

LaWeb Imagenes Grupos Directorio  Mews jMuevol

| Bilsqueda Avanzada
Preferencias

[ Busgueda en Google | oy a Tener Suerte | Herramientas el icioma,

@ Buscar en la Web € Buscar slo paginas en espafiol

Publicidad - Todo acerca de Google - Ir a Google Esparia
22004 Google - Buscando 4,285,199,774 paginas web

BuUsqueda por palabras

Es, con mucho, la busqueda mas 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 boton Busqueda en Google para ver la lista
de paginas web que contienen todas las palabras escritas. Si se pulsara el botén Voy a tener suerte, Goo-
gle dirige al usuario a la primera pdgina 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:

Bisgueda Avanzada  Preferencias  Herramientas del idioma  Sugerencias de Blsgueda

~ ru el elefante afticano | Busqueda en Google
OUg e @ Buscar en la el O Buscar =0l paginas en espafiol
i L]

La palakra "el" es muy comin, pot &30 0o laincluimos en su bisquada. [ detalles |

Imdgenes Gi Directori

El elefante africano

wskew internet com upfempire/zoowek. Mo existen dodas sobre las diferencias

entre el ELEFANTE AFRICAMO y el asiatico. El africano ...

wew internet.comm Uyiempireizoowek datossfelefanteaf html - 10K - 9 Jun 2002 - En caché — Péginas similares
En ella se puede observar:

+ La palabra “el” se ha omitido para realizar la bisqueda. Es tan habitual que no resulta significati-
va. En general hay que evitar escribir articulos, preposiciones, pronombres, etcétera en las peti-
ciones.

+ Google ha tardado 18 centésimas de segundo en localizar las 3290 pdginas que contenian las pa-
labras “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 sélo 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 recomien-
da abrir la pagina en otra pestafia, 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 dltima linea se ven tres informaciones:

+ La URL de la pagina, su tamafio y la fecha en que Google la indexd por ultima vez.

+ El vinculo En caché, que permite acceder a la versién de la pagina almacenada en los ordenado-
res de Google. Esto es especialmente til en aquellos casos en que la pagina original ya no
estad disponible (un vinculo muerto), porque aun asi se puede ver su contenido en la caché.

+ El vinculo Paginas 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: LycO)s m altaV| sta
+ Yahoo http://www.yohoo.com/ THE SEARCH COMPANY
o Altavista http://www.altavista.com/

o Alltheweb http://www.alitheweb.com/ JQI m m_@ YAHOQ.’®
+ Mamma bftp://www.mamma.com/ The Mother of Al Search Engines ™ ESPANA

+ Excite http://www.excite.com/ — W/

+ Lycos http://www.lycos.com/ ?T lhl i:{!:!eo“lg gﬂeh e)'(c ite.

Portales

Con la creciente comercializacién de Internet surgid 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 soOlo utilizan portales pierden la visién 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 mas de ocio dirigido por las grandes empresas comerciales.

Los servicios que se suelen encontrar en los portales son buscador, noticias y correo, normal-
mente seleccionados de acuerdo a los intereses de la empresa en cuestion.

En este curso se recomienda la utilizacién libre de Internet, la busqueda w
de informacién independiente y por tanto utilizar lo menos posible los portales I,'_L L |

mantenidos por empresas que s6lo buscan el beneficio propio.
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Compresidén de datos

Idea general

El propdsito 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 espa-
cio, estos programas pueden unir varios archivos en un solo archivo comprimido. Por tanto, es ne-
cesario que los programas compresores ofrezcan opciones para afadir, actualizar y eliminar archi-
vos a un archivo comprimido, y para consultar qué archivos se encuentran en un archivo comprimi-
do.

Las tecnologias que permiten realizar la compresion de datos son muy variadas,
y normalmente se utilizan aquéllas mas apropiadas al tipo de datos que haya que ma-
nejar, aunque existen compresores de uso general. Estas tecnologias no s6lo se usan en

programas compresores, sino integradas en muchos otros programas y en algunos ins-
trumentos de uso comun.

Tipos de compresion

Existen dos tipos de compresion, basadas en principios diferentes y con utilizaciones completamen-
te distintas: compresién 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 actuacion del compresor consiste en buscar re-
peticiones de simbolos en el archivo original y escribirlos de otra
forma, que sea mas corta; el programa descompresor reconoce la
nueva manera de escribir los datos y puede ir regenerando 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 numero de veces que se repite (si una letra sélo aparece una vez, no escribimos el nu-
mero). En el siguiente cuadro se muestra un ejemplo:

Archivo original (32 simbolos) Archivo comprimido (16 simbolos)
bbbbCCCgHHHHHHHaZZZQQQQQrjbbbbbb b4C3gH7aZ3Q5rjb6

La compresioén sin pérdidas se utiliza, entre otros casos, en los siguientes:

+ Copias de seguridad. Al ocupar menos los ficheros, se utilizan mejor los dispositivos de almace-
namiento: en el mismo espacio disponible se almacenara mas informacién y se tardarad menos en
grabarla.

+ Transferencia de informacion. El tiempo de conexion entre ordenadores se reduce considera-
blemente si la informacién se envia comprimida.

+ Almacenamiento de imdagenes artificiales. Las imdgenes 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 compresidén 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 informacién que se pierde no es imprescindible para comprender el mensaje del ori-
ginal. Se utiliza principalmente en estos campos:

+ Almacenamiento de imagenes naturales. Las imdgenes obtenidas del natural
mediante escaneres 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 mas 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 compresién, pero ocupa mucho espacio.
Algunas frecuencias de sonido se pueden eliminar y pocos oidos lo notan. Utilizan
esta compresion el formato mp3, los mini-disc y el iPod.

Formatos

Existen muchisimos formatos de archivos comprimidos sin pérdidas de uso general,
como por ejemplo ZIP, LHA, ZOO, ARJ, CAB, RAR 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 sistemas operativos conocidos; esto hace que el formato ZIP sea muy bueno
para llevar datos de un sistema operativo a otro: se comprimen los datos en el ori-
gen, se traslada un unico 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 htp://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 estandar y se pueden manejar El

con cualquier otro programa que maneje ficheros ZIP. Estos programas se invocan

desde el indicador del sistema y ofrecen una pantalla con instrucciones de uso,

que pueden ser ampliadas consultando los manuales que acompafian al producto.
Los dos programas ofrecen muchas opciones, pero las que mas 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 él los archivos Imagen.png, Texto.html y Foto.jpg basta

teclear zi p M Pagi na | magen. png Texto. htm Foto. j pg.
+ Para ver los ficheros contenidos es MiPagina.zip se usa unzi p -1 M Pagi na.
+ Para descomprimir MiPagina.zip se teclea unzi p M Pagi na.
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Compresores para Microsoft Windows

Programas con interfaz grafico

Suele ser mas sencillo, una vez conocidas las opciones, manejar los programas compresores y des-
compresores a través de la linea de érdenes, pero también existen programas con la misma funcio-
nalidad que utilizan un interfaz grafico. De entre los muchos programas con estas caracteristicas
que funcionan bajo Microsoft Windows se comentan cuatro:

o WinZip. Probablemente sea el mds conocido y el mds utilizado.

Es un programa shareware que requiere para poder ser usado Thisis an et copyfor evlision use ony
7 . ease rememoer thal any olher use ol 15
legalmente del pago de 29 doélares tras el periodo de evalua- software requites papment of the registration fee.
.7 7 . ~ Click "License" ar "Ordering Infa' for details.
cién. No estd traducido al espafiol.

¢ EasyZip. Es muy similiar a WinZip, con la gran ventaja de ser gratuito.

+ Ziplt! Es un programa muy simple, pero requiere muy poca potencia del ordenador e incluso fun-
ciona con Microsoft Windows 95. Ocupa muy poco espacio y no requiere instalacion. Es freewa-
re, solo esta disponible en inglés.

+ 7-zip. Es muy sencillo de utilizar, se integra con el Explorador de Windows, estd traducido al es-
pafiol y es software libre. Es el programa recomendado en este curso.

7-Zip

Obtencion
Este programa se puede descargar desde su pagina web http://www.7-zip.org/. Lo que se descarga es

un archivo ejecutable para Microsoft Windows que permite realizar la instalaciéon guiada e incluye
la traduccién a varios idiomas.

Instalacion

En el menu Inicio se elige Ejecutar y en el cuadro de didlogo Ejecutar se busca el
lugar en el que se ha descargado el archivo, como se ve a la derecha. Tras
pulsar el botén Aceptar, se arranca el programa, que realiza unas sencillas
preguntas e instala el programa.

lbre de un pi
e Internet p Windows

hric [CATmph\P2313.exe |

Cambio de idioma

Una vez instalado el programa, es el momento de cam- [fres BE
biar el idioma del programa. Para ello se elige el menu Symtem | g | £ | Setings]| Loraose |
Inicio el submenu Programas, en €l el subment 7-Zip y en él la Language:
opcidn T7-Zip File Manager. Esto arranca el programa. En el [Spanish (Espafied =
menu Tools se elige la opcion Options y en el cuadro de did-

. . ~ . I Aceptar I | Cancelar | | Aplicar | | Ayuda |
logo Options se elige la pestafia Language. En la lista desple-

gable Language se elige Spanish (Espafiol) y se pulsa el botdn Aceptar. A partir de ese momento el programa
estard en espafiol.

Menu de contexto

7-Zip es un programa con muchas opciones, pero lo que lo hace mds sencillo de usar es su integra-
cién con el Explorador de Windows. Asi pues, se va a explicar el método para crear archivos zip y
descomprimirlos usando simplemente el Explorador y dos opciones que invocan a 7-Zip, sin que sea
necesario en ningin momento usar manualmente el programa.

Para ello es conveniente configurar del modo mas comodo posible el ment de contexto del
Explorador asociado a 7-Zip. Es posible configurar tanto si debe aparecer el ment de contexto o no
como el modo en que debe desplegarse y las opciones que deben aparecer.

Para llegar al cuadro de didlogo de configuracién del ment de contexto hay que empezar por
arrancar el programa eligiendo en el ment Inicio el submentu Programas, en él el subment 7-Zip y en él1
la opcién 7-Zip File Manager. A continuacion en el ment Herramientas se elige la opcidn Opciones y en el cua-
dro de didlogo Opciones se elige la pestafia Plugins. Se pulsa el botén Opciones y se llega al cuadro de dia-
logo Configuracion de 7-Zip.



+ Sien ese cuadro de didlogo se marca la casilla de verificacion Integrar 7-Zip en el meni contextual de Win-
dows, efectivamente apareceran en ese mendu las opciones de 7-Zip.

*

Si se desmarca la casilla de verificacion Asociar 7-Zip con, las opciones del ment de contexto corres-

pondiente a 7-Zip aparecerdn junto con todas las demds. Si se marca, en el menu de contexto
aparecera el subment 7-Zip, desde el que se podra llegar a las opciones. En las ilustraciones de
mas abajo se muestran los dos casos. Es obvio que el nombre de esta casilla de verificacion no es
el mas adecuado; esto se debe a una incorrecta traduccidn, ya que el original inglés es Cascaded
context menu. Probablemente se corrija el error en futuras versiones del programa.

+ En la seccidn items en el mend contextual se puede decir qué opciones se desea que aparezcan.

Configuracion de 7-Zip

Sistema I Directorios

Integrar 7-Zip en el mend contextual de Windows

O 2sociar 7-Zip con

[2]x]

ftems en el menu contextuak

Abrir

Extrae ficheros...

Extraer aqui

] Estraer en <Carpetas

Comprobar archiva

[¥] &fadi ol archivo...

[ Afiadir a <Archivo:

[ Comprimir y erwiar per corren. .

[ Comprimir a <Archivos y enviar por correo

I EESREER RS

Creacién de archivos zip
1.
2.
3.

texto del ratén.

o

archivo que se desea crear.
6.

Descompresion

Para descomprimir un archivo zip existente:
Se arranca el Explorador de Windows.
Se lleva el archivo que se desea descomprimir al directorio |
en que se desea que aparezcan sus archivos.

Se pulsa con el botén de contexto del ratén en el archivo.
En el ment de contexto se elige la opcidn Extraer aqui.

Se espera un momento y aparecen los archivos descomprimidos.

1.
2.

3.
4.
5.

Visualizacidon

Sistema | Directorios

Integrar 7-Zip en el mend contextual de Windows

Abrir

@ Edit with SciTE
Abrir
Extraer ficheros...
Extraer aqui
Comprobar archiva
Afiadir al archivo,

Asaciar 7-Zip con

ftems en el ment contextual:
Abrir

Ehraet ficheras.

E shiaer aqui
] Estraer en <Capeta>

Se arranca el Explorador de Windows.
Se seleccionan los archivos que se desea comprimir.
Se pulsa en uno cualquiera de ellos con el botén de con-

En el menu de contexto se elige la opcidn Anadir al archivo.

. Se abre el cuadro de didlogo Anadir al archivo. En la lista des-
plegable Formato de archivo se elige Zip (esto solo hay que ha-
cerlo la primera vez, luego el programa recuerda la elec-
cidén). En el cuadro de texto Archive se escribe el nombre del

Se espera un momento y aparece el archivo zip.

Comprobar archive

Aftadi al archivo...

[ &fadir a <buchivar

[ Comprirnir y enviar per corres...

[ Comprimir a <Archivas p enviar por comeo

Abrir

@ Edit with SciTE

Abrir

Extraer ficheros...
Enwiar a "

Extraer agui
Carkar Comprobar archivo
Copiar Afiadir al archivo,

[Ceomatar | [Cancster | [ oploar | [ awda

Tamafio ][ Tipo

|| tMadificada |

136KE  Aplicacion
124 KB Aplicaciin

23/11/381:50
21/12/3317:47

Abrir
@ Edit with 5eiTE

7Zip

»

Afiadir al archivo...

Con este programa se puede examinar el contenido de un archivo
comprimido sin necesidad de descomprimirlo. La opcién del menu —_—
de que permite eso se llama Abrir. Pero resulta mas comodo asociar las extensiones de los archivos
comprimidos al programa y asi poder abrirlos con una doble pulsacién.

Abrir

Opiones [7]x] [7A 7-Zip File Manager M= B3
m Archivo  Editar Wer Favoitos  Henamientas  Awuda
a
Asocisr 72 con: cp o wm =7 || wp o wp R i
— 4dd Esract Test || Copy Mave Delete Info
"E AT mpiCapturas. ziph B
7z 7Zip
] ai 77ip I ombre: Tamahio ||_Tamafio comprimido |[ Modificado [ Atibutos || Encriptada ][ Eomentadol
bz2 7Zip : 720 png 48986 47208 2004-08-05 1409 & ] i
cab 7Zip ¥ 72ip02 png BOSE B 47BHE 20040805 1413 2 i i
<pia 2R @ - ¥ 72ip03.png 7913E TEESE 20040805 14:26 & 0 0
deb 7Zip Capturas.zip ¥ 72ip04. png 5K 24K 20040805 1434 & i i
o e 3. 72ip(05. png 1K 10K 20040805 14:35 A i 0
ar i ¥ 72ip0E png 4635 4435E 20040805 1437 2 i i
:Dm ;E"’ ¥ 72p07.png 7588 B E753E 20040805 14:39 & 0 0
:; 7_2:5 3. 72ip08. pg 26K 25K 20040805 1445 & i 0
¥ 72ip09. prg 4714 B 44428 20040505 14:46 A i i
<] ] »
[Chceptar | [Cencela | [ apicar | [ éwda | T bietols) seleccionadols) ||4898 8 ||4893 B_|[2004.08.05 14103

@ Edit with SciTE

Enviar a

Cortar
LCopiar

Afiadir al archivo
Brchiva:
s c
Formato de archive: |2 ] Moda de sctuslizacién:
Afiadi v sustituir archivos :I
Compression lsvel Normal -1
Opciones
Tipo de compresién: | Deflate ] ’V [ Crear archivo SFX
Dictionary size: 32KB : I
Contrasefia ——————
Word size: 2 T
Memoty usage for Compressing: 2MB [ Moshar contrasefia
Memory usage for Decompressing 2MB DO Enoriptar nombres de ficher
Crear archivo compacta
1 Muliilo
Parémetios:
[ hcepta ] | Cancelar | | Eyuda |
Nambre Il T amafio |[ Tipo
Capturas. zip E4KE  zip Aichive
KB zip Archive

Abrir
Eutraer ficheros

Ewtraer aqui

Comprobar archiva

Afiadir &l archivo...
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Compresores para GNU/Linux

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
mision 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 solo las mas bdsicas: como comprimir

y descomprimir un archivo.

+ Para comprimir un fichero basta la orden gzi p ar chi vo. Esto hace que desaparezca el fichero
de nombre archiva y aparezca otro llamado archivo.gz.

+ Para descomprimir un fichero basta la orden gunzi p ar chi vo. gz. Esto hace que desaparezca
el fichero de nombre archive.gz y aparezca otro llamado archive.

[¢] Terminal [m][=]{E5]
[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 12

—rW-r—r— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt
[curso@toshiba:™/tmpl gzip relateo.txt

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 4

—“ru-r——r-— 1 curso Ccurso 2266 Jul 14 14:07 relato.txt.pz
[curso@toshiba:™/tmpl punzip relato,.txt.pgz

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 12

—rW-r—r— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt
[curso@toeshiba:™/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 instrucciéon) y posteriormente los archivos involucrados en el
proceso.
+ Para unir todos los archivos del directorio en trabajo.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.
+ f: el siguiente pardmetro es el nombre del archivo que hay que crear.
+ Para ver la lista de los archivos unidos en trabajo.tar se tecleat ar tf trabaj o.tar, siendo:
+ t: listar los archivos contenidos.
+ f: el siguiente parametro es el nombre del archivo que hay que leer.
+ Para extraer los archivos unidos en trabajo.tar se teclea t ar xvf trabaj o.tar, siendo:
+ X: extraer los archivos contenidos.
+ V: escribir en la pantalla los nombres de los archivos al procesarlos.
+ f:elsiguiente parametro es el nombre del archivo que hay que leer.

[®] Terminal (= ]{E3]
[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 20

—ru—r—r— 1 curso cursoe 6170 Jul 14 16:24 relato.png
—FW-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

—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
—ru—r—r— 1 curso cursoe 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

—ruW—r——r-— 1 curso curso 20480 Jul 14 16:29 relato.tar
[curso@toshiba:™/tmpl tar xf relato.tar

[curso@toshiba:™/tmpl 1s -1

total 40

—rW-r——r— 1 curso curso 6170 Jul 14 16:24 relato.pnhg
—rW-r——r— 1 curso curso 20480 Jul 14 16:29 relato.tar
—rw—r——r—— 1 curso curso 9333 Jul 14 14:07 relato.txt

[cursoRtoshiba:~/tmpl |




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 extensién 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: t ar czvf trabajo.tgz *
+ Ver la lista de los archivos unidos en trabajo.fgz: t ar t zf trabaj o.tgz
+ Extraer los archivos unidos en trabajo.fgz: t ar xzvf trabaj 0.tgz

SO

[®] Terminal
[curso@toshiba: ™/ tmpl
total 20
—ruW—r——r-— 1 curso
—ruW—r——r—— 1 curso

[curso@toshiba:™/tmp]l
[curso@toshiba: ™/ tmpl
total 28

—ruW—r——r-— 1 curso
“rW-r——r—— 1 curso
“rW-Tr——r—— 1 curso
[curso@toshiba: ™/ tmpl
relato,png
relato,txt

[curso@toshiba:™/tmpl

[curso@toshiba:™/tmp]l
total 8
—rw-r—r— 1 curso

[curso@toshiba:™/tmpl
[curso@toshiba:™/tmpl
total 28

—rw-r—r— 1 curso
—rw-r—r— 1 curseo
—ruW—r——r—— 1 curso

[curso@toshiba:™/tmpl

1s -1

curse

curse
tar czf relato.tgz =
1s -1

cursoe
curso
curso
tar tzf relato.tgz

6170 Jul
9333 Jul

6170 Jul
7865 Jul
9333 Jul

14 16:24 relato.png
14 14:07 relato.txt

14 16:24 relato.png
14 16:46 relato.tgz
14 14:07 relato.txt

rm relato.txt relato.png

ls -1

curse
tar xzf relato.tgz
1s -1

Curso
CUrso
CUrso

7865 Jul

6170 Jul
7865 Jul
9333 Jul

14 16:46 relato.tgz

14 16:24 relato.png
14 16:46 relato.tgz
14 14:07 relato.txt

Programas con interfaz grafico
Suele ser mas sencillo, una vez conocidas las opciones, manejar los programas compresores y des-
compresores a través de la linea de érdenes; de hecho, esa es la costumbre en GNU/Linux. Sin em-
bargo, van apareciendo programas que permiten comprimir y descomprimir usando un interfaz gra-

fico.

Como ejemplo, se muestra el uso de ark, un programa del entorno KDE.

Creacion

1. En el ment Archivo se elige la opcién Nueve y en el cuadro de didlogo Create a new Archive se elige el di-
rectorio en el que crear el archivo, se le pone el nombre, afiadiendo la extension tgz, y se pulsa el

botdn Aceptar.

2. En el menu Action se elige la opcion 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 boton Aceptar.
3. Se vuelve a la pantalla principal, en la que se ve la informacién de los archivos.

[#] Create a Mew Archive - ark ]| |[#] Afadir - ark = [*] momecursotmpirelato.tyz - ark @)X
‘ aa D @ @ » @“thnmemursnﬂmpf '" 204 File(s) rAdvanEEd ‘ Archivo Editar Action Opciones Ayuda
BISICLIEES
Trelato b w1fel Filename | Fermissions | Qwnet/Graup | Size |
relatophg - PW-r--F- - CUFSO/CURSD 6170
rielato - PW- - —F- - CUFSB/CURSD 9333
Direccion: |[relatalge -‘ Aceptar [ T an|
Eifra:  [AllFiles - Aceplar Cancelar | 0 Files Selected || Tatal: 2 Files 0 KB |
. 7
Descompresion
[®] ark - Exiract 5]

Para descomprimir un archivo tgz basta seguir estas instrucciones:
1. En el ment Archive se elige la opcién Abrir y se busca el archivo

que se desea descomprimir.

2. En la ventana principal aparece la lista de los archivos que con-
tiene. Si se desea, se pueden elegir unos cuantos archivos.

3. En el mend Action se elige la opcion Extract; en el cuadro de didlo-
go Extract se elige el directorio en que descomprimir y se pulsa el \

botén OK.

Extract to:

Extract Avanzado

[Promereursastmpd -]

O Al

Files to he extracted

) Current

@) Selected Files
) Plantilla

Exarminar.
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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 Inter-
net 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 érdenes descritas en el
protocolo FTP, pero con programas con interfaces graficos se pueden realizar las operaciones sin
conocer las érdenes, simplemente usando los menus y la barra de herramientas. Vamos a usar como
ejemplo estos programas:

+ Para Microsoft Windows, FileZilla, que es software libre con licencia GPL.
+ 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 conexion con el servidor de dos modos distintos: autentificado y
anonimo (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, escribira “anony-
mous” 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 conexion 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 direccién de co-
rreo electréonico para entrar sin autentificacion.

FileZilla

Obtencioén e instalacidn
FileZilla se puede descargar de Internet desde http://Filezilla.sourceForge.net. Una vez instalado, aparece
en inglés. En el menu Edit se elige la opcion Settings y en el cuadro de didlogo FileZilla Options se elige en
la categoria Interface Settings, Language, 1a opcién Espaiol; al pulsar el boton 0K, todo el programa queda
inmediatamente en espafiol.

=

 FileZilla - Connected to ftp. pedroreina.name HEE
fychivo Edicion  Transferencia  Wista Cola Servidor  Apuda
Establecer la conexién e hmQE eLe®R|?
. . | Direccisn [ pedioreinaname | usuars [pedn | Contrasetia [ ] Puenc [T [[Conesientizpics ]
A la derecha se ve la pantalla prlHClpal [Fasnuma 150 Onoring BIVARY mode deta cornecton fr s 102 (3877 bteal ﬂ
de FlZElelCl, la COHeXi(I)H se realiza escri- Sia Locat [ciTmpt ][ st Remate [/nebipedroreinaoig/cursarses! <]
. Mombre del srchive_7 Tamaho | Tipo d= aichiva Mombre del archive_7 [Tomafo o |[Feche__ |[Hom | Femisos =]
biendo los datos en los cuadros de texto [ Frap S VAT, 115 e
. ., . . . ] sles gz IHE  Archivo TGZ mgpl0083 13 10T 18T e
Direccion (es el servidor), Usuario y Contraseiia : | o w s v 162w
y pulsando el bOtO,H conexi(]n [aplda Ermpty diectony. Selected 1 fil with SB83677 bytes
e ol S vt o] Serte | Nembre remete del ahies I T
. . :‘\Tr:p\sl\esl‘gdzl . 5883877 E;<<l—ﬂ :‘wEb?pedrure:n:m‘g/:t:sD/sles/s\esIgz :D.Ltedrurema.nameﬂ —
| nte rcam b| o) d e arc h ivos : 00002 hanscunidos  Quedan (:00:01 5243184 bytes (1.1 MB7) | -
Una vez establecida la conexién, se ob- L= ' I I I o= wE b

servan dos paneles: el de la izquierda muestra un directorio del ordenador local y el de la derecha
un directorio del ordenador remoto. Basta seleccionar archivos en uno u otro e intercambiarlos
arrastrandolos con el ratén al otro lado. El proceso de la transferencia se reflejard en la parte infe-
rior de la ventana, como se aprecia en la ilustracién.



Uso de “gFTP”

Este programa se puede arrancar eligiendo  [gsreos
, .7 .7 ETP  Local Servidor Marcadores  Transferencias  Bitdcora  Utilidades
en el mend GNOME, seccién Red, la opcion gFTP. , \
& Serwuor. Puena Usuarlo ‘peuro |V|Comraseﬁa | H FTP ‘
Establecer la conexién [rontursanp 5 oo [
., N . Local [Todos los Ficheros] ullaanites (en caché) [Todos los Ficheras]
La conexion se realiza escribiendo los datos  ||[iFeree T renciefiwere Jarwe Jreche — Al T Tendollwt__Tonw
en los cuadros de texto Servidor, Usuario y Con- B foraden s ame e B DO e
" . . . &1 relatotgz 7,889 curso  curso Sun Jul15 ) DescansP jpg 3,032 desconocido descq
trasena y pulsando el 1CONo de la lzqulerda ) relato it 9,333 curso  curso  Sab Jul 14 ) EFaL gif 12,416 desconocido desc
I 1 [ I ] ]
(dos ordenadores). =
Fichero Progreso
b' d h . ‘D ulla.anites |45‘;; campleto, tiempo restante estim, 00:00:07. (Fich. 1 de 1)
_————————
Intercambio de archivos =
Una vez establecida la conexion, aparecen | e, = = :
]

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 refleja-
ra en el panel inferior.

Advertencia de seguridad

Cuando se establece una conexién por FTP con un servidor, los datos usuario y contrasefia viajan
por la red en plano, es decir, son perfectamente legibles por cualquier persona que tenga los cono-
cimientos técnicos necesarios para leer el trafico de datos (esto se llama hacer sniffing de la red).
Algunas personas podrian utilizar estos datos para provocar alguna molestia en el legitimo usuario.

Por tanto, si es posible elegir, es mejor utilizar FTP a través de ssh, que es un protocolo de co-
municacion que envia los datos por la red encriptados, por lo que aunque alguien lea los datos que
circulan por la red, no podra saber cudl es el usuario y la contrasefa.

Tanto FileZilla como gFTP admiten establecer conexiones usando ssh.

FTP Con un navegador E]i:di:e de ;t::rmp\;muir‘is.e;nnirr:rnmnp:ixf-MnfinaV ‘ — [B|=E]
| Archivo  Editar ¥er |r Marcadares erramientas enfana  Ayuda
Los mejores navegadores perm1ten conectarse a @O @ [|§ﬂpm1p_,eums es/mirror/knoppi/ | [ExBuscar] I
servidores FTP, visualizar sus directorios y des- [*= n
f' h d A Dmo}??n{—mu.txt 12 KB 03/05/04 20:39:00
cargar Iicheros, aunque no a miten cargar ar- Dmnpnx_vs 4-2004-05-10-DE. isa 704628 KB 10/05/04 D1:54:00
ChiVOS con eHOS. A la derecha se ve la ventana DKNUPPIKJIS.4—2004—05—10—DE.iao.md.S 1 KB 10/05/04 01:58:00
de Mozilla Navigator Visualizando un directorio Dmoypzx_va.44004—05—104351so.mds asc 1 KB 10/05/04 01:59:00
d 1 d Ftn:/ /Ft diri [ xwoep1z_v3. 4-2004-05-10-EN. iso 704626 KB 10/05/04 01:55:00
el servidor rrp: p-rediris.es. [ xwvope 1z ¥3. 4-2004-05-10-E. iso. ndS 1 KB 10,/05/04 01:59:00
M= o ez |

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 opcién Guardar como.
Si lo que se ve en el navegador es el enlace al archivo, se puede descargar de varias formas:
+ Se pulsa con el botén de contexto sobre el enlace y se elige la opcidn Guardar destino del enlace como.
+ Si se pulsa sobre el enlace, si existe algun programa asociado con la extension del archivo, Navi-
gator preguntara si el archivo se desea visualizar o descargar. Si alguna vez al pulsar sobre un

enlace, el programa comenzara a mostrar el archivo (& e pacages ava ort guaraados O%
en pantalla, en vez de descargarlo, la Solucién es Vol— Guardando desde: fip:#/ftp.rediris.es/mirorknoppix‘packages-dwd. bt
ver atras y pulsar otra vez sobre el enlace, pero ahora o o estages v

Estado: 106KE de 136KB (a 21 3KB/sec)

con la tecla [T] presionada. Tiempo restarte: 0004
7 . Tiempo transcurrido: 00:05
El programa preguntara por la carpeta de destln(? e —
y el nombre con el que guardar el archivo y comenzara
la descarga. El estado de la transmision se vera en el
Cuadro de diélogo que ve en la ilustracién. [ Cancelar ) [(Fausar ] [(Ejecutar archivo | [ Mostrar ubicacién del archiva

Mantener esta ventana abierta cuando termine la descarga.
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Gestores de descargas

Problemas con las descargas

Cuando se realiza por Internet una transferencia de archivos de gran tamafio, siempre esta presente
el temor de que por cualquier motivo se rompa la comunicacién entre los dos ordenadores y haya
que volver a comenzar la transmisién partiendo de cero, con lo cual

se pierde todo el tiempo anteriormente empleado. Para resolver S
este problema, muchos servidores HTTP y FTP admiten reanudar m “‘) .
(en inglés, resume) conexiones: continuar la transferencia desde el =TT T
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 reanudaciéon de conexiones hasta realizar varias conexiones simultaneas o
incluso buscar servidores alternativos mas rapidos. Sefialamos algunos de estos programas:

+ Para GNU/Linux, wget y GNOME Transfer Manager.
+ Para Microsoft Windows, WackGet y WinHTTrack.

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 trans-
ferir, como se ve en la ilustracién de mds abajo. Si la transferencia se cortara por algiin motivo, bas-
taria volver a escribir la misma orden (situados en el mismo directorio) para reanudar la conexion.
El usuario puede interrumpir voluntariamente la transferencia pulsando [Ctr1]C], algo que resulta
util, por ejemplo, al final de la jornada de trabajo.

[#] Terminal =0 x]

Lcursoltoshiba:™/tmpl wget fip:/fcriaturasextrasfecha.deb
—12:04:06— Fip:/lfcriaturaz:2l/extrasfecha.deb
=» “fecha.deb”
Connecting to criatura:2?l,.., connected!
Logging in as anonymous ... Lopped inl
==>» TYPE I ... done, == CHWD extra ... done,
==> PORT ... done. ==» RETR fecha.deb ... done.
Length: 4.566 (unauthoritative)

oK > .... [1004]
12:04:068 (557.37 KB/s) — “fecha.deb” saved [4566]

GNOME Transfer Manager

Es un programa con entorno gréafico que se encarga de  [wLawove ransier vanager oo
dirigir el uso de wget sin que el usuario tenga que pre- fuchivo St Bescarger conguanitn PR

. . a X k%) ® & <
ocuparse de los detalles. Se puede arrancar eligiendo [| we | owe | wis o wuine w3

en el ment GNOME, seccién Red, la opcién Gestor de transfe-  [slliensr L T —————"
rencias GNOME. See s
Para definir una transferencia, se elige en el ; =
menu Archivo la opcién Nuevo, aparece el cuadro de dia- T
logo Nuevo fichero a descargar, en el que se escribe la URL s
deseada; esto afiade la URL a la lista de trabajos. En el F —
menu Descargar se encuentran las opciones para iciar, e
Parar y Reiniciar las tareas que se seleccionen. s e
Un método mas cémodo para utilizar el progra- e e e
ma 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
Segsion speed;




WackGet

La licencia de este programa es GPL, por lo que es software libre. Es un programa muy ligero, que
ocupa poco espacio tanto en el disco duro como en memoria; aunque aun no esta traducido al espa-
fol, es muy facil de usar.

Obtencidn
WackGet se puede obtener en http://millweed.com/projects/wackget.

Uso del programa

Es muy versatil, ya que se puede usar de varias formas:

+ Arrastrando y soltando un enlace desde el navegador hasta el programa.

+ Copiando desde un navegador al
portapapeles la URL que se desea |Maleidd B[l E3
descargar y eligiendo en el progra- L Bon Quee Heb

, . e. Marme | Status | Progress | Speed
ma en el menu Queue (significa [[ozp Complets. .+ 14.551K: 1007
14 H To fundamentos, zip Complete 1,278k, 100%
COla) la epCI'OI'l Add from c"pboard (Slg gles.zip Complete 12 726K 100%
nifica anadir desde portapapeles), I

lirn.

cuya tecla de atajo es [Ctri1[V] es |5y : L |
decir la que se suele usar para ele- |2 downloading; 0 queued; 35K sec tatal ‘d'
gir la opcion Pegdar.
Una vez que la descarga se estd realizando, se puede parar y reanudar en cualquier momento
eligiendo en el menu de contexto de la linea de la descarga la opcién Pause. En la columna Speed se
puede ver la velocidad de descarga y el tiempo estimado para terminar.

WinHTTrack

Este programa también tiene licencia GPL. Su objetivo es mucho mds ambicioso que el de WackGet,
ya que no solo sirve para descargar archivos de uno en uno, sino para descargar sedes web comple-
tas. Tiene muchas opciones, por lo que su uso requiere de alguna experimentacion hasta encontrar
la combinacién adecuada para el objetivo deseado.

WinHTTrack es la versién para Microsoft Windows del programa HTTrack, disponible en la di-
reccion http://wwuw.httrock.com.

Comprobacién de la descarga

Cuando se descarga un archivo muy grande desde Internet, puede ocurrir que el archivo descarga-
do tenga algtin error; no es habitual, pero a veces ocurre. Para poder comprobar si la descarga ha
sido correcta, se utiliza un programa llamado md5sum.

El algoritmo md5 recibe como entrada un archivo y devuelve un valor de 16 octetos (llamado
hash); en cuanto cambia un bit del archivo, el valor devuelto cambia. El programa md5sum permite
aplicar el algoritmo md5 al archivo descargado y asi el usuario puede comparar el valor obtenido
con el valor correcto, que estard publicado en la misma pdgina web que el archivo.

Para calcular el valor md5 de un archivo se pueden usar estos programas:

+ En GNU/Linux, el programa md5sum, se maneja por consola.
+ En Microsoft Windows, el programa md5summer, disponible en http://www.mdSsummer.org.

Ejemplo
En una pdgina web se ve que el archi- [ Parte ][ Fchers | Tamafio || Fecha || mdssum |
vo libro.zip tiene un md5 hash de valor [Libra compieta][libro.zip |[14 911 033][ J.29.8.2002][cB90d7c 022204 F61 Felalelcd50E1a8h]

890d7cc22294f61fcla0e0cd5061a8b (véase la ilustracién de la derecha). Efectivamente, son 16 octetos;
como se muestran en notacion hexadecimal, que es lo habitual, ocupan 32 caracteres.

Cuando se descarga el archivo en GNU/LInUX y  [grermma OB
se comprueba como se ve a la derecha, se observa [[cursoezaxar:~/tmp] mdSsum libro.zip
que la descarga ha sido correcta, porque el md5 obte- | Fooracesanan rotml B oo aeb Libro.zip
nido coincide con el de la pagina web.

Andlogamente, la comprobaciéon realizada con
md5summer en Microsoft Windows da el resultado co-
rrecto, como se ve en la ilustracion de la derecha.

IFile IHZDS Haszh
Q libro.zip c25047cciizo4felfclalelodilelalhk
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Correo electrénico

Generalidades

El correo electrénico es mds antiguo que la propia Internet, y su uso no estd 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 suele haber
comunicacion directa entre los dos ordenadores involucrados; de hecho,
podria ocurrir que el ordenador receptor del mensaje estuviera momenta-
neamente fuera de servicio y sin embargo el mensaje llegara igual.

El mensaje enviado por un ordenador pasa por varios ordenadores
intermedios, que pueden mantener retenido el mensaje si surge algun pro-
blema. Si resulta imposible entregar un mensaje, se devuelve a la direccién
que lo envid. 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 designacién del usuario (su nombre, iniciales, alias, etc.) y la del ordenador (o do-
minio) que recoge sus mensajes, separados por el cardcter ‘@, llamado “arroba”. Se utiliza el cardc-
ter arroba porque en inglés significa at (en), por lo que una direccion como iesjuancarlosi@yahoo.es se
interpreta como “usuario iesjuancarlosi en ordenador yahoo.es”.

Ejemplos
Dado el cardcter siempre cambiante de Internet, estos ejemplos pueden dejar de ser reales en cual-
quier momento.

+ iesjuancarlosi@yaboo.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

Desde el punto de vista del usuario, un mensaje de correo electrénico se compone de tres partes:
+ Una cabecera con informacién de tipo técnico: momento de envio, tipo de codificacion, 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 modo tradicional es el correo POP (las siglas de Postal Office Protocol). Para usarlo es necesa-
rio disponer de un programa especifico y configurarlo segtin los datos ofrecidos por el ISP. Los
mensajes recibidos se descargan desde el servidor de correo POP del ISP y se almacenan en el or-
denador del usuario. En el proceso de descarga se suelen borrar los mensajes del servidor, por lo
que, aunque la capacidad de recepcidén de mensajes que dé el ISP no sea muy grande (es normal
de 10 a 100 MB) se puede recibir una cantidad ilimitada de correo.

+ El correo web es un método mucho mds moderno y consiste en que se accede al correo median-
te un navegador web. Tiene el inconveniente de que los mensajes recibidos se almacenan en el
servidor, por lo que se corre el riesgo de agotar la capacidad otorgada por el ISP, y a partir de
ese momento no se pueden recibir mas mensajes hasta que se borren algunos de los ya recibidos.

Muchos ISP dan servicio de correo electrénico que permite acceder a él via web, con lo que se
puede consultar desde cualquier parte del mundo, y también via POP, con lo que se pueden descar-
gar los mensajes al ordenador y asi liberar espacio en el servidor.
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Clientes de correo POP

Datos de una cuenta

Cuando un ISP da una cuenta de correo POP a una persona, le da ciertos datos imprescindibles

para configurar los programas de correo POP. Los datos son:

+ Direccion de correo. Es la direccién que tiene que comunicar a las demas personas con las que
quiera intercambiar mensajes de correo. Normalmente la persona puede elegir la parte del nom-
bre en la direccidn, siempre que el nombre que desee esté libre en ese ISP. Se escribe en el pro-
grama para que se envie dentro de los mensajes. Por ejemplo, pedro@pedroreina.net.

+ Nombre de usuario. Es el nombre que identifica al usuario ante el servidor de correo que le en-
tregara su correo. Puede coincidir con la direccion completa de correo, pero no es habitual, lo
mas normal es que coincida con el nombre que aparece en la direccién. Por ejemplo, pedro.

+ Contrasefia. Es un conjunto de caracteres (letras, nimeros, signos) que sirve para que el usuario
demuestre ante el servidor que es quien dice ser. Es un dato secreto que el usuario no debe co-
municar a nadie. Por ejemplo, d3Z8q4km. El programa de correo la necesita para poder trasmitirlo
al servidor cuando lo pida.

+ Servidor POP. Es el nombre del ordenador que recibe el correo que envia el usuario. Por ejem-
plo, pop.pedroreina.net. El programa lo necesita para establecer contacto con él.

+ Servidor SMTP. Las siglas significan Simple Mail Transport Protocol. Es el nombre del ordenador
al que se le envia el correo que produce el usuario; se encarga de enviarlo a sus destinatarios.
Por ejemplo, smtp.pedroreina.net. Puede ocurrir que el servidor SMTP sea el mismo que el POP, por
ejemplo que los dos se llamen correo.pedroreina.net.

Todos los programas de correo POP piden estos datos en algiin momento.

Programas clientes de correo POP

Se llaman asi porque en el envio y recepcién de correo electrénico POP siempre intervienen un pro-
grama servidor, que suele ser del ISP, y un programa cliente, que siempre estd en el ordenador del
usuario. Hay bastantes programas de este tipo, con caracteristicas muy similares. Se muestran algu-
nos, todos software libre, salvo el primero.

Microsoft Outlook

Este y su versiéon mds sencilla, Microsoft Outlook Express, son los mds usa- D
dos del mundo, ya que son los programas de Microsoft que forman parte o1 0 tIOOk
de Microsoft Office y Microsoft Windows, respectivamente. Tienen tantos W <J.Uu :
problemas de seguridad que muchos expertos desaconsejan su uso. Funcionan en Microsoft Win-
dows y, algunas versiones, en MacOS. No es software libre.

Mozilla Mail

Es el cliente de correo POP que forma parte de la suite Mozilla; por tanto, funciona en gran canti-
dad de sistemas operativos. Es el elegido para este curso.

n Microsoft Offlce

Novell Evolution
Este programa forma parte de GNOME.

KMail
Este programa forma parte de KDE.

Thunderbird

Es un programa creado a partir de Mozilla Mail, pero mas ligero y enfocado a una
mayor facilidad de uso para el usuario final que Mozilla Mail.
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Mozilla Mail

Instalacion y arranque

Cuando se instala la suite Mozilla, ya queda instalado Mogzilla Mail, a no ser que explicitamente se
hubiera eliminado de los componentes para instalar. En casi todas las distribuciones GNU/Linux
suele venir instalado.

Se arranca en Microsoft Windows eligiendo en el ment Mozilla 1a opcién Mail y en GNU/Linux
eligiendo en el mend Internet la opcion Mozilla Mail.

Desde cualquier médulo de Mozilla se puede también arrancar Mozilla Mail. Basta elegir en el
menu Ventana la opcidn Correo y noticias.

=7 Corren y noticias

, -Wantanas
Configuracion general ~Visualizacion
~Motificaciones
La configuracion general de Mail se realiza en el cuadro de didlogo Preferencias, -Redaccion de men..
como cualquier otro médulo de Mozilla. En este caso, se usa la categoria Correo y no- :f;f;?dgedﬁ;z'cﬂo
ticias (véase la ilustracion). -Efiquetas
-Acuses de reciho
H HPE4 -3in conexion y esp..
Configuraciéon de una cuenta

En Mail se puede configurar méas de una cuenta de correo POP. El programa se encargard de recibir
correo de todas ellas automdticamente. Cuando no se ha definido ninguna cuenta, al arrancar el
programa siempre aparece el Asistente de cuentas, que va dirigiendo en el proceso de recolectar
los datos necesarios. Cuando ya hay definida una cuenta, se puede afiadir otra arrancando el Asis-
tente eligiendo en el mend Editar 1a opcién Configuracion de cuentas de Correo y Noticias y en el cuadro de didlo-
go Configuracion de las cuentas de correo y noticias pulsando el boton Anadir cuenta. El asistente consta de seis pa-
sos que se muestran de forma resumida:

Configuracion de hueva cuenta m Informacion de servidor

Para poder recibir mensajes, primero tiene que configurar una Cada cuenta tiene una identidad, que es 1a informacion gue le Selecciong el tipo de servidor enfrante gue estd utilizando
cuenta de corren o noficias identifica a usted ante oftos cuanda reciben sus mensajes
Este asistente recogera |a informacién necasaria para configurar @ PoOP (O IMAP
une;\ Cuednta de rcorreo 0 noficias. 5i dlesctonoce I‘a II;TD!’"\_&“CIDEIH qsel Introduzea el nombre que quiere gue aparezca en el campo "De” al
se [e pide, por favor pongase en contacio con el adminisirador de enviar mensajes (por gjempla, "José Parez"). Intraduzea el nombre de su servidor entrante (por ejemplo,
sistema o su provesdor de Internet “ "
mail.ejemplo.net”)
Seleccione el tipo de cuenta gue guiere configurar: Su nombre: Curso
P e s ’ = ‘ | Mombre del servidor |p0p.pedrorema net
(® Cuenta de correo electrinico Introduzea su direccidn de correo electrdnico. Esta es la direccidn
gue utilizardn Ios demas para enviarle corens a usted (por ejemplo,  NIEUZCa 8l nombre de su servidor salients (SMTF) (por ejempla,
O Cuenta de noticias "usuarioi@ejemplo net’) sttp.ejemplo.net”).

Servidor de correo saliente: |smlp pedroreina.net |

Dirgccidn de carreo electrdnico: [curso@pedrareina.net |

Hombres de usuario Nombre de la cuenta jFelicidades!

Infroduzca el nombre de usuario entrante facilitado por su proveedor Infroduzca el nombre por el gue desea referirse a esta cuenta (por Par favar, compruebe gue la informacidn de debajo es correcta,
e corren electrdnico (por ejempla, "jperez”). gjemplo, "Cuenta del trabajo”, "Cuenta de casa® 0 "Cuenta de

noticias™. Mambre de cuenta Cuenta de demostra
Mombre de usuario entrante: |curso | Direccidn de corren electrdnico: curso@pedrareina.r

Mombre de cuenta: [Cuenta de demostracién | Nambre de usuario entrante: curso
Introduzca el nombre de usuario saliente facilitado por su proveedor Mombre del servidor entrante pop.pedrareina.net
de correo electrdnico {(normalmente es el mismo que el entrante) Tipo de servidor entrante: POP3

Mambre de usuario saliente: curso

Nombre de usuario saliente: [ | Maombre del servidar de correo salients (ShTP): smip.pedrareinanet

Todos los datos introducidos se pueden modificar en cualquier momento eligiendo en el
menu Editar 1a opcion Configuracion de cuentas de Correo y Noticias y en el cuadro de didlogo Configuracion de las
cuentas de correo y noticias eligiendo la cuenta que se desea modificar.

Ventana principal

Esta dividida en tres paneles, cuyos tamaflos Se  [sumsuioaw onvas pars cursospesrormanct _woaia EEE
cambian arrastrando las barras separadoras. IR— éﬂ; 4 s e G o 3o _[
+ El panel izquierdo presenta las carpetas en las |s "= ;I T e — 5

que los usuarios pueden organizar los mensajes. | atmerromn | YN ) e T

Nota técnica: La palabra carpeta aqui no signifi- | @ oDkl peam s+ ics

ca subdirectorio, es s6lo una manera de denomi- -t v ":ﬁ“ ??lzzﬁgu@gut

nar un conjunto de mensajes; realmente cada | **"""" ﬂ?

carpeta se almacena en un solo archivo. s o 2 s ke 1o gt
+ El panel derecho superior muestra datos basicos ol

de los mensajes de la carpeta seleccionada. MET T I e ==

+ En el panel derecho inferior se visualiza el mensaje seleccionado.



Recepcién de correo

Para recibir los mensajes que estén almacenados en el orde-  [wwouwca sucontrasena: ®
nador del ISP (el Servidor de Correo) basta elegir en el zJ Introduzca su contrasefia para curso en pop.pedroreina.net

menu Archivo la opcion Recibir mensajes nueves. Cuando se estable- \
ce contacto con el servidor, éste pide la contrasefia del usua-
rio (ilustracion de la derecha); si se activa la casilla de veri-

[ Utilice el administrador de contrasefias para recordar esta contrasefia.

ficacion Utilice el administrador de contrasenas para recordar esta contraseiia, Mail no volverd a preguntarla en las
siguientes conexiones. Si la contrasefia se introduce correctamente, comenzara la transferencia de
mensajes, o bien aparecera brevemente en la linea de estado el aviso No hay mensajes nuevos en el servidor.
Por defecto, los mensajes van a la carpeta llamada Bandeja de entrada.

Preparacion de un mensaje

Para poder enviar un mensaje, primero hay que redac-  [Slfubwoin st ___ S AE“@E|

. , . ., a| Archivo Editar ¥er Insertar Formato Opciones Herramientas VYentana Ayuda
tarlo y pre.pararlo. se elige en el mentu Mensaje la opcion S % v, @, 4,
Nuevo Mensaje, lo que abre la ventana de redaccion de |- > swa  orwoin sma oo s oo

mensajes, que se ve a la derecha.
de herramientas de correo, una seccion dividida vertical-
mente en dos paneles y mds abajo el drea en la que se  |dfee (S celcueo

escribe el mensaje.

cualquier orden estos pasos:

L 4

De: [ Curso <curso@pedroreina.net= I~ Adjuntos

asistente.pn
- Para edro@pedrareina.net Png

Esta ventana tiene bajo el menu principal la barra - ce

- Bce pedro@pedroreina.ory

sjuancarlosi@yahoo.es

Hala, amigos

. . Pronto estard disponible &l curso,
Para preparar el mensaje se pueden seguir €n Un saluda,
Pedro Reina

Si se han definido varias cuentas de correo, en la lista desplegable De: se puede elegir con qué

cuenta se quiere enviar el mensaje.

Bajo esa lista se encuentra el drea de destinatarios del mensaje, que se indican en una o mas li-

neas. El modo de dirigirlo se elige pulsando el botén que hay en cada linea, y puede ser:

+ Para: la direcciéon del destinatario; se puede enviar el mismo mensaje a varios destinatarios se-
parando sus direcciones con comas o escribiendo varias lineas con Para:.

+ (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.

+ Bce: indica que esos destinatarios van a recibir una copia del mensaje en la que no veran cua-
les son los demas destinatarios. Las siglas significan en inglés Blind carbon copy (se suele tra-
ducir como Con copia oculta).

Los destinatarios se pueden elegir desde una agenda pulsando el boton Direccion. Mail intenta

completar la direccién de correo del destinatario segun se va escribiendo.

L 4

*

En el area Adjuntos, aparecen los archivos adjuntos que se desean mandar con el mensaje. Para in-
cluir un archivo basta pulsar en rectangulo 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 de texto Asunto se escribe una pequefia indicacion del contenido del mensaje. Facili-
ta mucho la recepcién de los mensajes escribir acertadamente los asuntos.

En el drea del cuerpo del mensaje se escribe este.

Envio de correo

Cuando estd preparado el mensaje, se elige en el menti Archivo 1a Op- e o g
cién Enviar ahora y el mensaje se transfiere en ese momento al servidor, |7 sk
La libreta de direcciones et \
En donde se almacenan las direcciones de correo de personas conoci- o }
das o que han enviado correo. Se accede a la libreta para editarla eli- R p— ‘
giendo en el menu Ventana la opcidn Libreta de direcciones, lo que abre la S e e——
ventana Libreta de direcciones. ot on it | \
Por otro lado, cuando se recibe un mensaje y se pulsa con el R :
botdén de contexto sobre la direccion del que lo envia, se puede elegir . }
la opcion Anadir a la libreta de direcciones para agregar a la libreta una tarje- e }
ta nueva con los datos de quien ha enviado el mensaje, como se ve a

la derecha.
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Correo electrénico web

Proveedores

Existen muchas empresas que ofrecen servicio de correo web. También es normal que las institucio-

nes, como las universidades, ofrezcan correo web a sus trabajadores o estudiantes. La ilustracion

principal de esta pdgina es el logotipo de SquirrelMail, uno de los programas frecuentemente utili-
zados para ofrecer correo web.

Si nos restringimos a empresas que ofrezcan este servicio gratuitamente a cualquiera que lo
solicite, hay que referirse a las tres mas importantes en este momento:

+ Hotmail. Es de Microsoft. Ofrece un buzén de correo recibido de 2 MB, con ofertas superiores
para modalidades de pago. Tiene la ventaja de que las cuentas de correo Hotmail permiten utili-
zar el sistema de mensajeria instantdnea MSN Messenger. Se accede en http://www.hotmail.com.

+ Yahoo! Ofrece un buzén de correo entrante de 100 MB, también con ofertas superiores para mo-
dalidades de pago. La direccion internacional es http://wuww.yahoo.com.

+ GMail. Es un servicio de Google. En agosto de 2004 todavia es-

taba en pruebas (lo que se conoce como fase beta) y solo se pue- .
de usar mediante invitacién. Ofrece un buzén de 1 GB. Tiene M a I
dos ventajas: el gran espacio del buzon de entrada y la posibili-

dad de utilizar el estupendo algoritmo de busqueda de Google by oogle BETA
dentro del buzoén de correo. Se accede en http://gmail.google.com.

Tanto estos tres como cualquier otro servidor que ofrezca gratuitamente correo web obtiene
su beneficio principalmente de la publicidad que inserta en las paginas web que el usuario consulta
para acceder a su correo. Sin embargo, el correo web ofrecido por las instituciones no contiene pu-
blicidad, de modo que las paginas web suelen tener un aspecto mas limpio.

Ejemplo

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. De entre las empresas que ofrecen gratuitamente este servicio a
cualquiera que lo pida, en este curso se va a usar como ejemplo Yahoo!, por su caracter abierto y
reconocida solvencia, pero el proceso debe ser muy similar con otros proveedores.

Contactar con Yahoo Correo e
Se comienza por entrar en la pagina principal de Yahoo Espafia, bttp://www.yahoo.es, y ,-;'
pulsar en el icono de correo; o entrar directamente a la direccion bttp://correo.yaboo.es. X

T

Darse de alta Correg

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.

a Correo Yahoo! - Netscape 3 Bienvenido a Yahoo! - Netscape
jcian_Ver It Communicator_Ayuda Archive Edicién Ver I Communicater Ayuda

'] = T $ Marcadores y Direceiér: fit //edit evrope yahos igreval_register =
b Ayuda - Yahoo! N
=& Correo yuda- Tehee Y
b
Bienvenido a Correo Yahoo! =z Correo Ayuda Yahoo!

Registrese en Yahoo! y obtenga su cuenta de
correo-e

No estoy registrado en Yahoo! Registrese para Correo Yahoo! Es gratis! £Ya tiene una ID? Entrar

iRegistrarme! * Consiga su propia direccion de
correo-e. Obtenga una 1D y una contrasefia de Yahoo! para tener acceso gratuite a Correo Yahoo! y todos los
Ya estoy registrado en Yahoo! « Acceda a SuU cotreo- desde atros senvicios personalizados de Yahoo!

O [ alduerugar
* Guarde hasta 6 MB de mensajes " "
e — ; amo legisu 0
gran_s. o ) Utilizara esta
O Recordar mi ID y contrasefia (5,qué es esto?) * Reciba avisos instantaneos cuando 1D de Yahoo. I:l @ yahoo.es informacidn siempre
tenga mensajes de correo-e nuevos [ (siemplos: "pepito_grille” o "webosiritos") que acceda a
con Yahoo! Messenger Contrasefia Yahool jLas
¢ Problemas al entrar? * Guarde los datos de sus amigos en maylsculas tienen
Yahoo! Coniaclos conime conescra [ ] 2y mperaria ol
N 8 By s eleccion de su
Tipo de registro (Mas informacitn) contrasafial
Normal | Seguro =
I3
|=BEEAL |[Documents: Teminads Bl & &P @ 21 4 @HD:H J[Documenta: Terminado | 4

Se pasa a un pdgina 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 identifi-
cador (el ID) que se va a usar y la contrasefia para acceder a la cuenta de correo.



+ El identificador serd el que defina la direccién de correo electrénico del usuario. Por ejemplo, si
se elige como ID iesjuancarlosi, la direccion serd iesjuancariosi@yohoo.es.

+ La contrasefa es una palabra secreta que permite que s6lo pue-
da usar la cuenta su legitimo usuario, sin que nadie lo suplante.
Hay que introducirla dos veces, que es lo habitual con las con-
trasefias, para evitar errores: seria un grave problema pensar
que se habia tecleado uxz34 cuando realmente se habia teclea-

do ucz34, luego no se podria entrar.

;Por qué tengo que intreducir mi contrasefia?

+ Para proteger la privacidad de su buzdn de correo, le
pedirernos gue verifigue su contrasefia de vez en
cuandao.

Puede modificar la frecuencia con la gue le pedimos
corprabar su contrasefia. Haga clic en el enlace
"Informacidn de cuenta” gue encontrard en la parte
superior de la mayorfa de paginas después de
introducir su contrasefia. También podra cambiar su
contrasefia en esta pagina

En esa pagina hay que rellenar algunos detalles mas, que tienen una importancia secundaria,

y por fin pulsar el boton Enviar.

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, légicamente). La pdgina principal de trabajo se muestra
abajo a la izquierda y la de redaccién 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 In-

ternet.

¥ Correo Yahoo! - Netscape

# Correo Yahoo! - Netscape

Archivo_Edicién Ver It Communicator _Apuda

M=l E3

Revisar correa
Redactar
S Capetas
Bandea da rirad)
Envinde
Papsiera téacisd]
Contactos
Buscar
Opriones
Centro de ayuda
Salir

Hola iesjuancarlosi@yahoo.es
B correo

Mensajes no leidos ()

No hay mensajes no leidos
+ Estd usando 0% de s limite de 6.0 MB

* Ir ala bandeja de entrada © cOMPIObar OUQ COITE0

+ Correo Yanoo! le da i6.0 MB gratist

En Yahoo!
.2 Yahoo! Messenger

- PodrA enviar menss es instanténeos a sus amigos,
cibir avisos de

controlar au cartera de valores, res
correo-e, acceder a sus Tavoritos

+{3) Yahoo! Deportes
- Noticias, resultados y clasificad én de 1os
Drineipales eventos deportivos

/N Yahoo! Finanzas

Yahool - Mi Yahoo!  Opciones - Salir- Ayuda

€2 contactos 7 agenda K. sloc de notas

Ayuda [ Ofertas especales

Acerca de Correo Yahoo!
Recuerde:

Yahoo! munca 1e pedita por
<orren.e a1 contrasenau atra
informacién confidendal

Cree su cartera de valores, consulte su cuenta

bancaria, sigalas bolsas espaficlas, europeas y de

EE. UU. ylea las titimas noticias sobre 1o
‘mercados finanderos.

@ Yahoo! Notidas

- Noticias de actualidad, intemacional, politica,
culnra, deportes, los cotilleos de corzdn y

imucho mas!

Ayuda enHnea:
si tiene dguna pregunta, visite
nuestra ayada en lnea

iPrefiere sin marcos?
“Ver versién sin marcos,

|EED Documento Teminada

ichivo Edisién Ver Ir Commuricator Ayuda

(] Correo Yahoo! para iesjuancarlosi@yahoo.es
—4z CORREC

Inicin

*ahool - Mi Yahoo!

B Corea  [) Contactes 7 Agenda Po_ Bloc de notas

Opciones - Salir- Ayuda |2

Resisar corren

Envlarl Guardar borradar ”

Corregir ortografia

” Cancel

arl

Redactar Introducir direcd ones desde: Contacts  utilice comas enteelas direcciones
B Carpatas Para:  [pedrofienit.es |
Bandejadeentrady | genmto: [Preparande el curso |
Erwiads

Barrador

oo |
Papelera [Vacia]

CCOx

Contactos

Guardar una copia en la carpsta Enviado

Postal
Buscar  [Esto es un ejemplo de correo Web =
Opciones
Centro de ayuda
Salir
L | of
|El==] |[Documento: Teminado ]
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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 célculo 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 conexion telnet entre un ordenador local y un ordenador remoto es nece-

sario 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 opera-
tivo mds usado para estos menesteres.

+ El ordenador local debe tener instalado un programa cliente telnet. Existe un gran ntmero de
estos programas, para practicamente todos los sistemas operativos.

Datos de conexién

Para poder establecer una conexién telnet con un ordenador remoto, que vamos a suponer sin pér-
dida de generalidad que utiliza GNU/Linux, son necesarios estos datos:

+ El nombre o la direccién IP del ordenador remoto. |
+ El nombre de usuario en el ordenador remoto. =
+ La contrasefia que identifica al usuario.

Clientes para Microsoft 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 ilustracién de mas abajo, a la izquierda).

Tera Term: New connection & Tera Term - toshiba ¥T
e Edit Setup Contol Window Help

Debian GNU/Linux 2.2 toshiba -

@ TCP{IP Host: [toshiba -]
Telnet TCP port#:

Last login: Tue Jul 17 11:35:41 2001 from zaxar on pts/@

Linux toshiba 2.2_.17 #4 Thu Jan 18 17:31:25 CET 2881 i686 unknoun
[cursoBtoshiba:™] puwd

/home/curso

[curso@toshiba:™] 1s -F

Desktop/ fecha.deb linux-2.4.6.tar.gz nombres tmp/|
aleatorio.pl* holamundo.pls lista nsmails
Fdisk.png icewmthemespr.deb 1lista.txt relato
curso@toshiba:™~] || -1

L]

Oseral  pox [Comi T

I 0K I |Cance|| | Help |

Cuando se establece la conexion, 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 contrasefa.

Si la identificacién es correcta, el usuario ya ha entrado en el sistema. A partir de ese momen-
to, 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 terminard con la orden exi t .

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 direccion IP del ordenador remoto, o bien se invoca sin para-

& Torminal ECE

[l aronvo_eararsetngs _ayuas

Lcurso@zaxar:™] telnet

metros y luego se usa la orden open para indicar con qué ordena- | ST 1 G

dor se desea establecer la conexién. A continuacion el ordenador
remoto pedird el login y el password, como en cualquier otra se-
sion. El usuario accede asi a su cuenta en el ordenador remoto, en
la que realizard su trabajo. Concluird con la orden exi t .

Clientes para Macintosh

toshiba login: curso
Passuord:

Last login: Tue Jul 17 12:30:17 2001 from zaxar on pts/3

Linux toshiba 2.2.17 #4 Thu Jan 18 17:31:25 CET 2001 1686 unknown
[curso@toshiba: ™1 pud

Leurso@toshiba:~ s ~F

Desktop, holamundo.pl« lista.txt tep/

aleatorio.plx icewnthemespr.deb  nombres

linux-2.4.6.tar.gz nomail/

fecha. deb lista

[curso@toshiba:™] exit
t

relato

Ccurso@zaxar:

Connection close(li by foreign host.

El sistema operativo MacOS no incorpora un cliente telnet propio hasta la versiéon Mac OS X, basa-
da en UNIX. Sin embargo, existen programas clientes para versiones anteriores. Por ejemplo, Better-
Telnet, 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 Microsoft

Windows o GNU/Linux.

Open Connection...
Host MName:
[toshiba =]
Window Name {optional}:
[J Authenticate {32A)
[ Encrypt {#E)
([Conmee]

[]&=————————————toshiha ) =——————"—"— 01 H

Debian GNUAinuw: 2.2 toshiba
toshiba login:
Password:

Lost login: Tue Jul 17 12:52:54 2881 from apple oh pts/2

Linux toshiba 2.2.17 #4 Thu Jan 18 17:31:25 CET 2881 626 unknown
[cursoRtoshiba:™] pud

Jhome feursa

[cursoBtoshiba:™] ls -F

Desk top fecha.deb
aleatorio pl* helamunde. pl#
fdisk.png i cenmthemespr .deb
[cursoltoshibe ]

i [4]»

cCurso

nombres  tmp /S
nsmail

relato

Lirmx=2.4.56. tar.gz
lista
lista.txt

NEI

Programas sobre X Window

Las conexiones por telnet sélo 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 gréficos
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 DI SPLAY

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 ilustracion se aprecia cémo
desde un terminal del ordenador lla-
mado toshiba se accede al ordenador
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 érdenes.

[#] Terminal [ ]= |ES]

[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 #10 Sun Apr 29 13:41:31 CEST 2001 i586 unknown
Este ordenador ha sido creado a partir de piezas sueltas. [®] xclock
Su creador espera que la Criatura sea bien tratada.

[curso@criatura:™] export DISPLAY=toshiba:0,¢ | o,
[cursoleriatura:™] xclock & - .
[1]1 537 2 o
[cursoBcriatura:™1 i - ~




Suite ofimatica




Informatica Suite ofimatica Pedro Reina

Presentacion e indice

Presentacion

Una suite ofimdtica retine en un solo paquete varias herramientas de productividad que suelen ser
mas importantes para la mayoria de los usuarios. Todas las suites ofimaticas incorporan un procesa-
dor de textos, una hoja de calculo y un programa de presentaciones; segiin el modelo de la suite,
puede ofrecer, ademads, programas de disefio, gestores o clientes de bases de datos, incluso algunas
utilidades maés.

Como suite ofimdtica con la que presentar los aspectos practicos, se ha elegido para este curso
OpenOffice.org 1.1.2.

En esta parte se muestran solo algunos aspectos genéricos de las suite ofimdticas, puesto que
el estudio pormenorizado de cada componente se realiza en partes diferentes.

Indice

1. Portada 6. Aspecto general

2. Presentacion e indice 7. Manejo de un documento
3. Puesta en marcha 8. Formato de archivos

4. Instalaciéon en Microsoft Windows 9. El sistema de ayuda

5. Instalaciéon en GNU/Linux
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Puesta en marcha

Soluciones de software completas

Los fabricantes de software mas potentes ponen a la venta productos que intentan cubrir todas las
necesidades basicas de los usuarios medios. Tipicamente estos productos incluyen un procesador de
textos, una hoja de cdlculo y un programa de presentaciones, aunque pueden incluir algin progra-
ma mads, como un gestor de bases de datos o un programa de disefio. Los primeros productos de
este tipo se conocieron como paquetes integrados: varios programas que compartian informacion
entre si. Con la aparicion de Microsoft Windows, empezaron a comercializarse las suites.

El escalén inferior de las suites son los programas integrados, que ofrecen en un mismo pro-
grama varios mdédulos 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.

Suites ofimaticas

Existen suites de pago, que son productos con buenas caracteristicas y generalmente precios altos, y
suites con licencia libre, algunas con menos caracteristicas que las de pago, otras equivalentes.

Suites comerciales Fabricante Suites libres Entorno
Microsoft Office Microsoft OpenOffice.org (Propio)
StarOffice Sun KOffice KDE
Lotus SmartSuite Lotus GNOME Office GNOME
Corel WordPerfect Office Corel

Microsoft Office

Es el lider del mercado de suites, con mucha distancia respecto a sus seguidores. De hecho, es el
producto que mas beneficios reporta a la empresa Microsoft. Se caracteriza por su buena integra-
cién con el sistema operativo Microsoft Windows. Las tltimas versiones son MS Office 95, MS Offi-
ce 97, MS Office 2000, MS Office XP y MS Office 2003. Sus componentes mds importantes son:

+ Microsoft Word, procesador de textos.

+ Microsoft Excel, hoja de cdlculo. Microsoft: @
+ Microsoft PowerPoint, programa de presentaciones. - |
+ 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 programas
que fueron desarrollados por otras empresas. Corel basé su suite en compras a otros ¢

fabricantes, ya que el producto en el que basa su prestigio es otro, Corel Draw, que es  |\oriPerfect
un programa de disefio artistico. OFFICEEIH

StarOffice y OpenOffice.org

La empresa Sun compré la suite StarOffice a la empresa —g—

alemana StarOffice Division; era un producto comer- —

cial y de pago, pero Sun cambi6 la licencia y la convirtié [

en freeware. Al cabo de un afio, anuncié que ofrecia el OpenOffIce or

producto a la comunidad de desarrollo de software li- . g

bre, bajo el nombre de OpenOffice.org. Esta implemen- The Open Source Office Suite

tacion 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 do-

ble, LGPL (GNU Lesser General Public License) y SISSL (Sun Industry Standards Source License).
Desde de la aparicién de OpenOffice.org, StarOffice se obtiene a partir de OpenOffice.org, a

la que los ingenieros de Sun afiaden y corrigen lo que consideran necesario. StarOffice 6.0 estd ba-

sada en OpenOffice.org 1.0 y StarOffice 7.0 estd basada en OpenOffice.org 1.1.



StarOffice 5.2 fue la dltima version gratuita de StarOffice; las siguien-
tes cuestan 80 ddlares, un precio muy inferior al de las demas suites de pa-
go. Ademds, Sun firma convenios con instituciones educativas de todo el
mundo para que StarOffice pueda ser utilizada gratuitamente en los ordena-
dores de los centros de ensefianza. .

Tanto StarOffice como OpenOffice.org tienen la gran ventaja de ser —
multiplataforma, es decir, funcionan exactamente igual en varios sistemas operativos, incluyendo
GNU/Linux, Microsoft Windows y Solaris (un sistema operativo UNIX de Sun).

Ambos productos son suites con arquitectura modular: consisten en un solo programa con di-
ferentes modulos que se cargan cuando es necesario.

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.org.

FilaLiat

Koffice
Es la suite que ofrece el entorno KDE. En la ilustracién se ven los nombres de sus componentes.

= ] 1 o ,.'—-
I*" KPresenter FE? Kontour I("n" Kugar

@ KSpread b Kivio @ Krayon 2@. KChart

Programas integrados

El programa integrado mds conocido y vendido en el mundo es Microsoft Works. Aun-
que existen mds, como AppleWorks (antes conocido como Claris Works) y Window-
Works, lo cierto es que los que solo funcionan bajo Microsoft Windows han sido eclip-
sados del mercado bajo el empuje de Microsoft Works.

Obtencién de OpenOffice.org

Las explicaciones practicas de este curso que necesitan una suite ofimatica se basan en Open-
Office.org, por lo que es necesario explicar como se puede obtener este programa; hay muchas posi-
bilidades:

+ Casi todas las distribuciones grandes de GNU/Linux incluyen OpenOffice.org, de modo que obte-
niendo la distribucién, ya se obtiene OpenOffice.org.

+ Muchos CD-ROM que acompafian a algunas revistas de informdtica incluyen OpenOffice.org.

+ Se puede descargar el programa desde la pagina web del proyecto, http://wwuw.opencffice.org. Este
método tiene la ventaja de que se puede descargar la dltima versiéon y también todos los diccio-
narios auxiliares que se desee, que no suelen venir en otros métodos de obtencién del programa.

+ Dado que es software libre, se puede copiar el programa de cualquier persona que ya lo tenga.

+ Pagando una pequefia cantidad, se puede pedir un CD-ROM por Internet, que llegard al domici-
lio por correo postal.

+ Es normal que los libros que explican el funcionamiento de OpenOffice.org incluyan un CD-ROM
con el programa.

Version utilizada

En este curso se va a utilizar la versiéon 1.1.2 de OpenOffice.org. En la zona oficial de descarga del
programa se refiere a esa version como 1.1.2rc3, que quiere decir Release Candidate 3. Antes de lan-
zar una version definitiva de un programa se entregan para su evaluacion versiones candidatas de
lanzamiento, que en el caso de OpenOffice.org 1.1.2 fueron tres; por eso 1.1.2.re3 = 1.1.2.
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Instalacidén en Microsoft Windows

Instrucciones detalladas

En la distribuciéon de OpenOffice.org se encuentra un documento de mas de setenta paginas llama-
do “Manual de instalacién” con toda la informacion necesaria para instalar el programa en cualqu-
iera de las tres plataformas admitidas. Hay que consultar el archivo SETUP_GUIDE.pdF.

Java

Para una completa utilizacién de OpenOffice.org es conveniente disponer de una maquina virtual
Java instalada en el sistema, aunque no es imprescindible. Se puede descargar de http://java.sun.com,
buscando el JRE (significa Java Runtime Environment); también vale el JDK (significa Java Develop-
ment Kit), aunque ocupa mucho mds y a un usuario que no programe en Java no le aporta nada.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacién

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. Se dan algunas indicaciones sobre el proceso.

1. Ya que el programa suele entregarse en formato comprimido, hay que empezar por descompri-
mir en el disco duro el archivo comprimido. Para ello se puede copiar al disco duro, por ejemplo
a la carpeta C:\Tmp, y descomprimirlo con cualquier programa descompresor, como 7-Zip. Véase
la ilustracién de abajo a la izquierda. Esto crea una carpeta llamada 00o_1.1.2_Win32Intel_install_es.

E E:criba el nombre de un programa, carpeta, documento o

T amafio
BE.202 KB

Marnbre

recurso de Intemet p \wWindows lo abrira.

Abrir
Exhrast ficheros... Abirir: IE: STmp000_1.1.2_Win32Intel_install_eshsetup exe IZI

Eutraer aqui

Comprobar archivo

' _ I Aceptar ” Cancelar ” Examinar... |
Afadir al archivo..

2. En el men Inicio se elige la opcidn Ejecutar, en el cuadro de didlogo Ejecutar se pulsa el botén Examinar
y se elige en la carpeta anteriormente creada el archivo setup.exe, como se ve arriba a la derecha.
Pulsando el botén Aceptar arranca el programa de instalacion.

3. El programa de instalacidn, después de algunas preguntas, presenta un cuadro de didlogo en el
se especifica genéricamente como se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se
elige la instalacién personalizada, aparecerd el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se pue-
de especificar qué médulos hay que instalar.

Seleccion de los mddulos de OpenOffice org 1.1.2
Elija &l tipo de instalacidn, Seleccione las médulos que instalar,
) Instalacion predeterminada r B J .
X . En esta drea se determinan
Instala los componentes de OpenCffice.org 1.1.2 de Forma optima. 5632 KB los midulos de
Esta instalacion requiere 152.0 ME de memoria, KB OpenOffice.org qus desee
5632 KB instalar,
@) Instalacion personalizada 11680 KB
Posibilita la seleccidn de los componentes de OpenOffice.org 1.1.2 %y Mddulo del programa STZ8 KB
que instalar, i &vuda de OpenOffice.org Calc 5648 KB
Ay Add-in 304 KB
) Instalacién minima ¥y Cpencffice.org Impress TT1Z KB
@ Instala solo los componentes necesarios para la ejecucion del 9 Openffice, org Draw Ta6d KB
programa. La instalacion requiere una memotia de sdlo 145.7 MB, A Openoffice,org Math 3280 KB
[]—@ Componentes opcionales 15904 KB
Siinstala Jawa, se requerird mas espacio en &l disco duro, | Fredeterminado
| =< Regresar I Siguiente => I | Cancelar | | Avuda | | <« Regresar I Siguiente >> I | Cancelar |

4. Para este curso se va a elegir como directorio de instalacion de Directorio de instalacian
OpenOffice.org, por coherencia con el resto de las explicaciones, la I CProlo0n
carpeta C:\Pro\0Oo, aunque vale cualquier otra. :




Tipos de archivo

5. Si se marcan las casillas de verificacion que se ven a la derecha, sera
OpenOffice.org el programa encargado de abrir automdaticamente  [¥lDocumentos de Microsoft ‘ord
los archivos en formato Microsoft Office. Es una opcién muy cdmo- [ Hojas de calculo de Micrasoft Excel
da cuando no se desea instalar Microsoft Office. ] Presentaciones de Microsoft PowerPaint

La carpeta OpenOffice.org

Cuando termina todo el proceso de la instalacién, queda disponible una carpeta mas (se ve abajo a
la izquierda) en el mend Inicio, dentro de la carpeta Programas.

E Openffi ":"_fl'-. partir de plantilla Documento de texto
Eﬂ.brir documerta Hoja de calculo
Dibujo Presentacin
Documenta de texta Dibujo
|§| Docurnento HTML ':”_ De plantilla
Huoja de calcul —
oI fe ealule P% Abrir docurnento
IEI Fresentacian
v LCargar DpenDffice.org al iniciar el sisterma
Finalizar el inicio rapido

e 11043
Inicio rapido

La instalacién por defecto de OpenOffice.org deja activada la opcidén Inicio rédpido, que consiste en
que cuando arranca Microsoft Windows también se cargan en memoria RAM algunos de los compo-
nentes de OpenOffice.org y se afiade en la bandeja del sistema (a la izquierda del reloj en la barra
de tareas) un icono desde el que se pueden arrancar los médulos de OpenOffice.org, como se ve en
la ilustracién de mas arriba, a la derecha.

Registio de OpenDifice.org
. Ahora puede registrarse como usuario de OpenOffice,org. El
Primer arranque BN, mme ety s e
La primera vez que se arranca OpenOffice.org aparece la peticién de e
registro, que es opcional, pero se recomienda seguir. Para registrarse © o ragstrarserunea
. . . © El registro como usuario de OpenOffice.org 1.1.2 ya se
es necesario disponer de conexién a Internet. porosias

Retoque de la instalacién

Si se desea afadir o eliminar algun componente de la instalacién hay que volver a arrancar el pro-
grama de instalacién, que estara en C:\Pro\DOo\program\sefup.exe en la instalaciéon que se ha hecho en
el curso. Se ve su aspecto aqui, a la izquierda:

Seleccidn de loz madulos de DpenOffice.org 1.1.2

Biervenidos al modo de espera de CpenOffice.org 1.1.2, Este modo le Seleccione los madulos que instalar,
permite modificar la instalacian de OpenOffice.org 1.1.2. La instalacidn
ackual ge encuentra en la carpeta:

a cP1Gdulos del programa O B En esta drea se deberminan

C:\Pro.000 EH¥y Opencffice. org Writer 5632 KB los médulos de

9 Modulo del programa OKE Cpenoffice.org gue desee
) Modificar & Avuda de Opencffice. org Writer SE3Z KB instalar.
- ¥y Openiffice, org Calc 11680 KB

Permite afiadir o borrar componentes de OpenCffice.org 1.1.2,

9 Modulo del programa STEG KE
W Avuda de OpenOffice.arg Calc 5R45 KB
% Add-in 304 KB
Restablece el estado original de la instalacidn de Opencffice.org A OpenOffice.org Impress TTLZKE
@ 112 Wy OpenCffice.arg Draw 7664 KB

4 OpenCffice,org Math 3280 KB

@ © Borrar []—@ Componentes oprionales 15904 KE

Borra la instalacion de OpenOffice.org 1.1.2,

&) Reparar

| Predeterminado |
I§iguienta > I | Cancelar | | Ayuda | |<<Regresar I Madificar I | Cancelar |

Como se puede ver, presenta tres posibilidades, cada una con su casilla:
+ La casilla Modificar 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 Reparar permite volver a dejar las cosas como estaban si ha ocurrido algun desastre (al-
guien borra archivos importantes del programa, por ejemplo).
+ La casilla Borrar sirve para eliminar OpenOffice.org del disco duro.
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Instalacién en GNU/Linux

OpenOffice.org en la distribucién

Como casi todas las grandes distribuciones de GNU/Linux incluyen OpenOffice.org, normalmente
los usuarios no tienen que hacer nada especial para instalar la suite. Si acaso, elegirla en el progra-
ma de gestion de paquetes de su distribucién en el caso de que no esté instalada por defecto.

Por tanto, las instrucciones de esta hoja solo son necesarias en los casos de que alguien desee
instalar una versién superior a la incluida en su distribucién o que su distribucién no la incluya.

Instrucciones detalladas

En la descarga de OpenOffice.org se encuentra un documento de mas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, con toda la informacién necesaria para instalar el programa, en cualquiera
de las tres plataformas admitidas. Hay que consultar el archivo SETUP_GUIDE.pdF.

Java

Para una completa utilizacién de OpenOffice.org es conveniente disponer de una maquina virtual
Java instalada en el sistema, aunque no es imprescindible. Se puede descargar de http://java.sun.com,
buscando el JRE (significa Java Runtime Environment); también vale el JDK (significa Java Develop-
ment Kit), aunque ocupa mucho mds y a un usuario que no programe en Java no le aporta nada.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalaciéon
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 instalacién, de modo que
el usuario apenas tiene que responder unas preguntas.

Existen varios modos de instalar OpenOffice.org en GNU/Linux. Aqui se va a explicar la que
parece mds razonable para la mayoria de las situaciones:
+ El usuario root realiza la instalacion bdsica general de los archivos del programa.
+ Cada usuario que desee utilizar el programa hace una minima instalacion en la que copia unos

pocos archivos a su directorio home.

Instalacion de root

La instalacion se debe comenzar desde un terminal de X Window, aunque pronto cambia a modo
grafico. En la ilustracion se mostrara un ejemplo de cémo dar las érdenes en el terminal.

Ya que el programa suele entregarse en formato comprimido, hay que empezar por descom-
primir en el disco duro el archivo comprimido. Para ello se puede copiar al disco duro, por ejemplo
al directorio /tmp, y descomprimirlo ahi. Esto crea el directorio llamado 00o_1.1.2_Linuxintel_install_es.
A continuacidn se arranca el programa de instalacion, setup, con la opcion - n. El programa de insta-
laciéon emite un mensaje y en unos momentos pasa a modo grafico.

En la siguiente ilustracion se muestran la orden de descompresién del archivo ya situado en el
directorio /tmp, la orden que arranca correctamente el programa de instalacion y el mensaje que
emite este:

[®] Terminal [=1[E][x]
[rootRtoshibaz/tmp] tar xzf 000_1.1.2rc3_0405258_LinuxIntel_install_es.tar,.gz

[root@toshiba:Atmp]l ./000_1.1.2_ LinuxIntel_install_es/setup —n
glibc version: 2.2.5

U

Una vez que arranca el modo grafico, el programa realiza algunas preguntas y dirige el proce-
so. Se muestran a continuacion algunos de los pasos:
+ Hay un cuadro de didlogo en el que hay que especificar genéricamente cémo se desea hacer la
instalacién (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la instalacién personalizada, aparecerd el cua-
dro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especificar qué mdédulos hay que instalar.



(@] ién del tipo de i it [x]| |[®] Seleccitn de los médules de OpenOffice.org 1.1.2 [x]

Elija el tipo de instalacién Seleccione los médulos que instalar.
Instalacién predeterminada = T ama
o L . B | grama En esta drea se
Ipstala los cn_mpnnen_t'es de OpenOfficeory 1.1.2 defgrrna A OpenOfficeorg Writer G340 KB determinan los modulos
optima. Esta instalacidén requiere 229.4 MB de memoria. Madulo del pregrama 2708 KB de OpenOffice.org que
Ayuda de OpenGffice.nrg Writer SE32 KB desee instalar.
® Inztnlacicn personalizada A OpenOfficearg Calc 16672 KB
Posibilita |a seleccidn de los componentes de OpenOffice.ong Madulo del programa 10608 KB
1.1.2 queinstalar. Ayuda de Openiffice.org Calc SE32KE
Add-in 432KB
3 Instalacién minima A OpenOfficeorg Impress G452 KB
Instals sélo los componentes necesanos para la ejecucién del % OpenOffice.arg Draw 9140 KB
programa. La instalacidn requiere una memoria de sdlo 191.9 A OpenCfficeorg Math 45925 KB
MB. E]—@ Componentes opcionales 17112 KB
Siinstala |ava, se requerird mas espacio en el disco duro. Predeterminado

| << Regresar I Siguiente == | | Cancelar | ‘ Avuda | | << Regresar I Siguiente == | | Cancelar |

+ Después de algunas preguntas, pide el nombre del directorio en el que instalar el programa. En
este curso se va a usar /opt/openofFficeorg.

Instalacion de usuario

El programa arranca ejecutando /opt/opencfFiceorg/program/soffice o cualquiera de las entradas en el
ment GNOME o el menu KDE que crea el programa de instalacion.

La primera vez que cada usuario ejecuta el programa, éste detecta que ain no ha sido instala-
do por ese usuario y realmente se arranca el programa de instalacién. Se le piden algunos datos ba-
sicos y dos respuestas importantes:

1. El tipo de instalacion que quiere realizar, con las dos  Fiiia el tipo de instalacién.
posibilidades que se ven en la ilustracién. Hay que @ Instalacién de estacién de trabajo

La instalacidn se realizara de tal forma gue todos los

elegir la OpCién Instalacion estandar de estacion de t'abajo. prograrnas se iniciaran directarnente desde |a red. Para los
2 El d t . 1 . t 1 1 h archives locales se necesitaran 2.3 MB.
. 1rec OI'IO. €n el que mstalar 10Ss arcnivos perSOI‘la.- 03 Instalacién local
leS de usuario. Usaremos .DpEnDFFiCEDFQ, dentro del dl- Instala localmente todos los componentes de OpenOffice.org
. . 1.1.2 en una estacién de trabajo. Esta instalacién necesita
rectorio home del usuario. 229.4 MB de memoria, 229.4 MB de memaoria temporal.
P rimer arran q ue /@] Registro de OpenOffice.ory &=

opendffice. org. El registro es veluntarie y no implica

é‘r,,\ Ahora puede registrarse come usuario de
S compromiso alguno

La primera vez que un usuario arranca OpenOffice.org una vez ter-

minada su instalacién, aparece la peticion de registro, que es opcio- e e
nal, pero se recomienda seguir. Para registrarse es necesario dispo- © to regitrarse runcs
. O El registro como usuario de OpenOffice.org 1.1.2 ya
ner de conexion a Internet. < hareaizado
Aceptar | ‘ Ayuda |

MenU OpenOffice.org

Tras completar la instalacién de usuario, este dispondrd tanto |@lopenofiice.ory X
en el meniit GNOME como en el ment KDE de nuevas entradas 4B\ Openofice org writer
correspondientes a los distintos médulos de OpenOffice.org. A % 252:2222'23 -

la derecha se ve el aspecto del ment bajo GNOME, en situacion 2 Openofice org mpress

flotante. Para otros gestores de ventanas, habrd que crear las || &) openofice.org math

nuevas entradas de I'I'lel‘ll.,l manualmente ,@ OpenOfice.org - Administracidn de impresoras
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Aspecto general

Mdédulos de OpenOffice.org

OpenOffice.org dispone de varios modulos para realizar tareas especificas. Documento de texto

Se activan automdticamente cuando se abre un archivo o se crea uno nuevo: [4] Hoja de calculo

+ OpenOffice.org Writer. Procesador de textos. @ Eresentacion

+ OpenOffice.org Calc. Hoja de calculo. [# Dibuic

+ OpenOffice.org Impress. Presentaciones. Docurmento HTML

+ OpenOffice.org Draw. Disefio vectorial. #! Documento magstro

+ OpenOffice.org Chart. Creacién de diagramas. [E Férmula

+ OpenOffice.org Base. Cliente de bases de datos. Etiquetas

+ OpenOffice.org Math. Escritura de férmulas matemadticas. Larietas de visita
Plantillas y docurnentos

Creacion de documentos

Se puede crear un documento nuevo desde varios puntos del sistema operativo y del programa:

L 4

En Microsoft Windows, de dos formas:

+ Desde el men Inicio, submenu Programas, submenti OpenOffice.org.

+ Desde el icono de inicio rdpido en la bandeja del sistema, pulsando con el botén derecho.

En GNU/Linux, dependiendo del entorno usado:

+ En GNOME y KDE, desde el menu Open0ffice.org.

+ Algunas distribuciones colocan entradas a OpenOffice.org en distintas zonas del mend.

+ Siempre, arrancando desde un terminal el programa soffice, que se encuentra en el directorio
donde el usuario root instalé OpenOffice.org, en el subdirectorio program. Por ejemplo, en este
curso tecleando la orden / opt / openof fi ceor g/ prograni soffice &.

Desde el programa ya arrancado, a partir del menti Archive, subment Nuevo. Este es el modo desde

el que se pueden ver todas las posibilidades. Méas arriba se presenta el aspecto de este submend.

La ventana
En OpenOffice.org cada documento oCU-  [[]sin nembret - Openoffice.org 1.1.2 CE®
pa su propia ventana. Aunque cada mo- Archivo  Editar Yer Insertar Formato Herramientas Wentana fyuda ®
dulo tiene algunas diferencias con los |l NEsd|e| &) waE K
demas, existen elementos comunes a to- | [Fredsterminsds [7] [Eitstreamvera =] 12 7] N ¢ 5 [E]= = = ]
dos ellos, que se muestran a continua- |m
ciéon. Recorriendo desde arriba hacia |
abajo la ventana, se ve: o
+ La barra de titulo. En ella aparecera o

el nombre del archivo que se esté |E

editando, o bien el titulo del docu- |EM

mento, si se ha definido. [Fagina 1/1][Predeterminado |[ 70% |[INSERT|[STD] ] | Mivel 1

L 4

El menu principal. Cambia segun el mddulo. Si OpenOffice.org solo tiene abierto un documento,
a la derecha del ment aparecera una cruz que permite cerrar el documento sin cerrar el progra-
ma (si hay mds de un documento abierto, se pueden cerrar cerrando su ventana).

Dos barras horizontales de simbolos.

La zona de trabajo, cuyo contenido dependera del mddulo. En su parte izquierda se ve otra barra
de simbolos, pero vertical.

La barra de estado, su contenido también depende del médulo.

Las barras de simbolos

Consisten en una serie de botones que activan funciones del programa. Normalmente son funcio-
nes que ya estan disponibles en alguno de los menus. Resultan muy cémodos para @'! =]
tener a mano aquello que hace falta a menudo. No es necesario recordar exacta- 5

mente el cometido de cada botdn, ya que al pasar el ratén sobre cada uno, aparece
un pequeio rectangulo amarillo (llamado “globo”) con el nombre de la funcién asociada.



Barras mas usuales

Hay varias barras disponibles, pero las mds usuales son:

+ Barra de funciones. Permite acceder a las funciones generales méas habituales. Suele estar justo
debajo del menu principal.

+ Barra de objetos. Segun el tipo de documento, esta barra ird cambiando. Puede presentar una
gruesa flecha en el extremo derecho. Si se pulsa, cambian los botones que aparecen.

+ Barra de herramientas. Aparece en vertical en las ventanas de documento.

Configuracion

Las barras de simbolos se hacen aparecer o no eligiéndolas en el menu Ver, sub- Y aorra o cbitas

menu Barras de simbolos. Tienen un menu de contexto (se ve a la derecha) desde el | c.rra de herramientas

que se pueden personalizar facilmente, afiadiendo o quitando botones. Sotoncegebles o+
Cuando no caben en la ventana todos los botones de la barra, aparecen Configurar...

en el extremo derecho dos flechitas que permiten ir viendo todos los botones y Eersonalizar...

se puede cambiar su altura arrastrando el borde inferior. feeee
Pueden estar fijas en un extremo de la ventana o bien flotantes en su propia ventana; se pasa

de un modo a otro haciendo una doble pulsacién sobre ellas, en algin punto libre, mientras se pul-

sala tecla[Ctr1].

La barra de herramientas

Es la que aparece verticalmente en la zona de trabajo. Algunos de sus botones tienen una pequefia
flecha verde. Cuando se mantiene un momento el puntero pulsado Bl e meorr =
sobre ellos o bien muestran mds opciones o bien abren una barra CeEeo 20—
con mas botones. La barra que aparece se queda separada de la ba- Insertar —

rra de herramientas y se convierte en una barra de herramientas flotante; para que desaparezca,

basta pulsar el botén de cerrar de su ventana.

.+ Barra de funciones

Visualizacién a pantalla completa

Si en el menu Ver se marca la opcion Pantalla completa, desaparecerdn casi todos los elementos de la
ventana y solo se verd la zona de trabajo. Quedara la barra del titulo y un botédn que permite volver
al modo anterior. En esta situacién no se puede acceder al ment principal con el ratén, pero si se
pueden usar los atajos de teclado y el menu de contexto.

El mend Ventana

OpenOffice.org puede manejar simultdneamente un gran numero de documentos. Ademas de las
posibilidades que brinde el sistema operativo, se puede pasar de un documento a otro mediante el
menu Ventana, en el que aparece cada documento de OpenOffice.org abierto; se puede activar cual-
quiera de ellos simplemente eligiéndolo.

Salida de OpenOffice.org

Para concluir la ejecucion de este programa basta elegir en el ment Archivo la opcion Terminar.

Aviso a la salida
Si se sale de OpenOffice.org sin guardar los cambios en al- @] openOtfice org 112 &
gun 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 [Guardar |[[Bechazar |[ Concelor |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El docurnento "Sin nombrel” ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?
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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada texto, hoja de célculo, presentacién o dibujo vectorial que se crea con OpenOffice.org es un
documento; lo que tienen todos de comtn es que se almacenan en un archivo cada uno.

Creacién de un documento
Partiendo de un documento en blanco, se siguen estos pasos:

1.

Se escribe el comienzo del documento, se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y
se le pone un nombre. En el menu Archivo se elige la opcion Guardar como y se abre el cuadro de dia-
logo Guardar como, que se estudia mdas adelante.

Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

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

cierra. En el ment Archivo se elige la opcién Cerrar.

Modificacién 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 algin cambio, se siguen estos pasos:

1.

Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o similar y se coloca en la memoria
RAM, con lo que se ve en la ventana de OpenOffice.org. Para hacerlo, en el menu Archivo se elige
la opcién Abrir y aparece el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mds adelante.

Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

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

rra. En el menu Archivo se elige la opcion Cerrar.

Propiedades del documento

Es posible anotar datos adicionales sobre el documento, asi @Gm;‘ e e e 2
como obtener sus caracteristicas bdsicas mediante esta op- o s l
cién. Si se elige en el mend Archivo la opcién Propiedades, apa- || [ ., e e }
rece el cuadro de didlogo Propiedades, que consta de cinco fi- Sementars e e et e Ui Fees dectorl o= tata e Un ey [
chas. A la derecha se muestra la ficha Descripcion, en la que 7
se pueden definir el titulo y otros datos similares. e[ canceiar || svun | gestabiocer

El cuadro de dialogo “Abrir”
Se examina ahora con mads detalle este

importante cuadro de didl e —
importante cuadro de didlogo, que pre-
p g ’ q p fhomefpedrofdatfcurs0405foriginal/suiteofimaticafAspectoGeneral
senta el aspecto que se ve a la derecha.
: _ Titulo |T|p0 |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacidn
El Cuadro se abre en la misma car AspectoGeneral sxw OpenOffice.org 1.0 12,0KB 08/05/2004, 18:19:59 E
peta en que se trabajo' la ultima vez. El [ AspectoGeneralwmf  Imagen (wmf] 14.2KB 14/03£2004, 22:23:00 |—
. Ef BarrasSimbolos. png Imagen (png) 381 Bytes 08/08/2004, 17:57:10 —
nombre de la carpeta se muestra justo Far ModulosD0a.prig Irmagen [pna) 1104 Bytes UB/UBf2004, 17:55:37 =]
bajo la barra del titulo. Hombre de archiv ] F] [ ]
En la zona grande de trabajo apa- | ™" T [ cancetar
recen las carpetas de esa carpeta y los | TPodeeree  [Todeolos archivos (v I
documentos encontrados. Haciendo do- [] Sélo Jectura

ble pulsacion sobre una carpeta, se pasa

a examinar su contenido.

El primer botén de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se

esta viendo; si se mantiene pulsado, permite acceder a cualquier carpeta de nivel superior.

El tercer boton de la barra de herramientas lleva directamente a la carpeta de trabajo del

usuario, que en GNU/Linux es su home y en Microsoft Windows Mis documentos.



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 botén Abrir, aparecerdn aquellos nombres de documento que enca-
jen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Tipo de archivo tiene exactamente 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 €l y luego sobre el
botén Abrir.

El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Su aspecto & curser coms OEE

es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo | memesmedrmsucursosossoranavsueotimascarmspsctscenera

muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta- T D Tomafio [Fecha ds modfcaten

mente, la busqueda de la unidad y la carpeta enla | [P/ someeor e o 120 comn e

que se desea guardar el documento es exactamen- | wemre de archive [Fropasaesbormens 5 [T ]

te igual. Una vez encontrada la carpeta, se escribe | ™" [osencficeora100cmments detertotomm [ [ cancelar

el nombre que se desea dar al documento en el
[ Guardar can contrasefia ] &mpliscién aut. nombre de archiva

cuadro de texto Nombre de archivo; no hace falta ana- ] Editsr configuracian de fitros

dir extensién, OpenOffice.org pone automdtica-
mente la extension adecuada si estd activa la casilla Ampliacién aut. nombre de archivo.

Guardar con contrasefa

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
contrasefa (ilustracién de la izquierda); cuando se intente abrir el archivo, se preguntara por esa
contrasefia (ilustracion del centro) y si no se escribe correctamente, el archivo no se abrira (ilustra-
cién de la derecha).

[®] ntroduzea la contrasefia [x]| |[® contrasefia importante.sxw] [®]| |[®] OpenOffice.ory 1.1.2 [x
|—| Introduzca la contrasefia Error al cargar el documenta file:f2kmpfimportante. sxw
Contrasefia Aceptar I e Error de lectura.
- ! 1 | Se empled una contrasefia errdnea..
frmer |

Manejo de archivos

Desde los dos cuadros de didlogo es posible acceder a tres funciones sencillas para gestionar archi-

vos. Aunque esto es mucho mas comodo de realizar desde los gestores de archivos, algunas veces es

util disponer de estas opciones directamente desde OpenOffice.org.

+ Si se pulsa sobre el nombre de un documento con el botén derecho del ratén, aparece un menu
de contexto que permite borrar o cambiar el nombre al archivo o carpeta.

+ El segundo botdén de la barra de herramientas permite crear una nueva carpeta.

Ultimos archivos

En el ment Archive siempre aparecen, al final, los ultimos documentos que han sido abiertos. Si se
elige alguno de ellos, OpenOffice.org lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el cuadro de
dialogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de OpenOffice.org sin guardar los cambios en algin  [Fopenomce.ory 112 B
documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la dere-
cha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan los @
cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [[guardar || Bechazar || cancelar |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El documento "Sin nombrel" ha sido modificada.
iDesea guardar las modificaciones?
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Formatos de archivo

Almacenar informacion

Mientras un usuario estd modificando un documento en la pantalla de su ordenador, el programa
que esté utilizando mantiene en memoria RAM los datos del documento. Cuando el usuario decide
guardar su trabajo en un archivo, el programa debe almacenar todos los datos del documento en el
archivo. Un formato de archivo es un modo determinado de guardar los datos de un documento.

Normalmente cada programa tiene un formato de archivo creado por los programadores que
es el que mejor se adapta a sus caracteristicas. Es el que se llama formato nativo de ese programa.

Ademads de su propio formato nativo, es normal que los programas también puedan leer y es-
cribir documentos en formatos nativos de otros programas, favoreciendo asi el intercambio de in-
formacion entre diferentes programas.

También existen formatos genéricos que no estan asociados a ningin programa en particu-
lar y suelen estar admitidos por todos.

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 compaifiia en concre-
to. Las especificaciones de estos formatos se encuentran publicadas en gran cantidad de sitios y
cualquier programador puede incorporarlos a sus creaciones. Se suele denominar formatos abier-
tos a este tipo de formatos y formatos en propiedad a aquellos de los que no estd publicado su
funcionamiento.

Formatos de OpenOffice.org

OpenOffice.org tiene sus propios formatos nativos y es capaz de leer y escribir en otros formatos.
Las versiones 1.0 y 1.1 de OpenOffice.org utilizan el mismo formato nativo.

Formatos nativos

Estas son las extensiones de los formatos nativos de OpenOffice.org:
+ Documento de texto: sxw.

. , Titulo |Ti|30
* HOJa de CaICUIO: SXC. E dibujo. sxd OpenCffice.org 1.0 - Dibujo
. PresentaCién: Sxi. El for.mula.sxm OpenOf‘f?ce.org 1.0 -Férjmula )
. A hoja. s=c CpenOffice.org 1.0 - Hoja de calculo
* leUJO: sxd. presentacion.sxi  OpenOffice. org 1.0 - Presentacién
- F(,)rmula matemética: SXM. texto. sxw OpenOffice.org 1.0 - Docurmento de texto

Formatos abiertos

OpenOffice.org 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

OpenOffice.org 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.

Imdgenes bitmap de Adobe Photoshop y BMP.

* 6 0o o

Entregar trabajos

Si se entregan documentos a otras personas, habria que ponerse de acuerdo en qué formatos se van
a usar. Si no es posible llegar a acuerdos previos, lo 16gico seria usar formatos genéricos y abiertos.
Pero siempre hay que guardar el trabajo en el formato nativo y posteriormente en cualquier otro
que se desee. El motivo es que si no se hace asi se podrian  Fomommayiiz 5
perder algunas caracteristicas presentes en el formato nativo (7) asrser ntormtoeoxratos i abere roocado naprd

pero no en el no nativo. OpenOff1ce.org siempre previene de
esta circunstancia con el aviso que se ve a la derecha.




OpenOffice.org y Microsoft Office

Como Microsoft Office es la suite ofimatica mas usada del mundo, es importante poder leer y alma-
cenar documentos en este formato. En realidad, y salvo documentos de gran complejidad, esto no
seria necesario en absoluto, puesto que existen formatos genéricos aptos para trasladar informacion
de unos programas a otros; pero la gran mayoria de los usuarios de Microsoft Office no conocen es-
tas 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 OpenOffice.org es compatible con los docu-
mentos Microsoft Office.

Correspondencias

Cuatro grandes dreas de tipos de documentos tienen equivalentes directos en Microsoft Office y en
OpenOffice.org, como se muestra en esta tabla:

Tipo de documento Mil::rr.-ccli;?’?gfgﬁece Extension Ophellr?gl;}?cgirg Extension
Procesador de textos |Microsoft Word doc OpenOffice.org Writer SXW
Hoja de calculo Microsoft Excel xls OpenOffice.org Calc SXc
Presentacién Microsoft PowerPoint ppf OpenOffice.org Impress sxi
Base de datos Microsoft Access mdb OpenOffice.org Base

Usando OpenOffice.org, se pueden leer y almacenar documentos Microsoft Office de las tres
primeras categorias de modo directo, segun se va a explicar a continuacién. Para la dltima catego-
ria es necesario algtin trabajo adicional, tal como se explica en la hoja “Uso de tablas Microsoft Ac-
cess”.

Abrir un documento Microsoft Office

Los documentos MS Word, MS Excel y MS Power- - Tipo
Point se reconocen automaticamente. En el cua- B hoja s
dro de didlogo Abrir aparecen con la descripcidon CE| presentacion.ppt Documenta de MS PowerPoint
correcta. Basta seleccionarlos y pulsar el botén T texto. doc Documentn de MS Word

Abrir para que se abran con el médulo adecuado.

Docurmento de MS Excel

Guardar en formato Microsoft Office

Los documentos en formato Writer, Calc e Impress se pueden almacenar facilmente en sus equiva-
lentes MS Office. Como se ha explicado, siempre se debe mantener una copia en el formato nativo y
realizar la conversién 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 ilustracion se ven las posibilidades que se ofrecen.

Tipo de archivo

Microsoft Excel 97/20004<F Plantilla [.xIt) rg
Microsoft Excel 95 [xls: xdw) Microsoft wiord
Microsoft Excel 95 Plantilla [.x/t) D Microsoft word 95 [.doc)
Microsoft Excel 5.0 [xls;.xlw) Microsoft word 6.0 [.doc)
Microgoft Excel 5.0 Plantilla [xt) Rich Text Format [rtf)
StarCalc 5.0 [sdc) StarWriter 5.0 [ sdw)
Starcalc 5.0 - Plantilla [vor) i Starwriter 5.0 - Plantilla [vor]

Microsoft PowerPoint 97/2000/<F Plantilla [.pot)

OpenOffice org 1.0 Dibujo [Openffice.arg Impress) [ sxd)
StarDraw 5.0 [OpenOffice.org Impress) [ sda)

StarDraw 3.0 [OpenOffice.org Impress) [ sdd)

Starimpress 5.0 [.sdd) E

presentacion [.sti)
Microsoft PowerPoint 97/20004:P [.ppt..pps) ’7

+ En el centro, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Writer. La opciéon mas habitual
serd Microsoft Word 97/2000/XP.

+ A laizquierda, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Calc. La opciéon mds utilizada
es Microsoft Excel 97/2000/XP.

+ Ala derecha, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Impress. La opcién que mas se
usard es Microsoft PowerPoint 97/2000/XP.
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El sistema de ayuda

Varios niveles de ayuda
Este programa va guiando y ayudando al usuario desde muchos puntos distintos y a varios niveles.

Recuperaciéon de errores

En el menu Editar se dispone siempre como primera opcién de una que deshace la tltima 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 algiin botén de una barra de
simbolos. Para que aparezcan hay que marcar en el menu Ayuda la e T —r
opcion Ayuda emergente. Si se desea que en el globo aparezca una in- Openoffice.org. Hags una pulsacion
formacién mas detallada, habrd que marcar también la opcién Ayu- documents
da activa. En la ilustracién se ve la diferencia de informacién que se obtiene en el primer caso y en el
segundo sobre un mismo botdn.

Cuando la ayuda activa esté marcada, también aparece- B
ran globos sobre las opciones de los menus; a la derecha se ve et mnate

Caracter
un ejemplo. Si cuando no estd marcada la ayuda activa se de- g;;mwmwm 3o parrato acusl Para

modificar |a fuente del parrafo actual seleccione

sea que aparezca el tool tip de una opcién de un menu, bastara Seccanes... | sodo el parrafo, elja Formato Ceracter ypulse enla

Columnas.. pestafia Fuente. Sidesea modificar el formato de

. 7 todos los parrafos que empleen el estilo de parrafo
situar el puntero del ratdn sobre ella y pu]sar [Ctr1]F1]. Maisculasimin] attual. selactiane Formato - Eetilos - Catélogs

EE Herramientas “entana

Ayuda general

Para acceder al fichero general de ayuda de  [lopenoffice.org - Ayuda - Ayuda de Openoffice.org Viiter EE=
OpenOffice.org hay que elegir en el menl | [ryuds de openofiice.org writer Fl @ «»a|a%
Ayuda la opcién Contenido. Esto abre la ventana | [contenido [indice [Buscar [ Marcadores | | _ &
de la a}fl’ldaJ que se muestra a la derecha. %Presel;taciolnelsydibujos Blenvenldo a Ia ’7
’ « e qe Hojas de calculo 1|
La ventana de ayuda estd dividida en @ Férmulas Ayuda de
g i @ Documentos de texto .
d.os paneles, cuyos ta,manos se pueden modi S becimenae OpenOffice.org
ficar arrastrando la linea vertical que los se- @ nstalacion .
para. En el panel izquierdo, llamado &rea de @ conecios de ayuda genera| Writer
., A ., @ Funcionalidad de las bases de datos
navegacion, se busca la informacién que se @ Diagramas y araficas I
@ Macros y programacidn =3
desea y en el panel derecho se lee. -]
La informacion esta distribuida en pa- =

ginas, similares a las paginas web, y dispone de hipertexto, es decir, se puede ir pulsando por los di-
versos vinculos que tiene para ir pasando de pdgina en pagina. Se puede volver a las paginas ya vi-
sitadas con los botones correspondientes de la barra de simbolos del panel derecho.

Para ayudar a buscar la informacién necesaria, el drea de navegacién dispone de una lista
desplegable que permite elegir el médulo de OpenOffice.org del que se desea informaciéon y mas
abajo cuatro fichas. La primera de ellas se ve mas arriba y las otras tres se muestran ahora:

[ Contenida |indiEE [Buscar" Marcadores | [ Contenida " indice |Bu5l:ar [ Marcadores | [Contenidn ” indice "Eiusu:arlMarl:adDrES J_
Teérmino de bdsqueda Teérmino de bisqueda Marcadores
| E| | Buscar | @ Barras de simbolos
11'; o B [« [] Séla palabras completas Categorfas y funciones
utoCaorreccion = .
a0 [[| Buscar sélo en titulas (7 Comh!nac!on de teclas
vista Combinaciones de teclas
3D, efectn . Programacion con OpenOffice. org
geometria [E| Tablas de referencia de farmulas
ilurninacian
material
renresentaciin E




+ En la ficha Contenido se presentan una serie de libros que
. ;s . . . [Il] Diagrarnas v graficos
contienen a su vez mads libros; los libros se abren y cierran Q) informacisn general
haciendo un doble pulsacion sobre ellos. Al fin, los libros 5 Diagramas en Openoffice.arg
contienen hojas; haciendo doble pulsacién sobre las ho- (5 Caracteristicas de OpenOffice.arg Chart
jas, se hace aparecer a la derecha su contenido.

+ En la ficha indice se presentan alfabéticamente las materias disponibles. Se pueden buscar directa-
mente en la lista o bien escribir en el cuadro de texto Término de bisqueda la palabra principal de lo
que se desea buscar para que se situe la lista de abajo en esa palabra. Una vez sefialada en la lis-
ta la pagina que se desea vez, se pulsa el boton Visualizar y la derecha aparecera el contenido de la
pagina.

+ En la ficha Buscar es posible buscar en todo el contenido de la ayuda dénde aparece una palabra.
Se escribe en el cuadro de texto Término de bisqueda lo que se desea buscar y se pulsa el botén Buscar;
en la lista de abajo aparecerd la relacion de paginas que contienen la referencia pedida. Una vez
sefialada en la lista la pagina que se desea vez, se pulsa el botdn Mestrar y la derecha aparecerd el
contenido de la péagina.

+ La ficha Marcadores sirve para que los usuarios anoten las paginas que les resulten interesantes
para volver a ellas rapidamente cuando sea necesario. Funciona de la siguiente manera:

+ Cuando se estan consultando las paginas de ayuda, se llega a una que se desea recordar; en
ese momento se pulsa el ultimo botén de la barra de simbolos,  |Frmrmacr =
Anadir marcador, y aparece el cuadro de didlogo Anadir marcador, en el Marcadar ]
que el programa pide el nombre que el usuario desea dar al | [weramesenoeenoficeors |
marcador; ese nombre aparecera luego en la ficha Marcadores.

+ Cuando se desea volver a consultar la pagina, se sefiala en la lista de la ficha Marcadores y se
pulsa el botdn Visualizar.

Ayuda especifica
Disponer de una ayuda general estd muy bien. Sin embargo, lo que se suele requerir mas imperiosa-
mente es ayuda relativa a la situacion que se esté tratando, es decir, lo que se conoce como ayuda
sensible al contexto.

OpenOffice.org puede abrir la ventana de ayuda exactamente en el punto adecuado si cuando
se ha abierto un cuadro de didlogo se realiza alguna de estas acciones:
+ DPulsar el botén Ayuda del cuadro de didlogo.
+ Pulsar la tecla [F1].

La opcién “Ayudante”

En el menu Ayuda aparece una opcion llamada Ayudante, que puede estar marcada o desmarcada. Es
una reminiscencia de versiones anteriores del programa, en las que tenia una funcién muy distinta
de la que tiene ahora. Dado que la opciéon no aporta nada nuevo a lo que ya se ha explicado en la
hoja, se recomienda dejarla sin marcar y, por tanto, no usarla.
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Presentacion e indice

Presentacion

En un mundo donde la imagen tiene cada vez mds importancia y los procesos de comunicaciéon
cada vez se basan mas en el uso del ordenador, resulta muy importante conocer las bases del dise-
flo con herramientas informadticas.

Aunque una formacién completa en disefio artistico por ordenador requiere el conocimiento y
uso de herramientas de disefio vectorial y disefio bitmap, en este curso solamente se explica disefio
vectorial, concretamente en esta parte. Aun asi, se explica la diferencia y relacion entre ambos tipos
de disefio. Los conceptos aqui presentados de disefio vectorial se aplican no solo en sus programas
especificos, sino en otros tipos de programa, como animacion 3D, disefio técnico y edicion de video.

Se ha elegido OpenOffice.org Draw 1.1.2 como programa sobre el que poner en practica las
explicaciones.

Indice

1. Portada 8. Modificacién de objetos
2. Presentacion e indice 9. Lineas y rellenos

3. Estudio de gréficos 10.Transformaciones

4. La ventana de Draw 11.Relacidén entre objetos
5. Creacidén de objetos 12.Efectos

6. Curvas de Bézier 13.Imprimir y exportar

7. Texto
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Estudio de graficos

Importancia de los graficos

La mayor parte de los documentos que se manejan en informatica contienen texto y graficos. Tam-
bién se puede ver en libros, folletos, carteles publicitarios, etc. que el uso combinado de texto y gra-
ficos resulta ser muy bueno para comunicar ideas.

Cuando se maneja un gréfico en informadtica, nos interesa el resultado final y también la fa-
cilidad de manejo. Con los dos tipos de graficos 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 gra-
ficos bitmap, y los gréficos escalables o vectoriales. Cualquiera de los dos tipos permite manejar
imagenes en blanco y negro, en escala de grises y en color.

La diferencia entre los dos tipos es interna. En los gréficos bitmap, la imagen se almacena
como un conjunto de puntos, dispuestos en filas y columnas. Cada punto se llama pixel y puede te-
ner un color o nivel de gris distinto. En los graficos escalables lo que se almacena es una descrip-
cién matematica de las rectas, curvas, rellenos, etc. que definen cada elemento del gréfico; los ele-
mentos pueden ser rectdngulos, elipses, curvas, etc.

Veamos un ejemplo del mismo grafico almacenado como bitmap y como escalable:

D &

El grafico 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 grafico muy pequeiio y luego se ha
ampliado. Normalmente, tendria muchos mds puntos y por lo tanto mucho mejor aspecto.

El gréafico de la derecha representa la misma figura pero como grafico escalable. Lo tinico que
habra que conocer son las coordenadas de los puntos A, B, Cy D para saber por dénde pasa la figu-
ra, y los puntos E y F para conocer la curvatura del segmento AB. Con seis pares de coordenadas es
suficiente para representar la figura, pero los programas que quieran representarla o imprimirla de-
berdn calcular el resto de los puntos.

Graficos bitmap

Normalmente se obtienen graficos bitmap cuando se digitalizan imagenes reales con los aparatos
llamados en inglés scanners (que se suelen llamar en espafiol escaneres). Por eso a los programas
de alta gama que manejan este tipo de gréficos 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 graficos 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.



Tamano

El tamafio de un grafico bitmap es la cantidad de pixeles que tiene en cada dimensién. Es muy ha-
bitual que el tamafio sea el mismo que el de una pantalla (640x480, 800x600, 1024 x768,...) pero
para imprimir el gréafico con calidad hacen falta tamafios mayores. A veces se confunde con el tér-
mino resolucidn, que es el nimero de pixeles por unidad de longitud impresa.

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 imagenes en escala de grises y en paleta de color tienen profundida-
des 4 (16 valores) u 8 (256 valores). Las imagenes 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.

Gréficos escalables

Son los que crean los disefiadores que trabajan con ordenador. El grafico se va &
creando figura a figura. Son muy faciles de modificar, pero si son complejos

requieren muchos cdlculos. Su principal ventaja es la que les da nombre: se

pueden cambiar de tamafo sin pérdida de calidad; esto permite imprimirlos

usando al maximo la resolucién de la impresora.

Curvas de Bézier

Uno de los métodos més utilizados en los graficos escalables es la descripcién 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.

Conversién 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 tinica manera de poder ver en pantalla o imprimir un grafi-
co escalable es convertirlo previamente en bitmap.

+ De bitmap a escalable. Esto se llama vectorizacidon. Es muy dificil y suele dar ma-
los resultados, a no ser que el dibujo tenga bordes muy nitidos.

Compresiéon de datos

Como los ficheros de graficos suelen tener gran tamafio, sobre todo los bitmaps, se han desarrolla-
do 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 ntimero 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 compresién: sin
pérdidas y con pérdidas. El primer tipo es mejor para imagenes artificiales y el segundo para las na-
turales.

Formatos de ficheros

Un mismo gréfico, sea bitmap o escalable, se puede almacenar en un fichero de muchas formas dis-

tintas, que reciben el nombre de formatos. Hay muchos programas que permiten convertir image-

nes de un formato a otro. De todas formas, los buenos programas pueden leer y escribir ficheros en

muchos formatos distintos. Algunos de los mas conocidos son:

+ BMP. Usados ampliamente por Microsoft Windows y OS/2. Son bitmap.

+ TIFF. Tipicamente obtenidos con escdneres. Son bitmap. Admiten muchos tipos de compresién y
todo tipo de profundidad. Se pueden leer indistintamente en cualquier sistema.

+ EPS. Significa Encapsulated PostScript. El estandar en el mundo de la autoedicién. Son escala-
bles. Totalmente compatible con impresoras y filmadoras PostScript.

+ JPEG. El formato mds difundido con compresién con pérdidas. e 50 o
Ideal para manejar fotografias. Es posible controlar el grado de I S
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 OpenOffice.org cada ventana tiene sus peculiaridades, para poder ofrecer las funcionalidades
que demanda cada médulo. Aunque comparten muchas caracteristicas, hay pequefios detalles que
distinguen las ventanas de cada tipo de documento.

En la ilustracién se ve una ventana de OpenOffice.org que contiene un documento de Draw.

[®] draw .sxd - OpenOffice.org 1.1.2 18] =]
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Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:
La barra de titulo.
El menu principal.
La barra de funciones.
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.
+ Lalinea de estado, con informacion 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.

® 6 6 6 6 o o

*

* 6 ¢ o

Las reglas y la linea de estado

Aunque son muy utiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el menu Ver
se encuentran la opciones Reglas y Barra de estado para regular su aparicion.



Determinacién del papel

Para determinar el tamafio y la orientacion 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 (%]

Pagina | Fondo |

Forrmato de papel

Eormato |A4 B|
Ancho 29.70cm El
Altura 21.00cm El

Orientacion 3 wertical
) Horizontal Bandeja |[De la configuracian de iran|

Margenes Configuracian del disefio

[zquierda 3.00cm E
Derecha 3.00cm E Farrnato 1.2.3 ... El
Arriba 3 00cm ; [] Ajustar objeta al tamafio de papel

Abajo 3,00cm E

| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer

La lista desplegable Formato presenta una relacién con algunos tamafios muy comunes; el mds
usado en Espafia es el A4 y es el que se recomienda elegir. La orientacion se elige con los botones
de opcion Vertical y Horizontal. Cuando todo estd bien, se pasa a especificar otros pardmetros del cuadro
de didlogo o se pulsa el botdn Aceptar.

Si ninguno de los tamafios de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los cua-
dros Ancho y Altura las dimensiones exactas del papel.

Margenes generales

Los margenes se pueden definir con gran precision y en varias unidades distintas. Lo normal es es-
cribirlos en centimetros con uno o dos decimales. Por defecto, el programa presenta la caracteristica
de que los margenes tienen “iman”, de modo que cuando se desplazan los objetos con el ratdén, es
muy facil dejarlos alineados con los margenes.
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Creacién de objetos

o N
s, -

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 mds sencillos, de-
jando 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 rectangulos o poligonos, por ejemplo. La barra de herramientas de Draw pre-
senta este aspecto cuando se elige la apariencia flotante y orientacidon horizontal (normalmente esta
anclada a la izquierda y vertical):

[®] Barra de herramientas de dibujo / imagen [%]
NiE=ski GE S| GCE T F|a

La primera herramienta por la izquierda es la que maés se utiliza, la de seleccion. 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.

s

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 esta creada con la esquina superior izquierda en el primer punto y con la inferior dere-
cha en el segundo.

Y durante el arrastre del ratén se admiten estas acciones:

Si se 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 ta-
mafo.
Si se arrastra pulsando [Z], la figura es regular.

o Si se arrastra pulsando [Ctr1], la posicién y el tamafio encajan en una cuadricula predetermina-
da con puntos cada 0,5 cm.

Rectdngulos
A la derecha se ve la barra de herramientas que se usa para crear rectingu- |LlGECUITING
los. Se pueden crear con o sin relleno y con o sin las esquinas redondeadas. ||| [ ||
También se pueden crear cuadrados (que no son mds que un caso particular

de rectdngulo) directamente, sin recurrir a pulsar []. ] [y -

Elipses

A la derecha se ve la barra de herramientas que se usa
para crear elipses. Se pueden crear con o sin relleno y
completas o parciales. También se pueden crear circun- -
ferencias (que no son mds que un caso particular de |l—,
elipse) directamente, sin recurrir a pulsar [Z].

Elipzes

o
O .

cl¢
o€
e
e




Lineas y flechas Lineas
A la derecha se ve la barra de herramientas de linea, que también permite crear i Ml N
flechas, ya que para Draw los objetos linea y flecha pertenecen a la misma clasey  |f|«—|s—[=—
siempre se puede pasar de uno a otro. -

Objetos 3D

A la derecha se ve su barra. Todas la figuras se crean igual, ya que el usuario lo [Dbictos 3 |
7. . ~ L
unico que define al crearlas es el tamafio, luego el programa se encarga de re- Q

presentar la forma. Hlo|e
Conectores

Estos objetos son un poco diferentes a los ya explicados, y se crean de [Concctor =]
una manera ligeramente distinta. Los conectores son lineas que unen Lo Lo "L [ L 1o e | L
otros dos objetos entre si, con la peculiaridad de que si se modifican ™o o™ [, '\EHD\. e
estos objetos, el conector cambia automdticamente para acomodarse a  =_[<_[= =, \:HD\. “
la nueva situacién. Existe una gran variedad de ellos, como puede ver- = lelale ?:HDE. =)
se a la derecha, en la barra de herramientas Conector.

1.
2.

[

€ >

Para crearlos se sigue este método:
Se elige la herramienta.
Al acercar el puntero a un objeto, se marcan los posibles puntos de
unién que ofrece el objeto; se pulsa el ratén y se mantiene.

3. Se arrastra el ratén hasta llegar al segundo objeto, que también mostra-
ré sus puntos de unién. Se suelta el ratén en el punto deseado.
4. El conector queda dibujado.
Poligonos
Para crear poligonos abiertos o cerrados se usan los cuatro iconos centrales de — |Ehis

la barra de herramientas Cuvas. Los dos iconos de la derecha crean poligonos ||.4 | o
con angulos rectos o de 45°; los de la izquierda, poligonos generales. (T

AR

Para crearlos, se sigue este método:
Se elige la herramienta.
Se pulsa en el primer punto, sin soltar el ratdn.
Se arrastra hasta llegar al segundo punto, en el que se suelta el ratén.
Se mueve el raton al tercer punto, donde se pulsa o se pulsa y arrastra.
Se contintia 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.

Modificacién rapida
Aunque mas adelante se explicara con detalle cémo modificar los objetos, ahora se dan unas pautas
para poder experimentar sin mas dilacion:

L 4

L 2
L 2
L 2

Se selecciona un objeto pulsando sobre €l con la herramienta de seleccion.

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:

[#] Barra de objetos de dibujo / imagen (%]
§ = [——T][o0ocm F[MlNearo ] & [color ][04’ [-] @

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 Editar puntos y arrastran-
do 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 aerondutico 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 represen-
tar dicha forma, e inventd estas curvas. Hoy en dia se utilizan en muchas dreas de la informatica,
como tipografia e infografia, ademds de en los programas de disefio.

Nomenclatura

Aunque los conceptos que intervienen en una curva de Bézier son claros, las palabras que los repre-
sentan a veces no lo son tanto. Ademas, cambian de programa en programa. En estas hojas se utili-
zara la traduccidn al espaiiol utilizada en OpenOffice.org, que no coincide con la que se puede leer
en otros lugares.

Conceptos

Una curva de Beziér esta formada por varios segmentos, pueden ser curvos o rectos. La curva pue-
de ser abierta o cerrada. Este es un ejemplo de curva de Bézier, sobre el que se explicaran los dis-
tintos 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 me-
nor 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 defi-
nen 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 referencias
para ayudar en la creacién de las curvas, luego no aparecen.

Tipos de puntos de apoyo

En 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 brus-
co 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 apo-
yo 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 mds 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 ningtin punto de control. En el ejemplo, el cb.



Creacién

El modo de crear curvas de Bézier en Draw presenta algunas limitaciones que a veces impiden crear

exactamente la curva deseada; pero una vez creada, es muy facil modificarla. Concretamente, tiene

estas limitaciones:

+ El primer segmento ha de ser curvo.

+ Sodlo se puede definir el primer punto de control del dltimo segmento, ya que el segundo queda
obligatoriamente oculto por el dltimo 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 seg-
mentos queda definido como liso, pero con las distancias como si fuera simétrico.

Procedimiento

1. En la barra de herramientas se elige Curva, rellena o Curva segun 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. =
. 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. Si se hace asi, el siguiente segmento sera
recto.
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 es-
taba preparando una cerrada.

o[k [l |adl

w N
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Edicién

Una vez creada una curva de Bézier se puede modificar la posicion y caracter de sus puntos de
apoyo y de control. Se selecciona la curva y se pulsa el boton Editar puntes, de la barra de objetos, y
ésta se sustituye por la barra de objetos de Bézier, que aparece aqui:

Bamra de objetos de Bézier

4 [ i) ™A = B

+ Para seleccionar un punto de apoyo basta pulsar sobre él. Para seleccionar mds de uno, se pue-
den “atrapar” marcando un rectdngulo que los contenga. También se pueden seleccionar o dese-
leccionar de uno en uno pulsando con [T] pulsada.

+ Una vez seleccionados, se pueden desplazar arrastrdndolos y cambiar su caracter con los botones
de la barra de opciones.

s Se pueden eliminar puntos de apoyo selecciondndolos y pulsando [Supr].

Se pueden afiadir puntos de apoyo usando el botén Insertar puntos.

+ A veces hay un punto de control sobre un punto de apoyo. Se sabe cudl se va a manipular por la
forma del puntero: con un cuadradito los de apoyo, con una curvita los de control.

Para terminar la edicion de la curva se vuelve a pulsar el boton Editar puntos.

*

Trazados a mano alzada
-~

Se pueden definir curvas, tanto cerradas como abiertas, sin -—

mads que dibujarlas arrastrando el ratén. Se elige una de las -

dos posibilidades de la derecha de la barra de herramientas VAR
Curvas, se arrastra el ratén, y al terminar el programa realiza

C P
\// )
unos calculos y ofrece una curva de Bézier que sigue la forma \/\

dibujada. Esta curva se puede editar como cualquier otra.



Informatica Diseno Pedro Reina

Texto

Tipos de texto

En Draw se pueden introducir cuatro tipos distintos de texto, cada uno con una finalidad diferente.
Para poder hacer referencia a cada tipo, se usardn aqui unos nombres adaptados de la denomina-
cién oficiosa presente en la ayuda del programa.

+ Texto normal. Es el equivalente a textos distribuidos por pa-
rrafos que se pueden encontrar en un procesador de textos.
Se usa cuando hay que introducir una cantidad grande de
texto, como en una explicacién larga en un folleto de publici-
dad, por ejemplo.

+ Texto ajustado a marco. Es el mas usado con fines decorati- ] L
vos. Se usa para textos cortos sobre los que haya que aplicar Texto aJus _ado
efectos. Por ejemplo, el titulo de una pelicula en un cartel.

+ Texto en leyenda. Consiste en texto dentro de un cuadro y
con una ﬂ(?cha que senale} a algun luge.lrl. Es muy util para ha- Texto en leyenda ‘
cer 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 or-
ganigramas muy facilmente, por ejemplo.

Texto normal

Texto en objeto

Introduccién

Para introducir texto normal, ajustado o en leyenda se usa la barra de he-
rramientas Texto, que se ve a la derecha. Para introducir texto en objeto sélo
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 contendra al texto. A continuacién aparece un pun-
to de insercidn, que invita a escribir el texto. Cuando se termina de escribir, se pulsa en algtin
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 es-
cribir, se pulsa en algin 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 al-
gun punto vacio del dibujo.

Modificacién

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 seleccio-
ne con el raton. El método mds rdpido es usar la Barra de objetos de texto/Draw:

[#] Barra de objetos de texto/Draw [>]
|Drumm|:|n E| |4U El N o = £| == | | aot i}mlzl

Con ella se puede elegir directamente la familia tipografica, el tamafio, algunas variedades, el
color de los caracteres, la alineacién y separacion 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 editdndolo. Esto se consigue saliendo de la edi-
cién pulsando en vez de pulsando fuera del cuadro.




Los cuadros de dialogo

Ademds de mediante la barra de objetos, se pueden cambiar las caracteristicas bdsicas de los carac-
teres y los parrafos mediante los cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo, a los que se accede desde el
menu Formato, el ment de contexto o la barra de objetos:

[®] Caracteres 3] [®] Parrafo [x]
Fuente [ Efectos de fuente \[Poswclén | Sangrias y espacios | Alineacion || Tabulador |
Fuente Estilo Sanaria
|Drumrnur| |Pradeterminadu Delante del texta 0.00cm E
Detras del texto 0,00cm E
Primera linea 0.00cm E
Meqgrita cursiva
Espacio
\diamna Delante del parrafo 0.00cm E
"y Espafial (Espafial [+ Detras del parrafo 0.00cm
Interlineado
Dru On Sencillo [*] de E
Se usarala misma fuente en la impresoray en la pantalla.
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar fyuda Restablecer
I | |
Relaciéon del texto con el cuadro
Losltex‘.cos siempre estan contgr}ldos en  IErene =
algtn tipo de cuadro. La relacién entre [ ————
X . exto | Animacidn de texto |
los dos se puede configurar eligiendo et
en el menu Formato la opcion Texto, lo [ Ajustar ancho sl texto
que abre el cuadro de didlogo Texto, [ Aiustar altura al texto
. ] Ajustar al
que se ve a la derecha. En la ficha Texto Ll Austaralmarco
. . [ Ajustar al contarno
se encuentran las opciones pertinentes o _
. A o Distancia al marco Anclaje del texto
en Draw (con la ficha Animacion de texto se zquierda = —
accede a efectos espectaculares, pero Derecha X T o T
se utiliza en el mdédulo Impress). Arriba [o.o0em ? T
. . e .7 . lﬁ‘
+ La casilla de verificacion Ajustar altura abaje [poorm ppp—— ©
. w'[ ADCNO TOTS
al texto permite que el cuadro au-
mente su altura automaticamente
cuando se introduce mas texto. Esta
marcada por defecto en el texto [Caceptar ][ concelor || suda || Restablecer |

normal.

+ La casilla de verificacion Ajustar al marco es la que permite el comportamiento de los textos ajusta-

dos a marco.

+ La casilla de verificacion Ajustar al contorno permite que el texto tome la forma del objeto que lo con-
tiene, por ejemplo tomando la curvatura de una elipse o siguiendo los dngulos de un poligono.

+ En la seccién 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 seccion 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.

Texto
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Modificacién de objetos )

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 selecciona-
do. 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 seleccion.

Un objeto

+ Pulsando sobre el objeto, se selecciona. Si no tiene relleno, es necesario pulsar sobre su linea.

+ Pulsando la tecla [45] se van seleccionando todos los objetos por el orden en que se han creado.
Con se van seleccionando en orden inverso al de creacion.

+ 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 se-
leccionados.

Modificar puntos

El botén del mismo nombre permite activar o desactivar esta posibilidad. Si se selecciona un objeto,
al marcar Editar puntos se puede modificar la forma de cada objeto, cada uno segtin su naturaleza:

+ En un rectdngulo se puede modificar el tamafio y la curvatura de las esquinas.

+ En las variedades de elipse, el tamafio y la posicion 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
B El método mds sencillo para cambiar [®] Posicion y tama =
la posicién de los objetos selecciona- | (rosiciony tamafio [ Rotacien | incinacién/Radio de 2naulo_|
dos es arrastrarlos con el raton. Posicién -
, , . . unto de base
Y el método mds preciso es elegir en Posicieny  [a00em —o—o
?l ment Formato la opcién Po§i,ci6n Y tama.- Posiciény  [200em oy
fio, para ver el cuadro de didlogo Posi- Tamafio ——
unto de base
cion y tamaio, en el que se elige la ficha sncho s —o—0
Posicion y tamafio, que se ve a la derecha. alturs Zooen g e 9
. . - ! O—0) ')
+ Las nueve casillas de opcién Punto de [] Eroparcional
H H A Proteger Ajustar
base permlten eleglr: de que. pl:lnto del [ Pasicién [ Ajustar el ancho al texto
objeto se va a definir la posicién. ] Tamafo ] Ajustar 12 altura al texto
+ La coordenada horizontal se marca en
. . ., | Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |
Posicion X y 1a vertical en Posicion Y.

+ Sien la seccién Proteger se marca la casilla de verificacion Pesicién, ya no se podra cambiar la posi-
cién del objeto con el ratén.

Tamano

B Arrastrando los manejadores de un objeto se puede cambiar su tamafio, y estan disponibles estas
posibilidades:

Si se pulsa se anula el cambio de tamafio.

Si se arrastra pulsando [Z], se mantiene la proporcién de las dimensiones.

Si se arrastra pulsando [ATt], el cambio se hara respecto al centro.

Si se arrastra pulsando [Ctr 1], el tamafio cambiar4 en saltos de 0,5 cm.

* 6 o o



Sin embargo, el método mds preciso es ele-
gir en el menu Formato la opcién Posicion y ta-
maiio, para ver el cuadro de didlogo Pesicién y
tamaiio, en el que se elige la ficha Pesicion y ta-
maiio, que se ve a la derecha.

+ Las nueve casillas de opcion Punto de base
permiten elegir qué punto quedara fijo du-
rante el cambio de tamafio.

+ Si se marca la casilla de verificacién Propor-
donal, las dimensiones siempre cambiardn
respetando la proporcién. Si el usuario
cambia una, el programa calcula la otra.

Rotacion e inclinacidn

[®] Posicion y tamario [
Posicidn y tamafio [ Rotacidn " Inclinacign/Radio de dngulo |
Posician
Punto de base
Posicidn ¥ 4,00crm E Q—O—?
Posicion ¥ 2,00cm E Cl) @ ?
- OO0
Tarnafio
Punto de base
Ancho 16,00cm E @—O—?
S §
Altura 12,00cm CI)
] Broporcional
Proteger Ajustar
[ Pasicidn ] Ajustar el ancho al texto
[ Tamafio [ Ajustar la altura al texto

Aceptar | ‘

Cancelar || fyuda ‘ ‘ Restablecer

Para rotar o inclinar objetos, una vez seleccionados, se elige en la barra de herramientas Efectos el

botdn Redar; aparecen ocho nuevos manejadores alrededor del objeto y un punto de mira en el cen-

tro; véanse las ilustraciones que aparecen un poco mds abajo, a la izquierda.

B Para rotar el objeto con el ratén, 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.

B Para inclinar el objeto, basta arrastrar alguno de los manejadores de los lados.

[®] Posicitn y t

[ Posicidon y tamafio |Rotaci6n[ InclinaciénfRadio de angulo |

Posicidn X

Posicidn ¥

Punto de rotacidn

Angulo de rotacidn

Configuracian predetermi

!
||

o———0—0

Configuracidn predetermi

Angulo WE ] ®
L £ o
o o

) O | Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Si se desea mas precision, se elige en el menu Formato la opcion Pesicion y tamaio, para ver el cuadro
de didlogo Posicion y tamaio, en el que se elige la ficha Rotatién, que se ve un poco mds arriba a la de-

recha, o la ficha Inclinacién/Radio de angulo.

Reflejo

Es posible convertir un objeto en su simétrico respecto a una recta. Lo mas sencillo P
es el reflejo horizontal o vertical, al que se accede directamente desde el menti Mo

dificar, subment 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 mas largo:
1. Se selecciona el objeto.

2. Se elige en la barra de herramientas Efectos el botdn 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;

arrastrando ésta se cambia la posicidn.

5. Se arrastra alguno de los manejadores del objeto al otro lado de la li-

nea (como se ve a la derecha) y se suelta.

>

(c)

(o0
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Lineas y rellenos

Barra o cuadros

Pedro Reina

Casi todas las caracteristicas que se van a explicar en esta hoja estdn disponibles tanto en la barra
de objetos de dibujo/imagen como en los cuadros de didlogo, pero algunas caracteristicas adiciona-
les estardn disponibles en los cuadros y no en la barra.

Lineas

Para definir la linea que tienen los objetos se eli-
ge en el menu Formato la opcidn Linea, lo que lleva
al cuadro de didlogo Linea, que tiene tres fichas.
La ficha que mas se usa es la ficha Linea,
que estd dividida en tres secciones, como se ve a
la derecha. En la seccién izquierda, Propiedades de
las lineas, se definen las caracteristicas de la linea;
en la derecha, Fines de linea, se definen los dos ex-
tremos de la linea, en los que se puede afiadir
puntas de flecha; en la secciéon de abajo se ve el

aspecto que tendria la linea.

Creacién de lineas

[®] Linea. [%]
RI Estilos de linea ” Fines de linea |
Propiedades de las lineas —————  Fines de linea

Estilo Estilo

| Continuo El |- sin - E‘ ‘—.- Flecha El

Colar Ancho

[ megro ] [o.80cm H [T.00cm H

Ancho ] Centrado ] Centrado

Trangparencia

0% [ Sincronizar finales

Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Las fichas Estilos de linea y Fines de linea del cuadro de didlogo Linea permiten crear nuevos estilos de linea
y de fines de linea. Los estilos de linea y de fines de linea se pueden almacenar en archivos, lo que
permite llevarlos de un ordenador a otro.

Linea |Estiles de linea [ Fines de linea |

Linea ” Estilos de linea |Fines de linea ‘

Propiedades

Espacio 0,50cm E

] Ajustar al espesor del trazo

Estilo de linea |— - - Estilo de linea Cursa El Afiadir

Tipo |Tra2n El |Puntn E‘
o o
Longitud [0.50em E| [ E‘ —

Definir fines de lineas

Titulo ‘Fmes de linea Curso

Estilo del fin de linea ‘(— Fines de linea Curso El

Mfiada un objeto seleccionado para crear nuevos fines de linea.

| Afiadir

Borrar.

€

+ Los estilos de linea se definen como una sucesion de trazos (se puede especificar su ndmero,
longitud y separacién) y puntos (se puede definir cudntos). Cuando se ha definido un nuevo esti-
lo, se pulsa el botén Anadir y se le da un nombre.

+ Para crear nuevos fines de linea es necesario comenzar por crear un objeto y seleccionarlo.
Draw girara el objeto 90° para convertirlo en final izquierdo y -90° para convertirlo en final dere-
cho. Solo aparecerd en la ficha Fines de linea cuando se le haya dado un nombre con el bot6n Anadir.

Rellenos

Los objetos cerrados pueden tener varios tipos de relleno. Se elige en el menu Formato la opcion Relle-
no y aparece el cuadro de didlogo Area, que tiene siete fichas.

e La ficha mds usada es Area, ya
que en ella se elige entre los cin-
co tipos de relleno disponibles.
Segun el tipo que se elija, el res-
to de la ficha cambiara. Los tipos
de relleno son:

+ Ninguno. Permite que el objeto
sea transparente y se pueda

(@] Area 3]
Modelos de mapas de bits |
Area I Sormbra |[ Transparencia " Colores " Gradientes " Tramas |
Relleno
@ Minguno O Trama
T Color T Mapa de bits
) Gradiente
| Aceptar ” Cancelar || Ayuda || Restablecer |

ver a través de él. En la barra de objetos de dibujo/imagen este tipo aparece como Invisible.



+ Color. Se puede elegir desde una lista de colores predeterminados un color que cubrird comple-
tamente el objeto.

+ Gradiente. El objeto se rellena con una mezcla entre dos colores. La mezcla se elige de una lista
predeterminada.

+ Trama. Consiste en dibujar una serie de lineas paralelas rellenando el objeto.

+ Mapa de bits. Se utiliza un grafico en formato bitmap para rellenar el objeto. Como el bitmap
usado para esto suele ser pequefio, habrd que repetirlo tantas veces como sea necesario hasta
rellenar completamente el objeto.

O Hinguno O Trama
® color © Mapa de bits

Rellena
O Hinguno. O Trama
© golor © Mapa de bits
© Gragiente

O Trama
© Mapa de bits

’: [ automstico
e

+ En la ficha Sembra se puede conseguir que el programa afiada automaticamente 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 semitranspa-
rente, es decir, tiene un relleno, pero a pesar de todo se puede ver a través de él. Cuanto mayor
sea el porcentaje de transparencia, mds se vera a través del objeto.

Area Sombra | Transparencia | Colores | Gradientes | Tramas | [ Area | Sombra | Transparencia [ Colores || Gradientes || Tramas

Propiedades Modo transparencia
| Usar zombra ) Sintransparencia Ty

) Transparencia 50%

Alineacion ——0
Q@ o @ Gradiente
&
Tipo [uneal |4
Distancia 0,30cm E CentroX 0%
Color Centro Y 50%.
Transparencia 0% E Angulo Ogrados E
Borde e

Walor inicial 0% E
walor final 100% E

Fondo de la pagina

Todo lo explicado sobre rellenos de objetos puede ser aplicado direc-  [@]rreparar pagina

tamente a la pdgina completa. Se puede definir un relleno que ocupe | (pagna [Fondo |

todo el fondo de la pagina: en el mentu Formato se elige Pagina y en el rellenn

cuadro de didlogo Preparar Pagina se elige la ficha Fondo, que se muestra ® Hinguno O Trama

a la derecha. Como se ve, estan disponibles los cinco tipos de relleno gic"c'dr X © Mapa de bits
radiente

explicados anteriormente; la opcidn por defecto es Ninguno.

Gestidon de rellenos

Las listas predeterminadas de colores, gradientes, tramas y mapas de bits pueden parecer demasia-
do restrictivas, porque habra muchas ocasiones en que los usuarios deseen utilizar combinaciones
que no estén disponibles en las listas. Sin embargo, el método de las listas predeterminadas es muy
flexible, ya que se pueden almacenar en archivos llamados tablas y los usuarios pueden crearlas,
cargarlas y aplicarlas facilmente.

Para gestionar las tablas de colores, gradientes, tramas y mapas de bits se Afadir. ..
elige en el mend Formato la opcidn Relleno y aparece el cuadro de didlogo Area. Se
atiende a las cuatro ultimas fichas, Colores, Gradientes, Tramas y Modelos de mapas de bits. Modificar. ..

Cada ficha se ocupa del tipo de tabla correspondiente. Las cuatro disponen de

un botdn para leer y otro para guardar tablas, ademas de los botones Anadir, Mo- Impartar...
dificar y Borrar que sirven para gestionar los tipos individuales de relleno. Cada fi- Borrar
cha dispone de los controles necesarios para poder crear facilmente un nuevo —
tipo de relleno; por ejemplo, la ficha Modelos de mapas de bits incorpora el botén Im- &

portar para poder usar un archivo de bitmap externo al programa.
Una vez modificada una tabla, sus modelos estaran disponibles tanto G
para rellenos de objetos como para rellenos de la pagina completa.
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Transformaciones

€

Combinar

La combinacién de dos o mds 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 mas objetos se comienza por seleccionarlos y en el menu Modificar se elige
la opcion Combinar. En el proceso los objetos pierden la condicién 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 rectdngulo. Antes Después

Convertir en curva de Bézier

Los objetos basicos (con la excepcidn 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 obje-
to y en el menu Modificar, submenu Convertir, elegir la opcién En curva. En la ilustracion 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 ;

Formas

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
menu Modificar, submenu Formas: Unir, Substraer y Cortar.

Probablemente la mejor manera de entender las operaciones sea mediante un ejemplo: se di-
bujan primero un rectangulo y posteriormente una elipse, que se sittian como se ve a la izquierda. A
continuacion se puede ver el resultado que se obtendria con cada una de las tres operaciones.

Hay que resaltar que la operacién 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 resulta-

C ]

Original Unir Substraer Cortar
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Relacién entre objetos

Disposicion

Los objetos estdn colocados sobre el dibujo como en una pila, unos por en- - —
cima de otros. Esto no se aprecia cuando los objetos estdn separados, pero | DiSposicion [%]
cuando se sobreponen, uno tapa parte del otro. La posicidn relativa se pue- Jj In " ﬂ
de cambiar en cualquier momento mediante siete drdenes disponibles en el

menu Modificar, submend Dispesicion, o con la barra de herramientas Disposicion, E L.. L |
que se ve a la derecha.

*

*

Ox

Las cuatro primeras hacen avanzar o retroceder una posicion o colocar al principio o al final de
la pila a los objetos seleccionados.

Las dos siguientes colocan el objeto seleccionado por delante o por detrds del objeto que se mar-
que a continuacién; 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 alineacién se puede realizar de seis

modos distintos, puesto que hay tres posibilidades en hori- | Alineaciaon |E|
zontal y otras tres en vertical. Las seis son accesibles desde = —

el menu Modificar, subment Alineacion, o con la barra de herra- ||:||:' % |:|n| o]0 afs @
mientas Alineacion, que se ve a la derecha.

*
*

Si sélo 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 ob-
jetos 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 moverd, y es el que tenga ese lado mas al extremo.
Por ejemplo, al alinear por arriba, el objeto que esté mds arriba no se movera y los demas iguala-
ran 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 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 ment Modificar
se elige Adrupar. A partir de entonces, el programa se refiere al grupo y no a sus com-
ponentes, 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.

Edicién

Si hay que hacer algin cambio en algin componente de un grupo, se elige en el ment Modificar 1a op-
cién Editar grupo. En ese momento, se pueden volver a seleccionar individualmente los elementos del
grupo, y ninguno mas. Para terminar, se elige en el menu Modificar 1a opcidn Salir del grupo.
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Efectos

Duplicar

Cuando hay que repetir un objeto, lo mas sencillo es usar copiar y pegar. Pero si hay que obtener
varias copias del mismo objeto, es mucho mejor usar la orden “duplicar”. Ademads, esta orden per-
mite crear facilmente algunas figuras.

Para usarla, se selecciona el objeto, se elige en el ment Editar 1a opcion Duplicar y se ajustan los
valores deseados en el cuadro de didlogo Duplicar, que se ve mds 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.

[®] Duplicar [%]

Eje 1 0,00crm E

Nimero de gjemplares  [2 | | Aceptar |
Eje ® 0,00crm
e 3
R Bredeterminado
Angulo de rat 30grados E
Aumento
Ancho 0.00cm E
Altura 0,00cm E
Colores
Comienzo Wl Megro [+]
Fin Ml Hegro ]

Deformaciones

En la barra de herramientas Efectos se encuentran tres opciones que per-
miten distintas deformaciones de los objetos (se muestran sus iconos a
la derecha). Se llaman Posicionar en circulo (en perspectiva), Posicionar en circulo (incli-
nar) y Distorsionar. Su uso es muy sencillo: se selecciona el objeto, la opcién
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 opcién 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
Configuracion py——
- (= [ feers |
Misma orientacion

Conversién a 3D

Cualquier objeto plano, o grupo de objetos planos, se puede convertir en tridimensional. Esto se co-
noce como “extrusion”. Para aplicar el efecto, se selecciona el objeto y en el menu Modificar, submenu
Convertir, se elige la opcién En 3D.

Cuerpos de rotacién

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 menu Modificar, submenu Convertir, 1a opcidn 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 ro-
tacion.



Efectos 3D

Las figuras tridimensionales tienen su propio rango de efectos
en el programa. La rotaciéon es diferente a la que se realiza con
figuras planas, ya que es una rotacién en el espacio. Pero el
modo mds especifico de manejar un objeto 3D es eligiendo en el
menu Formato la opcién Efectos 3D, que abre el cuadro de didlogo
Efectos 3D, que se muestra a la derecha.

FontWork

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 distinta. En OpenOffice.org se llama FontWork. Se selec-

[®] Efectos 3D [x]
(e [ m o [ =] [2]v]
Geomnetria

Aristas redondeadas 10% E

E=cala de profundidad 100 % E

Angulo final 'mg

Profundidad 1,00cm E
Segrmmentos

Horizantal 24 E wertical 15 E
Mormales

Lt =] P=

[7]

ariri

ciona el texto, en el menu Formato se elige la opcidn FontWork, y en el cuadro de didlogo FontWork, de
muy facil manejo, se van definiendo todos los pardmetros, mientras se va viendo el resultado. Este

es un ejemplo:

LY

A’
W
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Imprimir y exportar

Entrega de un trabajo

Pedro Reina

Las ilustraciones creadas en un programa de disefio grafico se deben mostrar al exterior. Hacerlo en
formato nativo, el propio del programa, es lo mejor para preservar todos los efectos y poder modifi-
carlos, 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 ment 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 pulsan-
do el boton Opciones se accede al cuadro de didlogo Opciones de impresién, se ve abajo, a la derecha.

| Opciones... | | Aceptar || Cancelar || Ayuda |

] Bandeja de configuracion de impresora

[®] Imprimir [X]| |[®] Opciones de impresién [x
Impresora alidad de impresian oot
K ceptar
Nombre Generic Printer (T42 enabled) E| Propiedades... @ Predeterminado I—I
Estado Predeterminada 2} Escala de grises
e o O flneoyreare
Ubicacidn v
Cornentario Para imprimir a PostScript
E—— opel de pagi
] imprimir en archive rmprimir — priones de paging — —
| Mombre de pagina @® Predeterminado
Area de impresion Copias | Fecha ) Ajustar alapagina
*) Todo Ej | E .
g ; Elemplares 1 [l Hora ) Paginas en mosaico
Paginas 1
B [] ordenar 4
3 selecclsn Iﬂ ] | Paginas pcultas ) Prospecto
W] Arversn ¥ Rewersn

En la seccidn Opciones de pagina se encuentran dos posibilidades muy utiles:
+ La casilla de verificacion Ajustar a la pagina permite imprimir el trabajo en un tamafio de papel dife-
rente al que esté establecido para el dibujo, ya que el programa se encargara de escalar todos los

objetos adecuadamente.

+ La casilla de verificacion Paginas en mosaico permite imprimir un trabajo en el que el tamafio de pa-
gina definido sea mayor que el realmente accesible; lo que hace el programa es imprimir el tra-
bajo a escala real, pero en varias hojas, que luego se cortan y montan.

Exportar

En el ment Archive se elige Exportar, lo que abre
el cuadro de didlogo Exportar. Tiene el mismo
aspecto y uso que el cuadro de didlogo Guar-
dar como. Lo mds importante es elegir el for-
mato con que se desea generar el archivo.
Los formatos disponibles estdn en la lista
desplegable Formato de archivo; aparecen forma-
tos escalables y bitmap, todos los tipos para
los que se hayan cargado los filtros corres-
pondientes cuando se instald el programa.

Opciones por tipo de archivo

Algunos de los tipos de archivo piden opciones
de exportacion adicionales antes de generarse
el archivo. Los datos que mas comunmente se
piden son el nivel y método de compresioén, la
profundidad de color y la resoluciéon (pixeles
por unidad de longitud). A la derecha apare-
cen varios de los cuadros de didlogo que piden
esos datos.

[®] Exportar B]=ES
shomefpedroftrmp
Titulo Tipo Tarnafio |Fecha de moadificacidn
Hambre de archive [TrabajoFinal E| | Expartar |

Eormato de archive [TIFF - Tagged Image File Format [t tiffl 7]

Ayuda
] Arnpliacidn aut. nombre de archive
| Seleccidn
[®] Opciones JPEG [x |_IE| BMP Opciones [x
Calidad Resolucién dsl color
o Aceptar Aceptar
1 min. calidad [Falsts de sscala da arises 8 bits[= |
O ] Codificacién
Resolucién del color — Moda o
O Escala de grises O3 Original
@ Colores reales @ Resolucidn 75 ORI t‘,:
O Tamafio
ancho 10.00crm H
Altura 10,00cm
Opciones GIF
(®l op &l [®] Opciones PNG [®
Mada Acsptar Mod
] Entrelazado [_peeper ] pee - Aceptar
Compresidn 0.9
Cancelar
Objetos de dibujo 3 ‘E‘ Cancelar
W] Guardar en modo transparer




El problema de la resolucién

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 OpenOffice.org Draw sé6lo admite con
algunos formatos, la minoria. Realizando algunas pruebas, se descubre que el programa utiliza en
Microsoft Windows la resolucién de pantalla para calcular el tamafio. Esta resolucion se suele medir
en puntos 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 matematica permite calcular las dimensiones que hay que dar
a la pagina. Ademas, con mds pruebas, se ha visto que al exportar sdlo se genera la parte de la ima-
gen que esté dentro de los mdrgenes de la pdgina, 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 800600 puntos.

Se comienza por averiguar la resoluciéon de pantalla. En Microsoft Windows se puede hacer
asi: en el menu Inicio se elige Configuracion y luego Panel de Control;

en la ventana Panel de Control se abre la categoria Pantalla con h:::;ro de fuente:

una doble pulsacién; en el cuadro de didlogo Propiedades de [Fomnies pequeias K|
Pantalla se elige la ficha Configuracion y se pulsa el botén Avanza- T amafio m,

da; en el cuadro de didlogo Propiedades de... se elige la ficha Ge- [ Mostrar iconc'd= configuracion en la barra de tareas

neral, 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:

t timet
800 puntos 2,54 centimetros _ ., 1,17cm ; 600 puntos — 15,88 cm
puntos pulgada
96—
pulgada

Con estos resultados se define la pagina como se ve mas abajo, a la izquierda. Obsérvese que
se definen los cuatro margenes a 0, para que el trabajo visible en Draw coincida luego con el resul-
tado obtenido al exportar. El programa avisa (ilustracidon de abajo a la derecha) de que esos marge-
nes exceden de la capacidad de la impresora, cosa ldgica porque muy pocas impresoras pueden im-
primir hasta el borde del papel; se acepta.

[®] Preparar pagina [x]| |[@] Openoffice.org1.1.2 [x]
Pagina [Fondo | @ Con esta definicidn, los méargenes quedaran fuera del rea de impresidn
Formato de papel iDesea aplicar esta definicidn de margenes?

Ancho 21,17cm E
Altura 15.88cm E

Orientacidn &) Yertical
) Harizontal Eandeja |[De la configuracién de impE|

Margenes ——— Configuracién del disefio

Izquierda 0,00cm E

Derecha 0,00cm E Formato 1,2, 3 ... E|
Arriba 0.00cm | Ajustar objeto al tamafio de papel

Abajo 0,00cm E

| Aceptar || Cancelar H fouda ||Bestab|ecer|

Puede ser buena idea aplicar un fondo a la pagina, aunque esto es opcional. Si ahora se ex-
porta al formato png, se obtiene un archivo de exactamente 800X 600 puntos.

Ejercicio practico

Se recomienda al lector que cree un fondo de pantalla para su escritorio. Para ello debe:
1. Averiguar el tamafio de la pantalla que esta usando.

2. Calcular las dimensiones que debe dar a una pdgina en Draw.

3. Crear su propio disefio y exportarlo a formato png.

4. Colocar el archivo resultante como fondo de pantalla.
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Presentacion e indice

=

Presentacion

Basta fijarse en los enormes cambios cualitativos que han provocado en la humanidad los avances
en la tecnologia de la escritura (desde su propio invento hasta la imprenta, pasando por el
alfabeto), para reconocer la importancia de conocer bien las interioridades de los programas de
proceso de texto por ordenador. Probablemente sea una de los aspectos de uso de un ordenador
personal que sea comun a mas usuarios: desde el méas técnico al mds artistico, todos necesitan en
algin momento plasmar por escrito sus pensamientos.

En esta parte del curso se muestran los conceptos mas elementales del proceso de texto, im-
prescindibles para todos los usuarios, hasta algunos conceptos mas especializados, que no se usan
en el dia a dia pero que resuelven importantes problemas.

Se ha elegido OpenOffice.org Writer 1.1.2 como programa sobre el que poner en practica las
explicaciones.

Indice

1. Portada 14.Listas, enumeraciones y esquemas
2. Presentacion e indice 15.Herramientas gramaticales

3. La ventana de Writer 16.Columnas

4. Determinacion del papel 17.Estilos

5. Introduccidn de texto 18.Plantillas

6. Formato de parrafos 19.Gestion de documentos largos
7. Modos de visualizacién 20.Tablas (1)

8. Tipo de letra 21.Tablas (2)

9. Uso de bloques 22.Marcos

10.Una préctica 23.Imdagenes

11.Impresién 24.Férmulas

12.Buscar y reemplazar 25.Elementos ornamentales

13.Tabuladores 26.Consejos sobre edicion
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La ventana de Writer

Las ventanas

En OpenOffice.org cada ventana de documento tiene sus peculiaridades, para poder ofrecer las fun-
cionalidades que demanda cada médulo. Aunque comparten muchas caracteristicas, hay pequefios
detalles que distinguen las ventanas de cada tipo de documento.

En la siguiente ilustraciéon se muestra una ventana de OpenOffice.org que contiene un docu-
mento de Writer.

[®] writer.sxw - OpenOffice.org 1.1.2 [=][=][x]
Archivo  Editar Wer Insertar Formato Herramientas “entana fyuda "
|fhu:urne..fpe|:|ru:ufdat.fcursﬂ405fnrigina|fﬂ|| & H || &h | X @5| =11 ‘ 4 ¥ Ca |
|Predeterminadu:u E| |Drumm|:|n E| |48 E| N 5 |§ = = | 1= E i | _V o .ﬁ_f
@ Eg"'}"'%"'?""l"'?"?"'I"'?"'E"'lP"'l;l"'l;?"'1;3"'1;4"'1;5"'1;5"' ...E
& ~
=z 1O Of Writ :
:| OpenOffice.org Writer | :
(B [ | [
[Pagina 171 | Predeterminada |[ 30% |[INSERT][STD][HF] M | |

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana, vemos:

+ La barra de titulo.

+ El menu principal.

+ La barra de funciones.

+ La barra de objetos de texto.

+ Laregla horizontal.

+ La zona de trabajo (donde se escribe el contenido del documento).

+ La barra de desplazamiento horizontal.

+ Lalinea 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.

*

La regla y la linea de estado

Aunque son muy utiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el menu Ver
se encuentran la opciones Regla y Barra de estado para regular su aparicion.

Configuracion

Es posible configurar ain mas la ventana de
documento de Writer. Se elige en el ment He-
rramientas la opcién Opciones, en el cuadro de
dialogo Opciones la categoria Documento de texto y
la subcategoria Ver, y se llega a la secciéon que
se ve en la ilustracion.

Guias

“er

| Guias al desplazar
| Agarraderas sencillas
| Agarraderas grandes

Mostrar

¥| Barra de desplazarnientn horizontal

[¥| Barra de desplazarniento vertical

| Imagenes y objetas

¥| Tablas

¥ Dibujos v campos de control
| cadigns de campn

| Motas

#| Regla
¥| Reala harizontal
] Reqla wvertical

[C| Desplazamienta suave

Centimetro

Centimetro

KN KL
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Determinacién del papel

Tamano del papel

Para determinar el tamafio y la orientacion del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato la opcidn Pagina, para obtener el cuadro de didlogo Estilo de pagina. En él se elige la ficha Pagina,
como se ve aqui:

[®] Estilo de pagina: Predeterminado [%]

Mota al pie

l |
|Administrar Pagina lFl:nndl:u " Encabezamienta " Pie de pagina " Eordes " Columnas |

Formato de papel

Formato |A4 E
Ancho |21.EICI|:m E|
Altura |29,?Ucm E|

Qrientacion & Vertical
1 Horizontal Eandeja |[De la configuracian de impﬂ

Margenes Configuracidn del disefio

Izquierda 2.00cm E| Dizefio de pagina |Derecha e izquierda E
Derecha 2.00cm E| Forrnato |1, 205 . E
Arriba 2 00cm | ; || [] Conformidad registro

Abajo m' iEstiIn:: de referencia J
[+

Areptar Cancelar Ayuda Restahlecer

La lista desplegable Formato presenta una relacién con algunos tamafios muy comunes (el mds
usado en Espafia es el A4). La orientacidn se elige con los botones de opcion Vertical y Horizontal. Cuan-
do todo esta bien, se pasa a especificar otros parametros del cuadro de didlogo o se pulsa el botén
Aceptar.

Si ninguno de los tamafios de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los cua-
dros Ancho y Altura las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningun tamafio, el programa usa por defecto el A4.

Margenes generales

Cuando se definen los margenes por los cuatro lados de la pagina se estd definiendo la zona donde
se ubicard el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la seccién Mardenes 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 bo-
tén Aceptar.
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Introduccién de texto

Normas bdsicas

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

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] s6lo 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 automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dénde 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 continuaciéon. Pero existe el modo sobreescritura, en el que IMSERT
el texto insertado sustituye al presente. Se cambia entre los dos modos pulsando
la tecla [Ins], 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 caracter 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 parrafos en uno es suficiente con borrar el caracter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Estd al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[« |y[Ctr1[Supr]|borran la palabra anterior y posterior al pun-
to de insercién, respectivamente.

Colocar el punto de insercién

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.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te se usa la barra de desplazamiento para colocarse rdpidamente en cualquier lugar del docu-
mento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de insercidn.

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. Ctrl Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Una pantalla hacia abajo.
Una linea hacia arriba RePag Una pantalla hacia arriba.
Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. Ctr1fFin Al final del documento.



Complecién de palabras

OpenOffice.org Writer almacena las palabras largas de cada documento; cuando el usuario comien-
za a escribir una palabra que comienza como una de las que tiene  Egternocleidomastoideo
almacenadas, propone al usuario la continuacién, como se mues- : :

tra en el ejemplo de la derecha. Si se desea admitir la propuesta, Sernocleidomastoideo
basta pulsar || y la palabra queda escrita; si no se desea aceptar, basta seguir escribiendo sin nin-
gun cuidado especial.

Configuracion

El comportamiento de la complecidn de palabras se puede configurar eligiendo en el ment Herramien-
tas la opcion Correccion/Formateado automatico, v en el cuadro de didlogo Correccion automatica la ficha Completar
palabras, que se muestra a continuacion.

[®] Correccitn automatica [x]

Sustituciones v excepciones para el idioma: |Espaﬁ|:|| [Esparial E|

[Reemplazar " Excepciones "Dpciu:unes " Comillas tipograficas |Cump|etar palabras

[¥| Completar palabras Esternocleidomastoiden E
" . . Estilo
[] Afiadir un espacio estructura
[] Mastrar como Ayuda emergente exactas
Explorador
[¥| Reunir sugerencias ficha
| Al cerrar un dacumento, guarde |a flotante
lista para utilizarla posteriormente forma D
en otros documentos. fu:irmatn
Farrmula
Fuentes
Aceptar con func?nnalidades
funciones
|Entra|:|a E| general
Tarnafio min. de palabra generales
global
5 E grabacion
Guardar -
Entradas max. D
500 | Borrar la entrada |
Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer |

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 mend Insertar se elige Simbolos y aparece el cuadro de didlogo Simboles, que se muestra mds abajo. En
él se pueden ir seleccionando los simbolos de la fuente que sea necesario.

[®] Simbolos [x]
Fuente |Eiitstrearn “Wera Sans E| ﬂrea |Lat|'n—1 El | Aceptar I
olr]s|[T]ulv]w]x]v][z]r[v]1]~]_ K

“lalblc|d]lelflalh]i|l]j|k]I]|m[n|lo _

plaglr|s|tflulw|w|=x|v]|z2]|1 | T~

+ |z =] " |pul9 RN AR

AlA|A | A|A|E|C|E|E|EIE|T | T[T|T|E @

Y o o T T T O I O T = T I 9 IO

é é 5 El Elo % ':; é é é e ‘| |’ T | '5 E U+UUA9 [169:'
Caracter. ©
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Formato de parrafos

Importancia de los parrafos

Un parrafo 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 es-
critos.

La tecla [d] s6lo se debe utilizar para separar los parrafos entre si. Por tanto, no se debe pulsar
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 consi-
derada como un parrafo. Un claro ejemplo es la escritura de poesia. Al terminar cada verso habra
que pulsar [J] para pasar al siguiente, lo que formara un nuevo parrafo. Esto debe considerarse un
caso excepcional.

Alineacion
Existen cuatro maneras de alinear los parrafos, que se muestran y explican a continuacién. Las line-
as laterales indican la posicidn 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 Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo:
uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un

tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y,
y, finalmente, el mds célebre de finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos,
todos, que se alzaba en los que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de
confines de Macedonia y Tesalia. Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los
Desde los poemas homéricos, el poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es
Olimpo es considerado como la considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los
mansion de los dioses, en particular dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada
como la morada de Zeus. de Zeus. de Zeus. 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 ptima sefialada por el disefiador de la fuen-
te de letras.

Alineacion justificada
Todas las lineas, salvo la tltima, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conseguir-
lo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre si.

Alineacion derecha
Como la alineacién izquierda, pero al revés.

Alineacién central

Todas las lineas quedan colocadas simétricamente respecto el centro, por lo que casi ninguna llega
hasta los margenes.

Eleccién de la alineacion

La alineacion de los parrafos se elige en el ment Formato,  [Erareo B
opcién Parrafo. En el cuadro de didlogo Parrafo se elige la fi- ey s e [ o[ | s (e
cha Alineacion y en la seccién Opciones se elige la deseada. "0 mverta
Mucho mas sencillo es usar los cuatro botones de e

alineacion de la barra de simbolos que se muestran a la @ Jsticado —

—_ _ _ | izquierda. Tienen la propiedad de que T

- = siempre estd sefialado el correspon-
diente a la alineacién que tenga el parrafo en que se en- || “wewer e

cuentre el punto de insercion. e [ o |[ hoade || soibiorer




Méargenes de parrafo

Los margenes de parrafo (llamados sangrias en OpenOffice.org) son las distancias entre el texto y
los mdrgenes generales laterales. Se consideran tres mdrgenes distintos, que se muestran en la sigu-
iente figura. La mancha gris representa el texto del parrafo y las lineas gruesas la posicion de los
margenes generales laterales.

Margen de
primera linea

+“—>

S

<> 4>
Margen Margen
izquierdo derecho

Eleccion de los margenes de parrafo

. . ) : S ramato =
Los margenes de los parrafos (o sangrias) se eligen | Bories Fondo |
en el menl’l Formato’ Opci(’)n Pé"‘afo. En el Cuadro de Sasr;:r;::vespatlns Alineacian ” Flujo del texto ”Numer’aclon ”Tahuladores ”Inlclales‘
dialogo Parrafo se elige la ficha Sangrias y espacios. Delante del texto Fosem
En la seccién Sandria hay tres cuadros de texto s deltete oo B
. Primera linea IWE
en los que se escriben los valores deseados: ] Avtomtico
7 Espacio
e En el cugdrq de texto Delante del texto se define el S— —
margen izquierdo. betrés delparrato e
o En el cuadro de texto Detras del texto se define el Interiineado
encillo [=] de E
margen dereCho' Cunsfurm\dad registro
o En el cuadro de texto Primera linea se define el [ activar
margen de prlmera llnea' Aceptar || Cancelar H Ayuda H Restablecer

Ajustes en la regla

También es posible cambiar las sangrias de un parrafo arrastrando los tridngulos que aparecen en
la barra de regla:

||I-|'|"'1"'12‘"'3""1("'5'"E"'?"'B"'S""ID"'TI"'12"'13"'14"'15"'15'"1[?"'

El tridangulo 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 simultdneamente. 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 insercion.
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Modos de visualizacidn

El menu Ver

En el menu Ver hay una serie de opciones que controlan qué va a aparecer en la ventana del progra-
ma y cémo lo va a hacer. Ahora se van a examinar aquellas opciones que permiten ver el documen-
to que se estd escribiendo de una u otra forma.

Escala

[®] Escala 5] 200%
Esta opcion hace aparecer el cuadro de didlogo RS [ e ] o
Escala, desde el que se especifica con qué nivel de 03 ancho de pagine 755
aproximacién se desea ver la pagina. Obsérvese © Optimo 20%
que es posible escribir un valor que no venga o e de picine
predeterminado. También se puede elegir con el O 100% Toda la pagina
menu de contexto que aparece pulsando con el giz ELRILE=uiC el
botén derecho en la barra de estado, en la indi- o yoritie T
cacién de escala. ELE

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 opcion Caracteres no imprimibles.
Cuando esta opcidn 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 calderdén (el cardcter ‘“T"), los tabuladores
con una flechita, etc.

Mostrar
| Ein de parrafo
¥| Separacién manual
V| Esparios
| Espacios protegidos

Se puede configurar qué caracteres se desea que aparezcan en este modo
de visualizaciéon. Se hace eligiendo en el menu Herramientas la opcion Opciones, en el
cuadro de didlogo Opciones la categoria Documento de texto y la subcategoria Ayuda para
el formato, y por fin atendiendo la seccién Mostrar, como se ve en la ilustracidn.

| Tabuladores

V| Saltos

] Texto oculto

| Parrafos ocultos

Disefio en linea
Se ve todo el texto como una pagina. Se usa cuando se crean pdginas web.

Un documento en varias ventanas

Si se desea tener varias ventanas del mismo documento, basta situarse en él y elegir en el menu Ven-
tana la opcion Nueva ventana. Aparecerd otra ventana conteniendo el mismo documento. Las dos venta-
nas estaran perfectamente sincronizadas: lo que se cambie en una, se reflejard en la otra. Las dos
apareceran en el menu Ventana para poder 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. En cualquier momento se puede cerrar cualquiera de las ventanas y seguir trabajando en la
otra. Para cerrar una de las ventanas, basta elegir en el menti Ventana la opcion Cerrar ventana.

Vista preliminar

En el menu Archivo se encuentra la opcion Vista preliminar, que permite examinar
rapidamente el aspecto del documento. Se puede ir pasando de pagina en pa-
gina con las teclas [AvPag|y [RePdg], asi como con el ratén, pulsando en los
botones de la barra de objetos. Se pueden ver varias paginas simultdneamente,
en cualquier nimero y configuracién. Se sale de esta vista pulsando en el bo-
tén Cerrar la vista preliminar.
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Tipos de letra

Cuadro de didlogo “Caracteres”

Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el menu Formato la opcion Caréc-
ter; esto abre el cuadro de didlogo Caracteres, del que se muestran sus fichas mds importantes:

Pedro Reina

[@] caracteres

[®] caracteres x]

Fuente I Efertos de fuente " Posician " Hiperenlace " Fondo |

Fuente |Efectos de fuente [Posicidn || Hiperenlace |[Fanda |

Fuente Estilo

|Bitstrearr| Wera Sans |Predeterminadu

Bitstrearn vera Sans

Bitstreamn Yera San_s Mano —
Bitstream Yera Serif

Bookran

Booter _ One One

Booter _ One Zero E

Meqgrita cursiva

Idioma

% Espafiol [Espafial []

Bitstream Vera Sans

Se usara la misma fuente en la impresoray en la pantalla.

| Aceptar H Cancelar ||

Ayuda

H Restablecer |

Subrayado Color Efectos

[fsint [ &3 #utomatica -]  [vingunel ]
Tachadao Relieve

[Sin) [*]| ] Porpalabras |[Ningunoj E|
calar de fuente ] contarno

[ Autornético [~ | Sombra

] Intermitente

[®] caracteres =]

Fuerte " Efectos de fuente |Posicidon [ Hiperenlace | Fonda |

1% E [ Automético
100% E

Pasicidn

) Superindice
) Normal
3 Subindice

Superfsubindice

Tamafio relativo

+ Ficha Fuente: en la caja combinada Fuente se elige la familia tipogréfica, en la caja combinada Estilo
se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada Tamaiio se elige la al-

tura en puntos.

+ Ficha Efectos de fuente: en la seccidn Efectos se encuentra Versalitas.
+ Ficha Posicion: en la seccion Pesicion estdn los subindices y superindices.

La barra de objetos

Por defecto, en ella se puede elegir la familia tipogréfica, el tamafio y

tres variedades: negrita, cursiva y subrayado.

Cuando se elige la familia, sus nombres aparecen ya con su tipo,
para apreciarlas mejor. El simbolo que tiene cada nombre a la izquier-
da indica si es una fuente incorporada en la impresora, una fuente es-
calable TrueType o Typel o alguna otra posibilidad.

Configuracion

Si se pulsa con el botén de contexto sobre la barra de objetos,
aparece el menu de contexto de la barra, con el submenti Botones vi-
sibles; en él se puede marcar que se desea que aparezcan dos boto-
nes para aplicar subindices y superindices desde la barra.

Teclado

Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una
pena que el programa no las muestre directamente. Considera-

mos muy utiles las de la tabla de la derecha.

La utilidad principal de estas teclas es aplicar formatos con
rapidez cuando se escribe texto. El motivo es que muchas perso-
nas consideran un engorro, cuando se esta concentrado escri-
biendo, mover la mano para ir al ratén y volver al teclado: consi-

Times New FRoman I: 12
A Timmens -] 12
@ Univers 18
& Univers Condensed gg =
A VAGRounded BT 24
AVAGRounded BT [Tur] 26
AVerdana - §§ —
Averdana (Baltic) 3
Averdana (CE) 2 lvlls

N ¢ 5 M A7

v Barra de funciones v N Negrita

+ Barra de objetos v O Cursiva

~ Barra de herramientas |« 5 Subrayado
Superindice

Boton

= Subindice

deran que es mas rapido y productivo usar estas teclas.

Para ver mds posibilidades de uso directo del teclado,
constltese en el menu Herramientas la opcion Configurar y en el

cuadro de dialogo Configuracion la ficha Teclado.

Propiedad Tecla
Negrita Ctr1]N]
Cursiva Ctrl
Subindice 78]
Superindice [ctr1[T]P]

[®] Configuracién
Mend |Teclado | Barra de estado ” Barras de simbalos ||Acciones |
Combinacidn de teclas
Comtrolth (Hearital E]
Control+U [Subrayada] =]

Contral+v
1

| I

Funcianes

Categoria

BASIC =]
Documentos

O
Elementos de C(J

Funcion

Contorno de fuente [«
Contraste

Cursival

De derecha a izquierda

Teclas
Control+I
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Uso de bloques

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 operacién con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para hacer-

lo se puede usar indistintamente el ratén o el teclado y, en un caso, los mends:

B 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.

B Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [Z] 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 selecciéon volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T] pulsada.

B 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 pulsacidn sobre la primera (o tultima) y, sin soltar el
botdn del ratdn, se arrastra éste y se suelta en la dltima (o primera).

+ DPara seleccionar una linea se hace una triple pulsacién sobre ella.

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 nave-
gacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla [T]. Si se desea ampliar o reducir la se-
leccién, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacién.

Con los mends, eligiendo en menu Editar la opcién Seleccionar todo, queda el documento completo se-
leccionado como bloque.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, intercambiando los colo-
res del texto y del papel.

Anular la seleccidn

B Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
Con el teclado, moviendo el punto de insercidn con cualquier tecla de navegacion

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 necesa-
rio ni borrar primero el texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el bloque.
Esto es general en todo OpenOffice.org 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 OpenOffice.org quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve para in-
tercambiar datos entre distintos modulos, mediante las opciones que se ven a conti-
nuacién. OpenOffice.org puede comunicarse con el portapapeles genérico del siste-
ma 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 mas adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Editar 1a opcion Copiar. Cuando se envia informacidén al portapapeles, se pierden los datos que hubiera
en €l 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 menu Editar
la opcién Pegar. Cuando se usa, el contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accion 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 conjuncién con la opcién pegar. )\
Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el menu Editar la “

opcion Cortar. Cuando se envia informacion 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:
Se selecciona el bloque.

Se corta.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere llevar el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Se arrastra el raton hasta la posicion a la que se desea llevar el bloque.

Se suelta el botén del raton.

WP AW

Reproducir un blogue

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Manteniendo pulsada la tecla [Ctr1] se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle-
var el bloque.

3. Se suelta el botén del ratén.

MR WN &

Cambiar el tipo de letra

Para cambiar el tipo de letra (o la variedad) de todos los caracteres de un bloque basta seleccionar
el bloque y luego elegir el tipo de letra con cualquiera de sus posibles modos (por ejemplo, eligien-
do en el menu Formato la opcion Fuente o usando los botones de las barras de herramientas).

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, es suficiente tener el punto de insercién en ella.

Cambiar alineacidén y sangrias

Es posible cambiar el tipo de alineacién o las sangrias de varios parrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algin punto del primer parrafo y termine en algtin
punto del dltimo parrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los parrafos comple-
tos. Una vez marcado, se elige la alineacién deseada o se asignan nuevas sangrias. Los cambios sélo
afectaran a los parrafos que estaban en el bloque.

Recuperacion de errores

A lo largo de toda la aplicacién es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Para
deshacer la ultima accion se usa en el menu Editar la opcion Deshacer y si ha deshecho algo, se puede
volver a hacer con la opcion Rehacer del ment Editar. También existen botones en la barra de funcio-
nes para estas dos opciones.
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Una practica

Decisiones previas

Antes de comenzar un trabajo es muy conveniente tomar unas cuantas decisiones generales, princi-
palmente los margenes de pagina y los tipos de letra. Aunque el uso de ordenador permite precisa-
mente 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 parametros 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 alineacion 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 alineacién justificada, ya que son muy cor-
tos. Si fueran tan largos que ocuparan mds de una linea, deberian llevar alineacién izquierda; para
tardar menos, por esta vez, se puede usar alineacién total, ya que no habra ninguna diferencia en el
resultado escrito y nos ahorramos estar cambiando de tipo de alineacidn.

Resaltado de palabras

Hay dos modos de conseguir resaltar las palabras o frases en negrita, cursiva, etc.

+ Segun se va escribiendo, se activa la opcién correspondiente, se escribe la frase y luego se desac-
tiva.

+ Después de escribir la frase, se selecciona como bloque y luego se usa la opcién deseada.

Detalle elegante

El siglo esta escrito con versalitas. Notese la diferencia: si se escribe con mayusculas 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 deci-
siones son muy personales y dependen de cada trabajo. Eso si, hay que ser coherente en todo el do-
cumento, 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 me-
nor 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 crea-
tivos, en los que quizd no recordemos como hemos escrito algo. Un buen momento para guardar es
ése en que terminamos una parte dificil y nos vamos a relajar un momento.
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L os gamusinos han acompariado a hombre desde los albores de su historia.
Son muy conocidas las pinturas rupestres de Hahalk6hol, en las que aparecen
varias agrupaciones de estos animales.

Durante la Edad Media se produjo una gran eliminacion de gamusinos, que
llevo a esta especie a 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 e averno profundo, contribuyeron a
crear unafalsaimpresién de las capacidades real es de estos asdripetos.

Situacion actual <« »
< > 2 cm
3cm Tras la encendida defensa en € siglo xix por parte de Melan Daho

Konkeso de los gamusinos, éstos obtuvieron una importancia capital en la
economia de todos | os paises.

Los movimientos de capital que se originan con la compra y venta de
gamusinos han permitido aumentar espectacularmente € 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 méas importante es la del saco roto (© 1582). En su libro De
gamusinis, el prestigioso historiador Hasako Y okasho nos dice:

4 » Esdelamayor importancia que el agujero sea del tamafio «—»
2cm  adecuado. No puede ser ni muy grande ni muy pequefio, 2cm

mas bien todo lo contrario.
V¥ Times 14 cursiva

Alineacién izquierda

Investigaciones genéticas

Los Ultimos estudios genéticos demuestran que hay una cantidad
anormalmente extrafia 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.

IS cm
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Impresién

El cuadro de dialogo “Imprimir”

Cuando se desea imprimir un documento, se elige en el menu Archive la opcién Imprimir, para abrir el

cuadro de dialogo Imprimir, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda.

+ En la lista desplegable Nombre se elige en cudl de las impresoras disponibles se va a imprimir. Con
el boton Propiedades se accede a las propiedades genéricas de la impresora.

+ En la seccién Area de impresion se determina qué se quiere imprimir.

[®] imprimir ]| |[®] Opciones de impresidn
Impresora Contenido P&ginas Motas
MNombre Generic Printer [T42 enabled) E| Propiedades. . M| Iméagenes | Paginas izquierdas ® Sin
Estada Predeterminada W] Tahlas | Paginas derechas 0 Sdlo notas
Tipa SGENT42 | Dibujos | Inwertida 3 Fin del documenta
Ubicacién W] Carnpos de control | Prospecto 3 Fin de la pagina
Cormentario Para imprimir a PostScript E Fonda
[C] Imprimir gn archive ] Imprimnir en negro
Area de impresian Copias Otros
3 Todo Ejemplares 1 E ] Creartareas individuales de impresidn
) Paginas 3, 5; 8-10; 24- [ ordenar ] Bandeja segdn configuracién de impresora
Seleccidn Ijl -
o8 Fax =Minguno= E|
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda ‘

Opciones de impresion

Si en el cuadro de didlogo Imprimir se pulsa el botén Opciones, se abre el cuadro de didlogo Opciones de im-

presion, que se puede ver un poco mads arriba, a la derecha.

+ La seccién Paginas permite especificar si se van a imprimir todas las paginas seleccionadas, sélo
las izquierdas o s6lo las derechas.

Paginas diversas

Cuando en el cuadro de didlogo Imprimir se elige en la seccién Area de impresion el botén de opcidn Pagi-
nas, en el cuadro de texto que tiene a continuacion se puede precisar qué paginas se van a imprimir.
Hay varios modos de precisarlo:
+ Si se escriben dos numeros separados con un guidén, se imprimen todas las paginas entre esos
dos numeros, ambas inclusive.
+ Para imprimir una pdgina, se pone su numero.
+ Para imprimir desde la primera pagina hasta una en concreto, incluida, se pone un guién y el
numero de esta ultima.
+ Para imprimir desde una pagina en concreto, incluida, hasta la dltima, se pone el nimero de
aquella y un guién.
+ DPara sefialar varias paginas o grupos de pdginas, se separan con comas.
En el ejemplo que se muestra en la ilustracion, 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 seleccion de paginas pares
o impares que se hubiera hecho en el cuadro de didlogo Opciones de impresion.

Impresién manejada por el sistema

Cuando se arranca la impresidn, el programa la debe calcular, lo que tarda un tiempo; mds cuanto
mayor sea la resolucién de la impresora.

A continuacion le pasa la informacién a la parte del sistema operativo que se encarga de la
comunicacion con la impresora, el administrador de impresidon (en Microsoft Windows) o el de-
monio de impresién (en GNU/Linux). Este recibe datos de todos los programas que deseen impri-
mir y los va poniendo en una cola de impresion.

Los usuarios pueden manipular en la cola de impresién los trabajos que les pertenezcan. Pero
puede ocurrir, en entornos mas amplios que los caseros, como centros de ensefianza o de trabajo,
que los ordenadores de los usuarios envien sus trabajos de impresiéon a un ordenador de la red, el
servidor de impresion, y en ese caso tendrdn menos control.



Microsoft Windows

El usuario puede observar el proceso de [PPSR ETERTE— AEE
impresion haciendo doble pulsacion en | Impresors Documenio ver Ayuds
- - Mombre del documentn [ Estado |[ Fropietario |/ Progresa | Iniciada alas |
el 1cono de lmpresora que aparece en la Informe. sdv Imprimienda Pedro Reina  Obytes de 628 bytes  20012:22 18/05/02
barra de tareas. Se puede alterar el or- ListaT rabaio, s PedioFieina 628 bytes 201247 18/05/02
Liztal cio. sdw Pedro Reina 628 bytes 20:13:04 18/05/02

den de la cola, parar la impresién e in-
cluso eliminar algun trabajo de impre-
sién. A la derecha se ve una de sus pantallas tipicas.

GNU/Linux

Existen en GNU/Linux varios sistemas distintos para gestionar la impresién, pero el que se estd im-
poniendo es el mas moderno, llamado CUPS (Common UNIX Printing Sistem). Existen varios modos
de comunicarse con el demonio de impresién CUPS para conocer el estado de la cola de impresion
y modificarlo si es necesario; GNOME y KDE ofrecen sus propios programas para esto, y ademas
siempre serd posible comunicarse con CUPS via web, en la direccién http://localhost:631, a la que se
podrd acceder con cualquier navegador de Internet instalado en el sistema.

I|3 trabajos en la cola ]

Consejos

Si un documento tiene bastantes paginas, tendra un aspecto mas profesional si se imprime a doble
cara: primero se imprimen las impares y luego las pares, volviendo a meter el papel en la impreso-
ra. Algunas personan valoran los trabajos al peso, pensando que mds es sinonimo de mejor. Estan
equivocadas, hay muchos motivos por los que es preferible imprimir a doble cara,
aunque el trabajo tenga la mitad de espesor. Uno de los mds importantes es el
ahorro de papel, y por lo tanto de recursos. RESPETEMOS 1A NATURALEZA.

Cuando el programa calcula una impresion, va utilizando memoria. Si tiene
que calcular muchas paginas, el sistema se sobrecargara 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 impresiéon 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.

Exportar a PDF

Si se desea entregar a alguien el resultado de un trabajo realizado con Writer o algin otro médulo
de OpenOffice.org, la impresién siempre es una buena eleccidn, pero requiere un gasto de papel y
el trasporte fisico de las hojas. En muchas ocasiones es mejor dar el resultado en formato electréni-
co, por ejemplo envidndolo por correo electrénico o en un CD-ROM.

Pero entregar el trabajo en formato Writer requiere no solo que quien lo recibe tenga Open-
Office.org instalado (algo que no seria muy problemdtico porque es software libre, pero puede re-
sultar un trastorno para algunas personas), sino que debe tener instalado en su sistema todos los ti-
pos de letra usados en el documento (lo que ya puede ser mas dificil). Una posible solucién es en-
tregar el trabajo en formato PDF (siglas de Portable Document Format), un formato desarrollado por
Adobe a partir del lenguaje PostScript precisamente para resolver este tipo de situaciones.

Para hacerlo, basta elegir en el menu Archivo 1a opcion Exportar en formato PDF, poner un nombre al
archivo, pulsar el botén Exportar, elegir las opciones adecuadas y pulsar otra vez Exportar.

[®] Exportar []Ex]| |[® opciones PDF [x]
— Paginas
fhormefpedroftmp # Todas | Exportar |
- - m p—— (3 Area | Cancelar

Titula Tipo Tarafia |Fecha de modificacidn .

3 Seleccion

Ayuda
Campresidn
() Dptimizado para la pantalla (tamafio minimo de archive)
] ®) Qptimizado para la impresidn

Nornbre de archive |TrabaJDFlna| El | Exportar... I {3 Optimizado para la imprenta

Formata de archive |PDF - Portable Docurnent Format [ pdf) El

W Arnpliacién aut. nombre de archivo
[ Seleccidn
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Buscar y reemplazar

El cuadro de didlogo “Buscar y reemplazar”

Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menu Editar la opcién
Buscar y Reemplazar, 1o 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 cerrara hasta que el usuario pulse el botén Cerrar.
Sus opciones van cambiando segtn el tipo de btisqueda y reemplazamiento que se quiera reali-
zar: las hay sencillas, en las que sélo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar tex-
to, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

Busquedas sencillas

Para buscar en el documento algtin texto, [Esuscary reempiazar =
se escribe éste en el cuadro de texto Buscar; | auscer [Camuzie] E] [(swcorwse | [ _ower ]
cuando se pulsa el botén Buscar, el progra- [Reemelazar todo | || Beemplezar ]
ma comienza la bisqueda. Si tiene éxito, | reemplazsroor gy L |[ cerw |
se puede pasar al documento para hacer [ Eormete. |[ muda ]
alguna modificaciéon o pulsar el botén Bus- opeiones

car para buscar otra aparicién del texto. Si git""d" Fompletas Si.d.f DiBisqueda por semeiorae [ ]
se pulsa el botdn Buscar todo, se seleccionan ] Expresién regular [ Buscar stilos

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 verificacion:

*

Solo palabras completas. Si se activa, solo se encontrara el texto cuando forme una palabra completa,
no cuando forme parte de una palabra mayor.

Coincidencia exacta. Si se activa, sélo se encontrara el texto cuando coincidan las maytsculas y mi-
nusculas.

Retroceder. Si se activa, se buscara hacia el comienzo del documento, no hacia el final.

Solo en la seleccion. Si se activa, la busqueda sdlo se realizara en la seleccién previamente estableci-
da.

BuUsquedas complejas

Es posible realizar biisquedas 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 exis-
ten para acudir a ellas en momentos de dificultad.

Palabras parecidas

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta- |[®Bisqueda por semejanza X
mente como estad escrita, se puede activar la casilla Bus- Configuracion [ o]
queda por semejanza y luego el botén de su derecha, para Combiar caracteres [2
que aparezca el cuadro de didlogo Busqueda por semejanza,
en el que se definen las variaciones admitidas entre la gerrer caracteres F H foude

palabra que se busca y la que puede estar en el texto.

Formatos
Usando los botones Atributos y Formato y la casilla de verificacién 22 .
Incluir estilos, se puede buscar texto con ciertos atributos o in- é Eetlo d pgina &
cluso sdlo la aparicién de los atributos. A la derecha se ve el ] Grasar de fuents .
cuadro de didlogo Atributos; el cuadro de formato tiene ele- | Hiend'™ (
mentos de los cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo. e et afos juntos L

O] Relleve id]

Afladir caracteres z E

M| cormbinar




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 y seguir el vinculo Lista de expresiones regulares, de la que aqui se muestra una parte:

Caracter |EfectofUso

Representa un caracter Gnico cualguiera. La bisqueda de "c.ma" encuentra "cama”, "coma" y "cima.

~Carola  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra el principio del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y
marcos de caracteres anclados) situados al principio del parrafo.

Irmelag  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y marcos
de caracteres anclados) situados al final del parrafo.

Representa cualguier nimero de caracteres. Por ejemplo, "Ab"c" encontrard "Ac”, "Abc", "Abbc", "Abbbc", v asi sucesivamente.

+ El cardcter anterior debe aparecer al menos una vez o cualquier nimero de veces: AX.+4 encontrard AX 4, pero no A4,

¥ Busca palabras que contengan los caracteres que aparecen antes del que estd situado justo antes de ™. Por gjemplo, "Textos?" encontraria las palabras "Textos"
y "Texto".

W Busca el caracter exacto introducido (pero no ndmeros), en este caso C (si desea buscar, por ejemplo, el simbolo del dalar en una expresion normal: v§)

W Busca un salto de fila forzado insertado mediante Mayds+Intro. Para convedir los saltos de fila en saltos de parrafo, escriba n en los cuadros Buscar v

Reemplazar por v pulse el botdn Reemplazar todo.

Wt Encuentra un tabulador. Esta expresidn se puede emplear en el cuadro Reemplazar por.

Rt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final de una palabra. Por gjemplo, "puertoy” encuentra "aeropuerto” pero no "puertorriguefio”.

vt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al principio de una palabra. Par ejemplo, "=puerto” encuentra "puertorriguefio” pero no "aeropuerto”.
~§ Busca parrafos vacios.

- Busca el primer caracter de un parrafo.

Reemplazar

El proceso de reemplazar es muy similar al de buscar, con la diferencia obvia de que después de en-
contrar un texto o atributo se podra cambiar por otro. Por tanto, todo lo explicado para uno es apli-
cable al otro.

El procedimiento para efectuar reemplazamientos es el siguiente:

1. Se hace aparecer el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
2. 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 to-
das las caracteristicas antes explicadas. Por ejemplo:
[®] Buscar ¥ reemplazar [
Buscar |hap|0ide E| | Buscar todo | I Buscar |
|Reemp|azartodo| | Reemplazar |
| Atributas. . | | Cerrar |
Reemplazar por |dip|oide E|
| Formato. .. | | Myuda |
Cpciones
] Solo palabras completas ] Coincidencia exacta [ Bdsqueda por semejanza EI
| Retroceder ] Sélo en la seleccidn
| Expresidn regular ] Buscar gstilos
4. Se pulsa el botén Buscar.
5. Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

+ Pulsar el botén Buscar para buscar otra aparicion de la palabra.

+ Pulsar el boton Reemplazar para realizar una sustitucién y buscar otra aparicién.

+ Pulsar el botén Reemplazar todo para sustituir la palabra ahi y en todas las demas
apariciones.
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Tabuladores

Qué son los tabuladores

Pedro Reina

Son marcas que permiten colocar con precision el punto de inserciéon en un lugar concreto de la li-
nea. Ademads, determinan como se coloca el texto respecto a la posicion que determinan.

Tipos de tabuladores

Hay cuatro tipos de tabuladores: izquierda, central, derecha y decimal. Los nom-
bres los reciben por el modo en que se alinea el texto en la posicién del tabula-

dor. Se puede definir que el programa rellene de puntos o lineas el espacio que

quede hasta la posicion del tabulador. Los nombres de los tabuladores y los sim-
bolos que se usan para representarlos en la regla aparecen a la derecha.

Tabuladores por defecto

L Izquierda
A= Central
= Derecha
A& Decimal

Si no se define ningtn 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 alguin tabulador, a partir del ultimo (es decir, el que quede maés a la
derecha) el programa también insertard tabuladores por defecto. Writer sefiala en la regla estos ta-

buladores con unas tes invertidas muy pequefias.

La distancia entre los tabuladores por defecto se establece de forma global, eligiendo en el

menu Herramientas la opcion Opciones, en el

[®] Opciones - Documento de texto - General

cuadro de didlogo Opciones la categoria Do-
cumento de texto y la subcategoria General y
por fin escribiendo la distancia en el cua-
dro de texto Espacio entre tabuladores, como se
ve en la ilustracion.

Preparacion de los tabuladores

OpenOffice.arg
CargarfGuardar

Internet
Docurmnento de texto

er

Configuracidn del idiorn:z

Configuracian

Unidad de medida

Centimetro

Espacio entre tabuladores |1,00cm E

Antes de poder usar los tabu- 3, -5 . 4.

ladores es preciso definirlos y

colocarlos en las posiciones [

deseadas. Un método es elegir

en el menu Formato la opcion Pa-
rrafo y elegir la ficha Tabulaciones,
en la que se pueden ir fijando
exactamente los tabuladores
necesarios. Aqui se ve el cua-
dro, junto con la barra de re-

gla, tal como queda después

i - CE T B9 L 100 11 12 s - 13
[®] Parrafo %]
Bordes | Fando |
[ Sangrias y espacios " Alingacion " Flujo del texto ” Mumeracién |Tabu|adores Iniciales
Posicidn Tipo Caracter de relleno —
12.00cm 0 Alaizquierda ) Minguno
2,50cm @ Aladerecha [ RN
<4.50cm
|| o L 0
8.50cm 3 Decimal m 8
9.50cm
Caracter D ) Caracter D
| Aceptar || Cancelar || Auda || Restablecer |

de definir los tabuladores:

Estas son las directrices para usar el cuadro de didlogo:

En el cuadro de texto Pesicion se escribe la distancia a que debe estar el tabulador del margen iz-

quierdo de la pagina. En las secciones Tipo y Carécter de relleno se elige lo que sea necesario. Cuando
se pulsa el boton Nueve, se coloca un tabulador con los pardmetros que se acaban de definir. El ta-

bulador 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 botén Eliminar.

Naturalmente, el botén Eliminar tedas hace lo que indica. El boton 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 [J] para comenzar un pa-
rrafo nuevo, se heredan las posiciones del parrafo anterior.



Ajustes en la regla

A

*
*

También es posible modificar la configuracién de tabuladores de un modo mds 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 fécil; basta pulsar la tecla [] y el punto de insercién salta a la mar-
ca de tabulacion que esté mas cerca por la derecha. Al escribir, el texto se coloca automaticamente.

Un ejemplo

Se han usado unos margenes de 4 cm por cada lado, letra Bitstream Vera Serif de 10 puntos y las
definiciones de tabuladores que aparecieron en la ilustracién anterior.

.g...1...2.J.-.3...4.J.=.5...E.L.?...E.L.g..l_.lg...ll...Lz.i.]ﬁ
lejandro Rojo 22,12 Es Excelente. .12
arila Anaranjado 0,345 Tiene Normal....456
ablo Verde 412,2 Va Bajo........... 77

rene 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 demas. Se utilizan funda-
mentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir: entradas que son palabras (o pequefias fra-
ses) acompafiadas de una descripcidon. Permiten localizar facilmente cualquier entrada.

Para poder definirlos en Writer, es necesario elegir en el menu Formato la opcién Parrafo, y en el
cuadro de dialogo Parrafo, en la ficha Sangrias y espacios, seccion Sangria, anotar una cantidad positiva en
Delante del texto y una negativa en Primera 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
Delante del texto [1,00cm i" 0 solo de. Urano, sggt'm qué trodi'cic')n.
Atenea. Se la considera la diosa de la razon. Es
. hija de Zeus y Mentis.
Detras del texto 0.00cm E Zeus. Es el mds grande de los dioses del panteon
] . | helénico. Es el dios de la luz, del cielo
Primera linea -1.00cm Z" 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 simbo-
lo se llama topo o vifieta. Para que el resultado sea mas estético se suele optar porque la primera
palabra de la primera linea (es decir, lo que se escribe tras el topo) esté alineada con el punto ini-
cial de las demas lineas del parrafo.

Este efecto se puede lograr facilmente en cualquier procesador de textos mediante un simbolo
de la fuente OpenSymbol (u otra similar), un tabulador y parrafos con sangria francesa. Sin embar-
g0, 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 y viietas y aparece el cuadro de didlogo Numeracion
y viietas; en él, se elige la ficha Viietas, que se ve mds abajo, a la izquierda, para usar un caracter
como topo, o la ficha Imagenes para usar un dibujo.

[®] Humeracitn y viiietas [%]| |[®] Mumeracidn y vifietas %]
Viﬁetas[ Tipo de numeracion |[Esquemas |[ Imagenes |[Puswcwc'm \[ Opciones | [Viﬁetas |[ Tipo de numeracion ||Esquernas || Imagenes "Pusimc’m ‘Opcinneﬁ
Sel 6N Formato
Mivel
.
L} * ] T Numeracian Jifieta -] - Preview
2
3 - Preview
. e . ] :
5 - Prewview
. [ ] * | | g Estile de caractert [Vifietas ] - Preview
g - Preview
> » X v i Carécter El “Preview
[ - Previewr
> * X v - Preview
- Preview
-» ¥ X v Todos los niveles —M8M8¥ — )
[] Humeracidn consecutiva * Preview
I Aceptar H Borrar H Cancelar H Ayuda H Restablecer | I Aceptar H Borrar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘

Se puede elegir cualquiera de las opciones presentadas o bien trabajar con las fichas Posicién y
Opciones para adaptar el efecto: se puede cambiar el caricter, 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 bo-
tén Borrar en el cuadro de didlogo o pulsar [J] al comienzo de un nuevo parrafo.

El botdén Activar/desactivar viiietas 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 automaticamente, y también mantiene la posiciéon de
las palabras como en las listas, eligiendo en el cuadro de didlogo Numeracion y Viiietas la ficha Tipo de nu-
meracion, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda:

[®] Humeracitn y vifietas [x]| |[®] Humeracién ¥ vifietas 3]
vifietas |Tipo de numeracidn [Esquemas ” Imagenes |[Pus|mém \[ Opciones | Vifietas ” Tipo de numeracion |[Esquernas \[ Imagenes ”Fuslcu’)n |0pciunes
Seleccion Formato
Nivel
\ il
1) 1. (1; l. T Numeracién Lz23 . ] 1. Preview
2
Delant i
2) 2. (2) 1. 3 elante 1. Preview
5 Detrag . 1. Preview
3) 3. (3) 1. S Estilo de caractert |Ninguno ] 1. Preview
g Completo T = 1. Preview
A) a) (a) | Empezar en 1 E 1. Preview
- 1. Preview
B) b) (b} 1. 1. Preview
C) ) ( \ dos | | 1. Preview
C C iii. Todos los niveleg —M8¥ ——— ‘
d [ Numeracién consecutiva 1. Preview
| Aceptar | | Eorrar ‘ | Cancelar | ‘ Ayuda | | Restablecer | | Aceptar I ‘ Borrar | | Cancelar | | Ayuda ‘ | Restablecer |

El manejo de las enumeracién es muy similar al que se explico 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 y Viietas la ficha Esquemas.

[®] Humeracidn y vifietas [%]| |[®]Humeracidn y vifielas %
[vifietas || Tipe de numeracién |Esquemas |Imagenes || Posicién | Opciones | [Vifietas | Tipe de numeracién |Esquemas | Imagenes || Posicién |Opciones
Seleccion Formato
Hivel
1. 1. 1. 1. T )
Mumeracién JImagen ] 1. Preview
1.1. a) (a) 1. 2 — )
) 3 Imagen {a)  Preview
a) . i. 1. 4 . .
5 Ancho 0,00cm . i, Preview
. . A 1 _ .
7 Altura 0,00cm = A Preview
. 1 i ‘
hd e = g [ Proporeicnal Preview
| A 1 ¥ 10 Orientacion Encima de linea de r~| Preview
1-10
A, l. 1.1 > - Preview
i. a. 1.1.1 +) “Preview
: - Preview
aj I 1111 . Todos los niveles —M8¥ — ‘
. - 1.1.1.1.1 . | Mumeracion consecutiva Preview
| Aceptar I ‘ Borrar | ‘ Cancelar | ‘ Ayuda ‘ ‘ Restablecer ‘ | Aceptar I ‘ Borrar | ‘ Cancelar | ‘ Ayuda | ‘ Restablecer |

Es posible, e importante, personalizar el modo de numerar cada nivel. Se hace mediante la fi-
cha Opciones, donde se especifica como debe representarse cada nivel.

Cuando se estd escribiendo el esquema, para aumentar el nivel de enumeracion se usa el bo-
tén Aumentar la sangria de la barra de herramientas o la tecla [5l, y para disminuirlo, el botén Disminuir la
sangria o la tecla [£]5]. Writer admite un maximo de diez niveles.

La enumeracién se termina cuando se pulsa sobre Borar en el cuadro de didlogo, se pulsa el

boton Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas o se pulsa [d] al comienzo de un nuevo
parrafo.

A la derecha se pueden ver los cuatro botones que han sido explicados. :

111
a8
(]
- + -
"l

Modificacion de esquemas

Cuando el esquema estd escrito, sigue siendo muy fdcil modificar su estructura. Se hace con la ayu-

da de la barra de objetos de numeracion, que aparece pulsando el botén con la flecha gruesa hacia
la izquierda de la barra de objetos.

[®#] Barra de objetos de numeracidn [x]
|Predeterminado E| |BitstreamVera EE| |12 E| = | &= D o=
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Herramientas gramaticales

Division de palabras

Las lineas de texto quedan mucho mads 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 util en los
parrafos con alineacion 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 autorpIa— &) Parrato =
ticamente las palabras, pero esta funcién [ Eardes [ o |
hay que activarla; es uno de los atributos | [Sanariasyespacios | Alincacién [Flujo del texto [ Numeracién || Tabuladores | niciales |

>

Separacion silahica

de pdrrafo. Se elige en el menu Formato la o] Avtorméticaments

opcion Parmafo y en el cuadro de didlogo
Parrafo la ficha Flujo del texto. Las opciones
para la division de palabras se encuen-
tran en la seccion Separacion silabica. Se activa con la casilla Automaticamente.

Existe una opcién para dividir palabras manualmente, pero requiere mucho mas esfuerzo por
parte del usuario. Se encuentra en el menu Herramientas, opcion Separacion silabica.

Caracteres al final de la linea

e

Caracteres al comienzo de la linea

.

Mamero maximo de guiones consecutivos

H Lot [®] Diccionario de sinénimos (Espafiol (Espaia)) [%]
S-lnonlmos o ‘ e Aoepar
Si se desea ver sindnimos de una palabra, se coloca el punto de in- o T e | [ |
sercion sobre ella, y en el menu Herramientas se elige la opcién Dicciona- Sonficad Sinénimo
rio de sindnimos. El botdn Aceptar permite cambiar la palabra original e, B
por la que se haya encontrado. fmlgf =
Autocorreccion

Es inevitable cometer errores al teclear.

., ., . . [®] correccion automdtica [x]
La opcién autocorreccion permite corregir — ) — - -
.. Sustituciones v excepciones para el idioma: Espafiol (Esparia) F
rapidamente muchos de ellos: en cuanto |———— _ _ —————
Reemplazar | Excepriones "Opcmnes " Comillas tipograficas \[ Completar palabras |

se teclea mal una palabra, el programa la sbrevistura or 7] 56lo texto
cambia por la correcta. Se puede persona- uebo | [huevo | [ tuewe
lizar el programa para que corrija aque- uan_ una_ E]
llas palabras que normalmente escribe e e

l 1 . ~ d 1- . wehbida bebida =
mal el usuario. Para afiadir o eliminar en- verguenza verglanza F]
tradas en la lista de errores se elige en el
ment Herramientas la opcién Autocorreccion/For- [pcepter [[ comelar || suds || sestablecer |

mateado auntomatico. Para desactivar o activar
la autocorreccion, se elige en el ment Formato, submenu Formateado automatico 1a opcion Mientras se escribe.

Corrector ortografico

El programa puede detectar y corregir  [@Revision ortografica (Espaiial (Espaiia)) £
algunos de los errores ortograficos que || gricinal herrares
puedan haberse cometido en el texto; no || patsbrs [errares | lanorar siempre |
todos, pero si tantos que merece la pena .
. . Sugerencias
usar esta herramienta para mejorar la ca-
lidad del escrito.
Para revisar la ortografia de un do-
cumento, se elige en el menu Herramientas, 1dioma [ Espaficl Espafal [
subment Revision ortografica la opcidn Revisar. Diccionaric  [standard Tades | il [ getroceder

A la derecha se ve un ejemplo del cuadro
de didlogo Revisién ortografica. El programa
estudia cada palabra del documento compardndola con las de sus diccionarios. Cuando detecta
alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada Original y, si puede, presenta una lista de alter-
nativas en Sugerencias. El usuario decide qué hacer:

Cerrar

Palabra desconocida | Ayuda |




+ Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto Palabra y con el
botén Reemplazar cambia la palabra del texto con la correccion. El botdn Reemplazar siempre obliga a
que el cambio se realice en todos los demads casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas.

+ DPulsa el botdn 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 continua la revision. 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 revision de
una parte del texto se haga en otro idioma. Esta es una caracteristica Idicrna

de caracteres, asi que hay que elegir en el ment Formato la opcién Carac-
ter y en el cuadro de didlogo Caracteres la ficha Fuente; en ella se encuen-

. . . [Minguno]
tra la lista desplegable Idioma (se ve a la derecha) en la que se elige el Afrikaans =
deseado. Albanés
. ., Alernan [Alernanial
Evitar la correccién Alerman [Austria)
Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no Alemnan [Liechtenstein)

Aleman [Luxemnburgo) [+

pase por el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las re-
ferencias en idiomas extranjeros de los que no hay mdédulo gramatical y frases literales que no si-
guen las reglas ortograficas. Basta elegir como idioma [Ninguno] en la lista desplegable.

Correccidon mientras se escribe

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortogréafica-
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se es-

cribe. El uso de esta caracteristica recarga de trabajo enormemente al or- recorrido
denador, por lo que no conviene tenerla activa mds que por algun buen recocido
motivo recosido

recomido

Para activar o desactivar el corrector simultdneo se elige en el
ment Herramientas, submenu Revision ortografica la opcion Revision automatica.
Cuando la correccién automatica esta activa, Writer examina orto-

recogido

Revision ortografica. ..

- . iy Inclui
graficamente cada palabra segtin se va escribiendo. Cuando detecta al- I”c”'r o '
. , . lgnorar todo
gun error, lo subraya con una linea quebrada roja. Se puede pulsar sobre iy .
Correccion automatica 3

ella con el botén derecho del ratén y aparecen en un ment desplegable
las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

Propuesta de uso

Existen diferentes maneras de usar los correctores porque cada usuario tiene sus propios gustos.

Esta es una opinién mads, pero que merece la pena valorar:

1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la correccién 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 directa-
mente, bien con el menu de contexto. Esto suele ser mucho mas rdpido que pasar el corrector
normal.

Estadistica

Para recopilar una completa informacién estadisti- |2 Proviedades de gamusinossxw Ll
ca del documento se elige en el menl.,l ArChiVO la Op' [General " Descripcidn "Usuario "Internet Estadistica
)
o7 . .7z . i de pi :
ci6n Propiedades y en el cuadro de didlogo Propiedades e e poanee ;
la ficha Estadistica, que se ve a la derecha. Namero de imégenes: 0
Miamero de objetas OLE: o

Marmero de parrafos: 23
Marmero de palabras: 267

Mimero de caracteres: 1662

MNimero de lineas: 32

Aceptar || Cancelar H fyuda || Restablecer |
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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 contintia a partir del extremo superior de la préxima 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 periédicos. Re-
sulta poco estético que en la ultima parte del documento que tenga columnas, éstas no queden de
la misma longitud, asi que se procura equilibrarlas. Segtin como 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 nimero de columnas.
En este caso, no se equilibran.

+ En una seccidn. Es el modo maés flexible, ya que puede haber varias secciones en cada pagina y

una seccién 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 didlogo

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 (%]
Columnas | reptar |
Zolumnas = | - I |
—_— ancelar
| Ayuda |
Anchoy espacio )
Aplicar a
Columna 1 2 3 Estilo de péginF|
Anchn [3.12cm E| [3.12cm E| [3.12cm E|

Espacio 1.50cm E| 1.50cm E|

W] Ancho autornatico

Linea de separacian

Tipo | 2500t [
Altura |80% El
Posicidn |Centradn E|

Como se ve, es fdcil 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. Para hacer algun cambio en las dimensiones de las columnas, es mejor
volver al cuadro de didlogo Columnas y ahi realizar las modificaciones con la precisién necesaria.



Columnas en la pagina completa

En el ment Formato se elige la opcién Pagina y en el cuadro de diadlogo Estilo de pagina se elige la ficha Co-
lumnas. Para hacer modificaciones posteriormente, se puede volver al mismo cuadro o bien elegir en
el menu Formato la opcion Columnas.

Columnas en secciones

Las secciones tienen muchas mas posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a ex-
plicar aqui. Para comenzar una seccidén nueva se elige en el menut Insertar la opcion Seccion, lo que
abre el cuadro de didlogo Insertar una seccion; en la ficha Seccion se puede asignar un nombre especial al
seccidn, 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 continuacién del
seccion recién insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Conforme se va escribiendo texto, [@]egitar secciones B
el secciéon va expandiéndose y equili- Seccién —— vinculo —
brando las columnas. Si se desea hacer Seccidn3 Lvineulo _
alguna modificacion en la definiciéon de e Seccionl _
columnas del seccién, hay que elegir en Hombre e srchivo [ L]
el menti Formato la opcién Columnas. Un seceen [

, , . Proteccion contra modificaciones
método mds largo, pero que sirve para [ Protegids
vislumbrar las posibilidades de las sec- [] Con cantrasefia (-]
ciones es elegir en el menu Formato la Ocultar
opcidén Secciones para abrir el cuadro de [ Ocultar
didlogo Editar secciones, que se muestra a Lon condicién 1
la derecha. En él se selecciona el sec-

cién que hay que modificar y se pulsa el botén Opciones, lo que lleva al cuadro de dialogo Opciones, en
el que se pueden realizar los cambios deseados.

Cuando se borra una seccién (con el boton Borrar de cuadro de didlogo Editar secciones), no se
pierde el texto, sino que se integra en el flujo normal de la péagina.

Para terminar de trabajar en una seccién basta mover el punto de insercién fuera de ella.

Secciones 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 secciéon como se ha explicado. Writer defini-
rd una seccién que contendra sdlo el texto seleccionado.

Ejemplo
El uso de secciones permite crear composiciones como la que se muestra abajo.

Este texto es un ejemplo sencillo de que es
facil escribir en Writer con diferente namero de
columnas. Este parrafo lleva una.

Y este parrafo se ‘ de dos columnas,
extiende a lo ancho bien equilibradas.

El Gltimo ‘ son | estrechas.
ocupa tres y demasiado

Salto de columna

En alguna ocasién se puede desear que un parrafo |[®lInsertar salto [x]
en concreto comience al principio de una columna. Tipa | Seentar |
En ese caso, hay que obligar al programa a que O Salto de linea

cambie de columna. Esto se hace eligiendo en el © Salta de columna

ment Insertar la opcién Salto manual y marcando el bo- O Salto de pagina

’ .7z E=til
tén de opcién Salto de columna, como se ve a la dere- ==he

cha. También se puede conseguir el mismo efecto Jisin] ]
con la tecla répida [Ctr1[?]J]. En ese momento, se [ Cambiar nimero de pagina
incluye un cardcter no imprimible que se puede eli- H

minar 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 identificar-
las conjuntamente. Los estilos mds habituales son los estilos de parrafo. ¢Qué caracteristicas suelen
interesar en un parrafo? Tipo de letra, alineacion, sangrias y alguna mds. Entonces, se asignan unos
valores a cada caracteristica y asi se crea un estilo de parrafo, al que se le pone un nombre descrip-
tivo. Por ejemplo, se podria tener un estilo llamado Capitulo para los nombres de los capitulos de
un libro (letra grande, justificacion central,...) y otro llamado Texto para los parrafos extensos de
texto (letra pequeiia, justificacion completa,...).

Ademas de los estilos de parrafo, Writer dispone de estilos de caracter, de marco, de pagina y
de numeracién. En todos los casos la idea es la misma: definir un conjunto de caracteristicas, po-
nerle un nombre y aplicarlas todas a la vez.

COmo se usan

El uso de estilos requiere pasar por tres fases:

1. Creacion. 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 al-
macenan, para poder usarlos una y otra vez.

2. Asignacion. Segun se va preparando un documento, se va asignando a cada pdarrafo (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. Modificacidn. Algunas veces es necesario modificar la definicion de los estilos una vez que estan
aplicados en el documento. En ese caso, la modificacién 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. @] catéiogo de estiios X
En el menu Formato, subment Estilos se elige Catélogo; se abre [Estios de parrafo 5 [ e ]
el cuadro de didlogo Catélogo de estilos, que se ve a la derecha. Encabezadn =] [ concelar
. . . . Encabezado 7
o La lista desplegable superior permite elegir entre los EEEZEZ?SES —
. . . ncabezado __—
cinco tipos de estilo. Firma _ —
. . . . , Farmula de despedida
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se pre- ’7
. . . . . o 3 d v |. =
senten algunos estilos; por ejemplo, si se elige Estilos del S e s linea b S|
usuario solo apareceran los que va definiendo el usuario. — —
. . . |Autnmat|cn F| fyuda
+ 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  [lestio de parrafo: Textocurso 5]
dOS modos diferentes a u1’ S(’)lo se ex licara, el | Efectos de fuente |[ Pasicidn " Nurmeracién " Tabuladares " Iniciales ” Fonda "Bordes |
B
. , , Administrar [ Sangrias v espacios " Alineacion " Flujo del texto ‘[ Fuente
que permite mds control; es mds largo, pero i | e
, . . . Nombre TextoCurso [[] Actualizacian automatica
mas instructivo. Como ejemplo se va a crear Eetlo siuont Fome =
. , . . Estilo siguiente extoCurso hd
un estilo de parrafo; cualquier otro tipo de es- _
. . . winculado con |TextDPr\rnero E‘
tilo se crea de modo similar. atonort
) R , Categaria |Est||as de texto E‘
1. En el Catédlogo de estilos se pulsa el boton Contiene
Nuevo y aparece el cuadro de didlogo Estilo de S separacin ilabi. Fn 46 phaino. Scaracteres o fingl de s inea, Scaracteres 3
, comienzo de la linea, Oguiones + Sangria ala izquierda 0,0crm, Primera linea 1,0cm,
parrafo, que se puede ver a la derecha con un Sangria ala derechs 0.0cm
ejemplo. Se Comienza por la ficha Administral‘. | Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer H FPredeterminado |

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.



3. La casilla de verificacién Actualizar automaticamente conviene dejarla sin marcar.
En Estilo siguiente se elige el estilo que se desea activar automaticamente cuando se pulse [ce].
. En Vinculado con se puede definir si el estilo habrd que basarlo en otro ya existente (y por tanto he-
redara sus propiedades).
6. El resto de las fichas permiten definir todas las caracteristicas deseadas, que se reflejaran en la
seccién Contiene de la ficha Administrar.

o

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 alineacidn, las sangrias

(izquierda, derecha y de primera linea), la posicion de los tabuladores, la divisién de palabras y el
interlineado.

Lista de estilos

Es una paleta que permite asignar y administrar estilos con  [[g]Estilos de pérrafo B
mucha comodidad. Se activa y desactiva eligiendo en el _
menu Formato la opcion Estilista. Seymuestra ala degrecha. A = B
+ En la parte superior presenta dos grupos de botones: los %za:gsg [+]
cinco de la izquierda marcan el tipo de estilo y los tres de Capitulo L]
la derecha tienen otras funciones que se dejan a la investi- Ei';gg'?:eurfsﬂﬂn
gacion del lector (permiten trabajar con mucha rapidez). Li=tado i
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se presen- [Estilos de usuario =]
ten algunos estilos, como sucede en el catdlogo de estilos.

+ En el cuadro de lista central aparecen los estilos que cumplen las condiciones.

Asignacién

Para asignar un estilo a un parrafo basta tener el punto de inserciéon en cualquier lugar del parrafo

y elegir el estilo deseado. Hay tres maneras de aplicar el estilo:

o Abriendo el catalogo de estilos (se puede hacer rapidamente con la tecla de atajo [Ctr1[F11]),
eligiéndolo en la lista (se puede hacer con las teclas del cursor) y pulsando Aceptar (o []).

+ Haciendo doble pulsacién en el nombre del estilo en la lista de estilos.

+ Siel estilo ya ha sido asignado con anterioridad, puede ser elegido en la barra de objetos.

Modificacién
Si es necesario cambiar alguna definiciéon de un estilo, se hace aparecer el catdlogo de estilos, se eli-
ge el estilo que hay que retocar y se pulsa el botdn Modificar; en el cuadro de didlogo siguiente se ha-

cen 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 marcan
como bloque. Las caracteristicas mds indicadas para incorporar en un estilo de caracter son el tipo
de letra, el tamafio y una o mas 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 instruc-

tiva tarea de determinar dénde se ha usado cada uno.

+ Estilos de parrafo: Capitulo, Apartado, Subapartado, TextoPrimero, TextoCurso, ListaCurso,
ListaMetida, Enumeracién, ListaRaton, ListaTeclado, ListaMenu, Mensaje, Listado.

+ Estilos de caracter: Pantalla, Fichero, Tecla, Orden, Etiqueta.
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Que son las plantillas
Sencillamente, son modelos sobre los que se crean documentos nuevos. En las plantillas se incorpo-
ran aquellos elementos que van a ser comunes a muchos documentos muy similares entre si.

Creacidén de un directorio para plantillas

Lo mdas 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 plan-
tillas junto con el resto de datos, es mds sencillo hacer copias de seguridad. Posteriormente, se in-
forma a OpenOffice.org 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 él si E|..|i| Flantillaz

se considera conveniente para una mejor organizacion. £7 Comunidad
2. Se elige en el menu Herramientas la opcién Opciones, en el cuadro de didlo- £ Persanal
go Opciones la categoria OpenoOffice.org v la subcategoria Rutas; se sefiala el i _
tipo Plantillas y se pulsa el botén Editar. + (] Trabaio
3. Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar rutas, que se  [@isewecconar rutas X
ve a la derecha, en el que se pulsa el botén Afadir. jii— — [reeeer
4. En el cuadro de didlogo Seleccionar rutas se seleccio- [omeioecrorsasplanilss
na el directorio creado en el paso 1. [ Aws ]

5. Se sale de los cuadros pulsando Aceptar.

Creacién 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 orientacidn de papel.
Los margenes generales de la pagina.
Las definiciones de los estilos de parrafo, caracter, numeracién y marco.
Los encabezados, pies o la numeracién de paginas.
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 Archive 1a opcién Pro-
piedades y en el cuadro de didlogo Propiedades la pestafia Descripcion. Los datos que se escriban ahi apare-
cerdn después al elegir la plantilla. Se ve un ejemplo abajo a la izquierda.

® 6 6 6 0 o o

[®] Propiedades de Curso ]| |[®] Prantillas x
General ([Descripcidn [Usuario "Internet ” Estadistica | Plantilla nueva | Mceptar |
|Curso |
Titulo |Cur30 | Cancelar
Flantillas
Asunto |PIant|IIa para el Curso de Informatica | Areas Plantillas
Palabras clave [cursa infarmatica |
- - — i Editar
Cormentario Contiene warios estilos de parrafo, de caracter, de [« g;ﬁuol;ldd‘:dpresentacién Portadacurse
enumeracidny de marcas ; Personal
|7 | Presentaciones
Trabajo

| Aceptar || Cancelar || Ayeuda ||Bestablecer|

Falta almacenar la plantilla: en el menu Archivo, subment Plantillas, se elige Guardar y aparece el
cuadro de didlogo Plantillas, que se ve arriba a la derecha. Las plantillas de Writer se almacenan en
archivos con extension stw; otros mdédulos de OpenOffice.org almacenan sus plantillas con otras ex-
tensiones que siempre incluyen la letra ¢, de template, que es “plantilla” en inglés.

Las plantillas de OpenOffice.org almacenan, ademds de la informacién “visible” que se ha re-
sefiado, personalizaciones de teclado, de barras de herramientas y de mends.



Comenzar un documento basado en una plantilla

En el menu Archivo, subment Nuevo, se eli-  [manums y e—— =
ge la opcién Plantillas y documentos, lo que BY=I=) B
abre el cuadro de didlogo Plantillas y docu- ~ Titulo: g
mentos, que se ve a la derecha. A e
+ En la lista central aparecen con la in- e Pedroreins

dicacién Predeterminado los directorios ﬁ o

que se definieron antes en la con- Elantilas Fecha: = eno

figuracion; el resto de las entradas £ palabras clave:

corresponden a los subdirectorios. Se e cureo nformécs

puede navegar por los directorios. feeumentes gﬁnpdﬁﬂld pérrafo. de cardcter. de
¢ Una vez elegido un directorio que g? Tio de :d

Contiene plantﬂlas) En la liSta Central Openoffice.org 1.0 - Plantilla de docurnento de texto E

aparece la relacién de sus plantillas. [ ][ e | o ][ mer [ e |
+ Cuando se selecciona un plantilla se

ve en la seccion derecha su descripcion o bien su previsualizacidn, segun se pulse uno de los dos
botones de la parte superior de la seccién.

+ Si se pulsa el botén Abrir, se comienza un documento nuevo que contiene todos los elementos
presentes en la plantilla.

Plantilla por defecto

Todos los documentos se basan en alguna plantilla; los que parece que se crean partiendo de cero
realmente se crear a partir de una plantilla por defecto, que es posible cambiar si se desea.

Edicion de una plantilla

Si ya se ha creado una plantilla pero es necesario hacer alguna modificacidn, basta usar en el menu
Archivo, submen Plantillas, 1a opcién Editar y seleccionar la plantilla. Esto la devuelve a la pantalla, lista
para hacer los cambios pertinentes. Cuando se terminen las modificaciones, se elige en el ment Ar-
chivo la opcion Guardar y por ultimo Cerrar, en el mismo ment, como con cualquier otro documento.

Administracidon

Ya que las plantillas constituyen, ademds del punto de partida de nuevos documentos, una especie
de almacén de otro tipo de elementos, es muy conveniente que exista una manera sencilla de tras-

vasar informacién entre plantillas y  [[@]aaministracion de plantitas X
entre dOCUmthOS ,y plar.ltlllas' ; = Predeterminado E gamusinos. sxw | Cerrar |
En el menu Archivo, submenu Curso [ | = estilos = =
i : y . = Estil = |B Sinnomb
Plantillas se elige la opcion Administrar, lo e erminade S
RE G il

que abre el cuadro de didlogo Adminis- e STMbalo de nota al pie [a; Fredeterminado

.z o Mirmero de pagina . Predeterminado
tracion de plantillas, que se ve a la dere- ey Nimero de p: Ly Pred i

p > q e ENlace de Internet visi=

cha. En él se pueden arrastrar y sol- K — ﬁ breta de direcciones.
tar elementos entre plantillas y docu- | i ] [Forumentes F [ e |
mentos.

Plantillas predisefadas

El programa incluye algunas plantillas ya preparadas que pueden permitir ahorrar tiempo a los
usuarios. Por contra, si se usan las plantillas predisefiadas, los documentos tendran el mismo aspec-
to 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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Gestién 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 pequeiio, de una o dos paginas. El programa tiene muchas ma-
neras 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 quedardn a la dere-

cha) ya las pares (que quedarén ala izquierda). [Administrar | Pagina [ Fondo || Encabezamients | P de phgina || Bardes | Calumnas
. . . Formato de papel
Para conseguir esto en Writer hay que elegir en el cmete [ F]
menu Formato la opcion Pégina y en el cuadro de didlogo Esti- pacre [0 B
. . . . . Htura [ H
lo de pagina seleccionar la ficha Pagina; en ella se elige en la Srentactén @ Yordia
. . L . Ny . 3 Horizantal Bandsia [De la configuracian de impj~ |
lista desplegable Disefio de pagina la opcion Reflejado y con eso | ,.,...... o et :
cambian los nombres de los margenes laterales y la vista erer - [00em precfodopiane - [ieiiado d
Exterior 2,00cm Formato 1,2 3, M
. . . . ECE d
previa de las paginas, como se ve en la ilustracion. i Clonformdad regies

sbaio ‘Est\\n de referencia -

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. Hay dos modos de hacerlo:

+ El método recomendado es colocar el punto de insercidn en el parrafo en que se desea que co-
mience la nueva pagina, en el menu Formato elegir Pérrafo, en el cuadro de didlogo Parrafo seleccio-
nar la ficha Flujo de texto y, en la sec-  saitos
cién Saltos, marcar la casilla de verifi- Fe Permitir Tipo  [Pagina d Fosicién [belante 7]
cacién Permitir, en la lista desplegable Dlcenestiodepsgina [ [ imeredepsans o
Tipo elegir Pagina y en la lista desplegable Posicion elegir Delante, como se ve en la ilustracidén.

+ El método “sucio” consiste en elegir en el menu Insertar 1a opcién Salto manual; en el cuadro de dié-
logo resultante se elige el botén de opcidn Salto de pagina y se pulsa el botén Aceptar (la tecla de ata-
jo para todo este proceso es [Ctr1]d]).

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 automaticamente en todas las paginas. El pie de pagina se encuentra en la parte infe-
rior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el titulo del libro, del capitulo, el
nombre de la institucion, el numero de la pagina y similares.

Para activar cualquiera de las dos zonas, se elige en el menu Formate la opcién Pagina y en el
cuadro de didlogo Estilo de pagina la ficha Encabezamiento o Pie de pagina; ahi se marca la casilla de verifica-
cién Activar encabezamiento o Activar pie de pagina. En estas fichas se puede especificar el tamafio de la zona;
para afiadir lineas alrededor se pulsa el boton Opciones para pasar al cuadro de didlogo Bordes / Fondo.

[®] Estilo de pagina: Fredeterminado [¥]| |[®]Bordes f Fondo [x]
Nots al pie | Bordes [Fondo |
[ Administrar | Pagina | Fonda | Encabezamiento [ Pie de pagina | Bordes | Columnas | Disposicion de lineas Linea Distancia ol texto
En;b:;i:;ire::abezamlenm Predeterminado Estilo lzquierda 0,05cm E
- D@EQD - Ninguno - E Derecha 0.05cm E
| Mismo contenide a izquierda y derecha Definido por el usuario 0.05 pt |—
Loopt Arriba 0.05cm E
Margen izquisrdo v.00cm W L. —— )
— .00 [t Abajo 0.05emn
Margen derecho 0,00cm E | — =00 : -
g .00 pt Sincronizar
veme ]| M2
Espacio 2,00cm E Calor
N o]
| utilizar espacio dindrnica 1 Bl rearo |7
Altura 3,00cm E Sombra
] Ajuste dinamico de la altura Posician @@@@
i Distancia 0,20cm
E
Colar EE Gris F

Aceptar || Cancelar || Ayuda ngstablecer | Aceptar || Cancelar || Ayuda HBestabIecer




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, justificacion, etc. Si se
desea tener distintos encabezamientos o pies en las paginas pares y en las impares, hay que des-
marcar la casilla de verificacion Mismo contenido a izquierda y derecha, situarse primero en una pagina par
para escribir su contenido, y por tltimo en una pagina impar para escribir el suyo.

Numero de pagina
Si un documento tiene muchas paginas, lo normal es que vayan numera- Configuracién del disefio —
das. Los encabezamientos y pies de pagina son la zona idénea para que Formato
aparezca el ntimero de pégina (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 In-
sertar, submenu Campos, la opcién Nimero de pagina. El programa se encargara
de actualizar el nimero correctamente en el resto de las paginas. El tipo

1,2 3 ..
Minguno

de numeracidn se elige en el cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Mavegador
Naveg.ador . ‘ @ [
Es la mejor herramienta para desplazarse con rapidez en un documento =0 0] EEE [E

extenso. Se activa y desactiva eligiendo en el menu Editar la opcion Navega- =

dor. A la derecha se ve su aspecto cuando el documento adn esta vacio. £ Warca de texto
Segun se van afiadiendo elementos en el documento, van apareciendo B Ons oLt

sus nombres en el navegador y se puede acceder a ellos rdpidamente. éﬁ_Z{SZEr?ﬁf"“
Para dirigirse a una pagina concreta hay un cuadro especifico: se escribe 2 Fotronaae

el niimero y se pulsa []. & Notas

[ @

ISin nombrel (activo]

Navegacion

Se llama asi a una versidn reducida del navegador que

se puede hacer aparecer pulsando el icono con una boli- MNavegacion
ta que hay en el navegador o el central de los tres ico-
nos que se encuentran bajo la barra de desplazamiento
vertical. Permite elegir el tipo de elemento al que se de-
sea desplazarse y luego con los iconos de flecha avanzar
y retroceder de elemento en elemento. Normalmente se |
usa para navegar por el documento pagina a pagina.

el d

[

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 ment Formato se elige la opcion Parafo y en el ~ ©pciones —
cuadro de didlogo Parrafo se elige la ficha Flujo de texto; en ella [ Mantenerlineas juntas
hay una seccion llamada Opciones en la que se pueden especifi-
car varias formas para evitar que se separen ciertas partes del =~ []#uste de huérfanas 2__Htiness
parrafo o parrafos seleccionados. [ Ajuste de wiudas 2 Lineas
+ La casillas de verificacion Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas permiten que el programa evite la apari-
cién de las lineas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una pagina cuando el
resto de su parrafo ha pasado a la pagina posterior o anterior, respectivamente.
+ La casilla de verificacion Mantener lineas juntas permite que cada uno de los parrafos sefialados quede
completo en la misma pdgina.
+ La casilla de verificacién Mantener parrafos juntos sirve para que el parrafo indicado quede en la mis-
ma pagina que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos titulos y titulillos de los docu-
mentos.

] Mantener parrafos juntos

Consejo
Lo mds recomendable es usar estas opciones dentro de la definicién 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 mend Insertar 1a opcion Tabla y especificando en el cuadro de didlogo Insertar tabla las
dimensiones que debe tener la tabla asi como otras opciones ttiles.

[®] Insertar tabla [x]

Nambre |Tab\al | Aceptar |
Tarnafio de latabld —— 3 —
—
5

Columnas

.

Dpciones
| Encabezado

V| Repetir en cada pagina
| Ho dividir tabla
| Borde

armateado autormatico.

+ 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 nimeros y sus columnas por le-
tras. Las casillas de la tabla se llaman celdas, y se identifican con el nombre de la columna seguido
del de 1a fila. Ejemplo: la celda que pertenece a la columna C y a la fila 5 se llama celda (5.

Cuando se crea una tabla, ocupa horizontalmente todo el espacio entre margenes, pero esto
se puede modificar mas adelante.

Introduccién 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 for-
mato dentro de cada celda (sangrias, alineacion, tipos de letra...). Los tipos de letra mds adecuados
para escribir datos en las tablas son aquellos que no tienen gracias.

Navegacidén 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 me-
jor usar (4] y para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el ratén
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 menu Formato aparecen una serie de opciones cuando el punto de inser- Lol
cién estd en una tabla. Fomato numésics..
¢ En el ment de contexto de tablas, que se muestra a la derecha. e X
+ En la barra de objetos de tabla, que aparece automaticamente cuando el pun- E;Luu:: '
to de insercién estd en una tabla. Esta barra se puede intercambiar con la de |, Liies delatabls
texto pulsando en el botén con un tridngulo que se encuentra mds a la dere- ~ [Becerocimento & niner

cha. A continuacidn se muestra la barra. Es posible afiadir mas botones en ella pulsando con el
botén de contexto, eligiendo Botones visibles y marcando los deseados.

[®] Barra de ohjetos para tablas [x]

|Encabezadu de la tabﬂ| |Eiitstrearn Wera EE| |l2 F = | & ﬁ| E E ﬁ E E E ‘ ET Ei‘g E;f EI

Seleccidn de celdas

Para muchas de las definiciones y modificaciones que se pueden aplicar a las celdas es necesario se-
leccionar un grupo de ellas por anticipado. Se pueden seleccionar con el teclado, el ratén o por me-
nus. La seleccién de celdas quedara en video inverso.



B Con el ratén, basta arrastrar sobre el drea rectangular de celdas que desea seleccionar.

B Con el ratén, usando algunos de los botones extra de la barra de objetos de tabla.

Con el teclado, se mantiene la tecla [T] pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de
navegacioén; cuando est4n seleccionadas, se suelta la tecla [2].

Con los menus, poniendo el punto de insercién en la celda precisa y eligiendo la opcidn Fila y Se-
leccionar 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-
mends 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,  [wir coua =
basta sgleccmnarlas y usar del. S}Jb.»memi Celda }a opcidn Unir celdas. ' —— rg =

Si lo que se desea es dividir una o mds celdas en cualquier |
cantidad de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige Horisontalmente
del submen Celda la opcién Dividir. Obviamente, si sélo hay que divi- [l En sroporciones iguales
dir una celda, no es necesario seleccionarla: basta tener el punto [[0] vertialmente

de insercidén 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 ment Formato la opcidn Tabla.

[®] Formato de tabla [x]| |[®Formato de tabla [x]
Tabla [ Flujo deltexto | Columnas [[Bordes | Fonda | Tabla |Flujo del texto [ Columnas ||Bordes || Fondo |
Propiedades Alingacian Flujo del texto
Mombre |Tab\a1 | ) Automatica [ Salto * Pagina ¢ Columna
Ancho 17.00cm | Relativa O Izquierda @ Delante O Detrés
Espacios 3 De izguierda [] Con estila de pagina [*]l wirmera de pagin. E
lzquierda m O Derecha ] Mo dividir tabla
Hatis la derecha m O Centrado [| Mo separar del parrafo siguiente
B 2 Manual [¥| Repetir encabezada
Hacia arriba 0.00cm E
2 abai Alineacidn vertical
Hacia abajo 0,00cm E & Arriba
(3 Centrado
O Abajo
I Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer | | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer ‘

+ En la pestafia Tabla se define la posicién horizontal de la tabla completa. Si se elige alineacién Au-
tomatica, la tabla siempre ocupara todo el espacio entre margenes. Para poder hacerla mas peque-
fia hay que elegir otra alineacién, en cuyo caso los cuadros Ancho, lzquierda y Hacia la derecha 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, 1a seccion Alineacion vertical indica la situacion vertical del texto en cada cel-
da. Aqui se sefiala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el subme-
nu Celda.

Formato numérico

Cuando en el ment de contexto de tablas estd ~ |®lFormata numénco E|
.y . e . . Lategoaria Formata ldiama
marcada la opcién Reconocimiento de namero, Wri- N - T
ter aplica un formato distinto a todos los nu- eyt o par sl usuaris
meros que se introducen en la tabla: en vez | FoEoeE
. . . . Fech
de la alineacion izquierda de los textos, usa Hora d
. .y . . [<] | [F] 0.00%
alineacién derecha. Pero, ademas, los escribe —
con un formato determinado, que hay que sa- Decimales [ im. negativos en rojo
ber modificar. La opcién Formato numérico lleva al Cerosalazauierds  [L_ [ []Separadorde miles
cuadro de didlogo del mismo nombre, donde Cédiga del farmato
o o[ 0,00%
es posible especificar el modo en que se desea | V] [=](X]

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 dimen-
siones 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 drdenes.

Anchura de columnas
Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenu Columna la opcidn Anche o bien globalmente
en la ficha Columnas del cuadro de didlogo Formato de tabla.

[®] Formato de tabla ]| |[®]Ancho de columna =]
[Tabla ” Flujo del texto |Cu|umnas Bordes | Fondao | Anchao | Aceptar |
Columna |4 E
] Ajustar ancho de latabla
Ancho 2.83cm
] Modificar columnas proporcionalments
—
Espacio disponible 0.00cm _
Ancho de colurnna [®] Altura de fila 5
1 2 3 4 5 [
El - - - - - - El Alturs | Aceptar |
[2.83cm H [283cm H] [283cm H] [2.83cm ] [2.83cm H [2.83m H 0.01cm
| Ajuste dindrnico
| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

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 subment Fila se elige Altura y aparece el cuadro de didlogo Altura de fila;
en €l se puede fijar una altura determinada o bien marcar la casilla de verificacion 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 ratén

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 estd el punto de insercidon son los habituales que definen
las sangrias de pdrrafo. 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 contie-

ne cuatro utiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los bo-

tones extra, hay que mantener la pulsaciéon en el botén Optimar, como se
muestra a la derecha.

+ El primer botdn, Ordenar columnas, sirve para igualar la anchura de las co-
lumnas que estén seleccionadas. Evidentemente, el nombre del botén
no se corresponde con su funcion.

+ El segundo boton, Ordenar filas, permite igualar la altura de las filas selec-
cionadas. Otro nombre mal elegido.

+ El tercer boton, 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 botdén, Ancho dptimo de columnas, ajusta la anchura de las colum-
nas seleccionadas a su contenido.




Bordes y fondo
Existe total libertad para definir las lineas que

deben rodear cada celda y el tipo de relleno —[rematn de tabia X
. . Tabla " Flujo del texta ‘[Columnas |Bordes [ando |
que se desea apllcar' Se puede utlllzar tanto la Digposicidn de llneas — Linea —— Distancia al texto
barra de objetos como la fichas Bordes y Fondo IE—thDdeD Estlo oy | e L H
.z 0|8 H||O - Minguno - =

del cuadro de didlogo Formato de celda. Es necesa- Defintdo por e aousrio EW Derecha  [0.10cm

. . . - ————— 100pt b .
rio seleccionar primero un grupo de celdas 31 ul| ——zsm amee - [p1om H

. - - —— 4,00 pt Abajo 0.10cm E
para cambiar sus bordes o fondos. . . so0pt o | gjsincronizr
. . - Color

Espacio en blanco TN e ]

En la ficha Borde se encuentra la seccién Distancia Sombra OoEEE
. Posicion (Y fm J{ (™ ]
al texto, que es importante porque en ella se de- N P
termina el espacio en blanco que hay que re- Color o 2
servar entre el limite de cada celda y el co-
ceptar ancelar wuda Restablecer
A X . X [ #eeptar ][ cancelar ][ yuda || Restabl

mienzo de su contenido. Si se deja poco espa-

cio, la tabla tiene un aspecto poco agradable.

Formateado automatico

Writer dispone de muchos estilos predefi-  [@lFormateado automatico =
1 4 Formato
nidos de tablas, en los que ya estan crea- e - [ eeor
dos lineas, fondos y formatos numéricos. pmarila
Se accede a esos estilos mediante el bo- e
tén Formateado automatico que se encuentra Hegro 2 G omooEoE
Turquesa S 16 17 12 &1
en el cuadro de didlogo Insertar tabla o bien voreds L] e 2w » owm
mediante la opcién Formateado automatico de it [ [[gproneo << |
Vs . . F it -
los ments. Se puede cambiar de estilo en |~ gromeo mmines i ruense Ep— Sambiar mombre
cualquier momento volviendo a llamar a ¥l Bordes ¥ Hodelo

este cuadro de didlogo.

Realizacién de calculos

Las hojas de cdlculo son programas en los que se pueden preparar tablas de gran tamafio con la po-
sibilidad 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 cédlculos. No es compa-
rable ni de lejos al mdédulo OpenOffice.org Calc, pero es conveniente saber que se pueden hacer
algunas operaciones.

Para introducir un cdlculo, se coloca el punto de insercién en la celda donde debe ir y se pul-
sa el botdn con la letra >.. Aparece una barra adicional, llamada barra de férmulas, en la que se
escribe la férmula de la operacién. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, -, *
y /) v cualquiera de las funciones que incorpora el programa. Estas se pueden escribir directamente
o elegirlas desde el boton Férmula. En la siguiente ilustraciéon se ve la barra de férmulas y el menu del
botén Férmula.

[ A | S XV [msum _|‘

Suma

Redondear

Porcentaje

Raiz

Potencia

Dperadores b
Funciones estadisticas »

Funciones *
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E
Marcos : '
=
Propdsito

Los marcos son contenedores genéricos que admiten en su interior otros componentes. En un marco
se puede colocar texto, imagenes, 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 conteni-
do. En esta hoja se va a estudiar el manejo de marcos que contienen texto, pero debe tenerse pre-
sente 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
porcion de texto ya existente. Si antes de crear el marco se selecciona un bloque, éste acabard intro-
ducido en el cuadro de texto. Se puede crear un marco de dos maneras distintas:

+ Se elige en el menu Insertar la opcién 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 numero 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 | [ESt0 €5 un marco
pasa a modificar su contenido. Cuando el marco estd selecciona- seleccionado.

do, aparecen ocho pequefios cuadrados verdes en su perimetro, Obsérvense los
llamados manejadores, como se ve a la derecha. Si en ese mo- ocho manegjadores

mento se pulsa [Esc], el punto de insercién pasa dentro del marco. o
Al texto contenido en un marco se le pueden aplicar formatos exactamente igual que a cual-
quier otro, e incluso afiadir tablas e imagenes.

Modificacion
Una vez seleccionado un marco, sus caracteristicas se pueden modificar con el ratén, con el cuadro
de didlogo Marco, con el menu de contexto o mediante la barra de objetos.

Con el ratdn

Se puede cambiar la posicién del cuadro de texto arrastrando su borde. El tamafio se cambia arras-
trando 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 opcion Marco, que lleva al cuadro de didlogo Marco. Se muestran un poco mds
adelante dos de las fichas, las que nos parecen mds importantes.

+ En la ficha Tipo, la seccién Ancla especifica respecto a qué otro elemento debe situarse el marco.
Las posibilidades fundamentales son a pagina, a parrafo y a cardcter. El marco estara efectiva-
mente “anclado” al elemento.

+ En la ficha Tipo, la seccién Pesicion permite especificar déonde debe aparecer el marco; lo interesan-
te es que la posicion se define respecto al elemento al que esté anclado.

+ En la ficha Tipo, la seccién Tamaio permite determinar exactamente las dimensiones del cuadro. Si
se marca la casilla Relativo, se puede especificar en porcentaje respecto al elemento del que depen-
de 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 [%]| |[®Marco [x]
Tipo IOpciDnes [ Aiuste " Hiperenlace |[Bordes| Fondo ”Columnas | Macra | [ﬁ"Opciones ‘Aiuste [ Hiperenlace \[Bordes\ Fondo |[Co|umnas | Macra |
Tamafio Ancla Predeterminaciones
Ancho m O Alapagina = E — —
] Relativo @ Al parrafo A £ é
Altura ’m ) Al caracter Minguna Antes Después Paralela Continuo Din&mico
[ Relativa O Como caracter Espacios Opciones
| Proporcional Izquierda m@ [ Primer parrafo
| Tamafio automtico Derecha 0.20cm E [JEnelfande
Posicién Arriba 0,20cm E
Horizontal |Izquiarda Bl a |0.00£m El a |Area de parrafo El Abajo m
| reflejar en piginas pares
wertical |Arrlba El a |0.00cm El a |ﬁ.rea de texto de\pélﬂl
I Aceptar || cancelar || Ayuda H Restablecer | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer
Con la barra de objetos
Cuando se selecciona un marco, la barra de objetos tiene este aspecto:
[®#] Barra de objetos de marco [x]
Marco | T Florwoe0| 0 & & | O MRE| A 7 mn &
o + ¥ 0O ]
Bordes
Los marcos pueden tener lineas alrededor. Se pue-  |Emaro ®
den aplicar con la barra de objetos o desde la ficha IT\IODC'?"ZS b I Hpererec [Bordes [Fonde \lwu[:mtaswa‘ctro |
. .« . Isposicion de lingas — neg ——————— Istancia al texto
Bordes del cuadro de didlogo Marco. En la seccién Dis- Eredeterminado Estie pyvierds 0350
. . . allt =10 - Minguna - =]
tancia al texto se define el espacio en blanco que debe Q.QDQD T s perecha 0,15
| 1o del berde del it por o e Soue wbe o
separar el contenido del borde del marco. 3 L. BT s gm
[ — .00 pt
. 110 pt E | Sincronizar
Marcos de texto vinculados . || o
. , , = L Bl Hegro ]
En la barra de objetos (y so6lo ahi) se encuentran coben
dos funciones destinadas a crear cuadros de texto Basicion ERao)e]
1 istancia 0.18cm E
vinculados, que son aquellos por los que el texto o proe 5
K . . i Colar B Gris [+]
puede fluir automaticamente: es decir, si no cabe | e o]
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

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 presen-

cia en Writer aumenta mucho la calidad del programa.

+ El botdn Vincular marcos permite conectar un cuadro de texto con otro. El texto que no quepa en el
primero, pasard al segundo. Es posible vincular este cuadro con un tercero y asi sucesivamente.

+ El botdn Desvincular marcos puede deshacer las conexiones creadas con el botén anterior.

Eliminacion

Se puede borrar un marco y su contenido simplemente selecciondndolo y pulsando [Supr].
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Imagenes

Importar una imagen
Para incorporar a un docu-

[®] Insertar imagen EIE[

mento una lmagen se ellge €n fopt/openofficeorgfsharefgallery
el menu Insertar, submenu Ima- ] _ i} —
., . Titula |T|po |Tamano Fecha de modificacidn

gen, la opcion De archivo (tam- 2 www-graf Carpeta 40672004, 12:50:46  [=]
b- 7 d l b t 7 3 apples. gif Irmagen [qif) 6197 Bytes 05/05/2004, 02:10:00
1en se pue € usar e oton Q‘rbigapp\e.gif Imagen [gif) 34,5 KB 05/05/2004, 02:10:00
H E‘r flower.gif Imagen [gif) 6073 Bytes 05£05/2004, 02:10:00

Insertar Imagen de la barra de gflowers.g\f Imagen [gif) 9333 Bytes 05/05/2004, 02:10:00 ’7

herramientas); aparece el Y sky.oif Imagen [gif} 7517 Bytes 05/05/2004, 02:10:00 =

cuadro de didlogo Insertar ima-
gen (se ve a la derecha), des-

Proceso de texto

Pedro Reina

Mombre de archive
Estilo

| Abrir |

Imagen

1K1

Cancelar

de el que se elige el fichero Tipo de archive:  [<Todos los farmatos= (*.bmp defo* emfr epsi* a7
que contiene la imagen, pu-
diéndose visualizar antes.

La casilla de verificacién Vincular sirve para que Writer no incorpore los datos de la imagen den-
tro del archivo sxw, sino que simplemente anote dénde esta la imagen. Si posteriormente se modifi-
ca el archivo de imagen, al abrir de nuevo el archivo de texto la imagen se actualizard. También se

podrd elegir en el ment Herramientas, submenu Actualizar, la opcidn Vinculos.

| ¥incular | Previsualizacion

Modificar propiedades

Cuando se incorpora la imagen lo hace como un marco mds, pudiéndose determinar las mismas ca-

racteristicas que todos los marcos y alguna mads sélo aplicable a imagenes.

B 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 cuadro de
didlogo Marco que se explico en la hoja “Marcos”. Se muestran a continuacién dos fichas, para poder
sefialar las diferencias entre los dos cuadros de didlogo:

[®] Imagen [%]||[®] Imagen &3]
m[OpEiDnEs "m" Hiperenlace ”Imagen " Recortar ”Bnrdas " Fondo ‘[m| [ﬁ"Op(innes |ﬂiu5te [ Hiperenlace ‘[Imagen " Recartar ‘[Bnrdes |[W|M|
Tamafio Ancla Predeterminaciones
Ancho m ) Alapagina O == = = E=
] Relativo ® Al parrafo @ @ @ @ ==
Altura m 3 Al caracter Hinguno Antes Después Paralelo Continuo Dinamico
[ Relativa ) Como cardcter E— Espacios Opciones
| Proporcional lzquierda [ Primer parrafo
Derecha [0.00em [ Enelfonde
Posicion Arriba m ] Gontarna
. [ Solo en el exterior
Horizontal ,m“ a IWE| Area de parrafo F| Abajo
| Reflejar en paginas pares
wertical ,m“ a WE| Margen F|

| Aceptar || Cancelar ||

Ayuda

H Restablecer |

I Aceptar H Cancelar || Ayuda || Restablecer |

+ En la ficha Tipo se dispone del botén Tamaiio original, que es titil si se ha modificado el tamafio de la
imagen y se desea restaurar su tamafo original.

+ En la ficha Ajuste aparecen las casillas de verificacion Contorno
y Solo en el exterior, que estaran disponibles cuando se selec-
cione algun método de ajuste en el que el texto pueda ro-
dear 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 par-

tes blancas internas de la imagen.

Este texto d
dentro de |

le prueba debe rodear el contorno «
| debe rodealr el contorno del obje



En las fichas Imagen y Recortar se encuentran otras opciones interesantes:

[®] Imagen [x]

[®] Imagen =]

Tipa || Opciones |[Ajuste [ Hiperenlace [Imagen [Recortsr [Bardes |Fondo |[Macra |

Tipo |[Opriones |[#juste [ Hiperenlace [iImagen [Recortar [Bardes [Fondo | Macra |

Reflejar
] verticalmente

| Horizontalrmente

Recortar
@ Conservar la escala

3 Conservar el tamafio de la imagen

® entodas las paginas Arriba

e, ‘
"‘-, ¥y Favierda [5.305m 5]

g
Derecha m

o : %g‘% Escala
ancho - [lore
= o [

Tamafio de la imagen

Ancho 3.29cm E
L.3%cm E

) en paginas izquierdas Abajo

) en paginas derechas

winculo

Mombre de archivo

Alt
‘ﬁle'J‘antfnpennf‘ficenl’g!share!ga\ler’y}flnwers qgif | e

2,79cm x 2,089cm

Tarnafio original

Altura

| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘

| Aceptar || Cancelar || Ayuda ||Be5tah|ecer’

+ En la ficha Imaden, la seccidn Reflejar permite dos manipulaciones muy utiles.

+ En la ficha Imagen, la seccién Vinculo sirve para cambiar la imagen, tinicamente si la imagen se in-
sertd vinculada.

+ La ficha Recortar permite que no se vea la imagen completa. Si se introducen valores positivos se
recortard esa distancia de la imagen; si se introducen valores positivos, se separara 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; cual utilice cada persona, dependera de su preferencia; el autor se decanta por el segundo mé-
todo, aunque parezca mas largo.

Objeto OLE

En el mend Insertar, submenu Objeto, se elige Objeto OLE y se
abre el cuadro de didlogo Insertar objeto OLE; se selecciona el
botdn Crear nueve y la opcion OpenOffice.org 11.2 Dibujo; se pulsa
Aceptar y arrancara el modulo Draw con el que se puede
trabajar dentro de un marco definido dentro del docu-
mento Writer. Evidentemente, es necesario conocer el
funcionamiento de este mddulo, algo que se explica en la parte “Disefio” de este curso. Se concluye
pulsando fuera del cuadro de imagen. Cuando se hace una doble pulsacién sobre una imagen crea-
da como objeto OLE, se vuelve a arrancar el médulo Draw para poder modificar la imagen.

[®] Insertar un objeto OLE [x]

& Crear objeto nuevo ) Crear de grechivo

Tipo de objeto

OpenOffice. org 1.1.2 Hoja de calculo
OpenOffice.org 1.1.2 Diagrama
OpenOffice.org 1. 1.2 Dibujo

OpenOffice.org 1.1.2 Presentacion
OpenOffice.org 1.1.2 Farmula

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 ment Editar se elige Seleccionar todo.

. En el mend Archivo se elige Exportar; como Formato de archivo se selecciona WMF - Windows Metafile, se activa

la casilla de verificacion Seleccion y se pulsa Aceptar.

4. En el cuadro de didlogo WMFOpciones se marca el botdn de opcién Original 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.

w B

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
los equivalentes en Draw, aunque comparten
propiedades con los marcos de Writer. Esto pro-
porciona a los elementos graficos una gran potencia y versatilidad que es facil subestimar en una
primera aproximacion, por lo que invitamos al lector a un examen detallado.

Funciones de dibujo

L (mlol [ el Telol TIL]E)
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Formulas

Expresiones matematicas

Cuando se escriben textos cientificos es crucial poder escribir expresiones matematicas. Sin embar-
go, estas expresiones enseguida se tornan complejas y es un problema dificil colocarlas correcta-
mente. Por eso los editores de expresiones matematicas son programas grandes y no tan sencillos
de manejar como los procesadores de texto habituales.

El programa clasico para crear expresiones matemadticas es TeX (no se escribe asi exactamen-
te), obra del prestigioso cientifico Donald Knuth. Muchos procesadores de texto incorporan edito-
res matematicos desarrollados a partir de las ideas de TeX, lo que ha sido posible ya que TeX es soft-
ware libre.

OpenOffice.org Math
Es el nombre del médulo de OpenOffice.org que permite escribir expresiones matemadticas. Es un
modulo independiente, que se puede arrancar eligiendo en el menu Archivo, submenu Nuevo, la opcion
Formula. Sus archivos se almacenan con extensién sxm.

Desde Writer se puede invocar Math y trabajar con éste sin que se tenga apenas la impresion
de haber abandonado Writer.

Introduccion

Trabajando en Writer, existen dos maneras de introducir una expresiéon matematica (llamada for-
mula por OpenOffice.org):

+ En el mend Insertar, subment Objeto, se elige la opcion Férmula.

+ En el boton Insertar objeto de 1a barra de herramientas se elige el boton Insertar objeto OpenOffice.org Math.

Creacién

Cuando se introduce una férmula en Writer, se crea un 2

marco anclado como caracter, que se desplazard lateral- —b i\/b - 4: acC
mente si se introduce o elimina texto a los lados. Aparece X =

una ventana llamada Ordenes, en la que hay que introducir 2 a

con un lenguaje especifico la descripcion de la férmula.

Math lee la descripcién y va generando la férmula en el Ordenes
marco. A la derecha se ve un ejemplo. =1 -b +-sqrt {b~2 - 4ac | } over {2a} ]
Si en el ment Ver se marca Actualizacién automatica de la vi- R | v

sualizacion, Math comprueba continuamente si se ha modifi-
cado el contenido de la ventana Ordenes y actualiza el marco. Si la opcién no estd marcada, se puede
forzar la actualizacién eligiendo en el menu Ver la opcién Actualizar (su tecla de atajo es [F9]).

Introduccién de érdenes

La descripCién de ]-a eXpreSiO’n S eleccion Seleccion Seleccidn S eleccion Seleccion
se escribe en un lenguaje que  [Jesoeet] e Zo | [Elfestfeerlpa] Zo | [Cifesb]e-Aria] Za] |Bilest]eeal ] Zo ]| D] eb e ren] Ze
hay que aprender; para facili- [41] (@Jdjd |7 |[@d |47 (@G |48 (@d 4] (@]
tar la introducci(’)n de O’rdenes +al-aza|Fal-a||la=blazb|axblalb]ati| |lacala=alasa i | [ exp | tog [ o e [Zx ||Wx |ux|:2
se puede marcar en el menl,’l a+blla-blaxbfasbfasblf [[a<bllarbfa=blallt|albl [lanB[auBfars]ars] 2 sin | cos | tan | cof [ Ix ]Tx ||mx 2
Ver 1a opcién Seleccién. para que i & llesblle/blavb] [lask]azt|a~t]|a=t #cB|meB(aaB]aaB sin? [ cos™ || ta" [ ot [ || || e [ldfoe ||mx E

p ’ p .’q aasb azbllazb|ax<b]asb AxB | AeB [[44B||42B sinh || cosh || tanh || eoth || IxI
apare‘zlca la paleta SE'ECCIO" y a=b|la=b|a=b NI{Z[QR[C | | st |esttant [lcath|| xt
también se puede usar el 5 cloccion Seleccion Seleccion Diperadores unarosbinarios *
ment de contexto de la ven- [y Jcefeen] ]3| et seeresZa ] [Feeeoeefren]Za ] [afeceeerfmZe] | £, o e
tana Ordenes. La paleta tiene HEEE | B EREE B EERE | B E T E | - :
nueve botones en la parte su- HEAEHEERI|EEEEIE ) EEE R BRI B EE e ;
perior, que permiten cambiar dlajajajafjnrja]®)s|ef @] (O ]z =] i] ]| ome .
la categoria de botones mos-  [T|dcldc] | dfj<]>]1]4 G ) JEN] NI [fcafsarfar]aal.
trada en la parte inferior dbejdelabe) 4 o jefe]e

' alnl: ‘TAA|Ag =




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 operacio-
nes anidadas dentro de otras operaciones, es nece-
sario utilizar llaves para enmarcar operaciones. a_ —I_ b
Las llaves escritas en la descripcion de una férmu- a —I— — —|— d
la tienen un cometido parecido al de los paréntesis d
en la matematica. El ejemplo de la derecha puede C C _I_
servir de aclaracion.

Se pueden escribir en la descripcidn tantos |Ordenes

espacios en blanco como se desee, ya que se igno-
pacl »yad 18 a+boverc+d~~{a+b}over{c+d}£
|T

raran 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 descripcion el cardcter “tilde”, ‘~’.

Para terminar la edicién de la férmula, se pulsa con el ratén fuera del marco. Si més adelante

se desea modificar la férmula, basta hacer una doble pulsacién sobre ella.

Configuracién

Las cuatro primeras 6rdenes del ment Formato permiten configurar con mucha precision la manera
de generar las formulas a partir de las descripciones. Aqui se ven los cuatro cuadros de didlogo a los
que se llega con esas érdenes:

[®] Fuentes [%]| |[®] Tamafios de fuente [x]
Fuentes de formula | Aceptar Tamafio de bas [12pt E| Aceptar |
Variables i i
+ [Bitstream vera Serif, Cursiva B| Tamafios relativos ——— M8 —
Eunciones ‘Bitstream wera Serif Bl Texta 100% E
Nimeros ‘Bitstream wera Serif El IMud\fica—rv‘ Indices O __Eredeterminadn
Texto [Bitstream Vera Serif ] Predeterminado Funciones 100%
Fuentes del usuario Operadores 100% .
Serif [Bitstream Vera Serit =l Limites 0%
Sans ‘Bitstream Wera Sans E|
Fijo [Bitstream vera Sans Mano =]
[®] Espacios [x]| |[®] Alineacién [x]
Espacio 10% O [zuierda
w E
. ® Centrado
Interlineado 5% a +
B ool ~ O Derecha Predeterminado
Intervalo de raiz 0% E
Predeterminado

Documentacion incluida

La documentacion de OpenOffice.org incluye una parte dedicada a Math, que contiene una amplia
referencia de las funciones disponibles y ejemplos que pueden ser muy utiles para aprender el len-
guaje de descripcion de férmulas.

[®] OpenOffice.ory - Ayuda - Ayuda de OpenOffice.ory Math | =1]E]
|Ayuda de OpenOffice.org Math El £ | LCRP ) | & B

Contenido [fndice |[Eluscar " Marcadores |

Funciones de OpenOffice.org Math

| 7]

@ Presentaciones y dibujos
@ Hojas de calculo
L] Farmulas
W) Informacién general y uso de la interfaz del usuario
1| Bierwenido a la ayuda de OpenOffice. org Math & continuacidn |e presentamos un pequefio resumen sobre las funciones
pedgFunciones de OpenOffice.org Math
| Instrucciones para OpenOffice.org Math

I H

mas importantes de OpenOfice.ory Math.

JE| Combinaciones de teclas {(Accesibilidad de OpenCtf—| || OpenOfiice.ory Math facilita 1a creacidn de fdrmulas gracias a numerosos
] Referencia de ardenes y de menus aperadares, funciones y ayudas de farmatos que se encuentran
| Mends claramente ordenados en la ventana de seleccitn; para insertarlos en la

k| Barras de simbolos
@ Trabajar con férmulas
@ Documentos de texto
[«

tarea basta con seleccionarlos con una pulsacidn del ratdn, Ademas, la
ayuda dispone de unalista de referencias exhaustiva, asi como de

V] numerasos ejemplos de aplicacion.

K

|z w3




Informatica

Proceso de texto

Elementos ornamentales

Color y fondo de caracteres

Pedro Reina

Se puede elegir el color de los caracteres y también el color de fondo sobre el que se escriben, aun-
que es un efecto que sélo debe ser utilizado cuando se pueda imprimir en color o se esté preparan-
do un documento para verlo por pantalla; en todo caso, con moderacidn.

Cuadro de didlogo “Caracteres”

+ El color de los caracteres se elige en la ficha Efectos de Fuente, en la lista

desplegable Color de fuente.

+ El color de fondo se determina en la ficha Fondo.

Barra de objetos

[®] caracteres

Fuente |Efectos de fuente [

Color de fuente

||:| Automatico

]

+ 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 ratdn seleccionando los caracteres, que cam-
bian de color al soltar el botén del ratén; para terminar, se pulsa otra vez el bo-

ton Color del caracter.

AL

+ 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 paginas. Se puede hacer en los
correspondientes cuadros de didlogo, con
las fichas Bordes y Fondo, y con la barra de
objetos. Si se elige en el menu Formato la
opcidn Parrafo aparece el cuadro de didlo-
go del mismo nombre, del que se mues-
tra a la derecha la ficha Bordes.

+ En la seccion Disposicion de lineas existen
una serie de bordes ya previstos por el
programa.

+ Usando las marcas que hay en las es-
quinas del control Definido por el usuario se
puede personalizar el aspecto del bor-

[®] Parrafo

]

[ Sangrias v espacios | Alineacién || Flujo del texto "Numeracién " Tabuladores " Iniciales |

Bordes

Fonda |

Disposicion de lineas —  Linea

Distancia al texto

Predeterminado Estilo Izquierda m
I e YT espt = | Derecha  [005em [
Detinidoporelgsua'rio 1.00 pt [ arriba m
- R — abais [o05m
— i-gg EE = [ Sincronizar
. a Color
! | e &l
Sombra
Bosrcin EEEE
Distancia m
Color |m Gris E|

| Aceptar || Cancelar ||

Ayuda || Restablecer

de. Es posible disponer diferentes estilos en cada linea.

+ La seccién Sembra permite afiadir este bonito efecto al marco.
+ El espacio en blanco entre el borde y el texto se asigna en la seccién Distancia al texto.

Si a varios parrafos se les asigna el mismo tipo de borde, Writer dibuja el mismo borde alrede-

dor de todos ellos. Para finalizar con el uso de bordes hay que elegir en la seccién Disposicion de lineas

el primer botdn Predeterminado 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 esta encajada en el texto. Para introducir este efecto en un docu-
mento, se coloca el punto de insercion en cualquier lugar del parrafo que debe llevar la letra capital
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 de-
recha se puede ver un ejemplo de parrafo con letra capitular creada segun los parametros mostra-
dos en el cuadro de didlogo.

[ Sangrias v espacios ” Alineacian ” Flujo del texto " MNumeracidn " Tabuladores ‘Iniciales

ste parrafo tiene letra
capitular, que ocupa tres
lineas y utiliza un tipo de

Configuracidn
] Mostrar iniciales
[[] Teda la palabra
Himero de caracteres II—E
Lineas IS—E
Distancia hasta el texto [020em

| - | letra distinto al resto del parrafo,
[reis 5 |/definido con un estilo de caracter.

FontWork

FontWork en una orden de Writer que permite crear un objeto  |[®] FontWork [x]

grafico obtenido como una deformacién de un texto. Para usar

FontWork se siguen estos pasos: IU l'i_ I_I' %
1. Con la herramienta de dibujo Texto, que sale del botén Mostrar fun- |T| ITH,_ l_,| ]
ciones 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 | O | |{}| D,lg,l g,|
seleccionado.

2. Se elige en el mend Formato la opcién FontWork. |,—_r | | = | = | = Ig |

3. En la paleta FontWork se elige la forma deseada (véase la paleta a
la derecha). 5 [0.00cm E|

4. Para terminar, se pulsa fuera del marco.
A continuacién se ve un ejemplo muy simple obtenido con —
esta herramienta:

ae Info,, -

O 0) " [0.00em H

L@ ®ﬁ |m Grig claro E|
5 4
O 0)
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Consejos sobre edicién

¢{Hay que sequirlos?

Desde que se invento 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 mas importante de un texto es su contenido; la ediciéon debe resaltarlo, no competir con él
por atraer la atencién del lector.

+ Utiliza todas las herramienas para la correccién que ofrezca tu programa: corrector ortografico,
gramatical, de formato, etc., pero recuerda que la tultima decisién ante una discrepancia es tuya.

Estructura

+ Divide el texto en varios apartados y subapartados para facilitar su comprension
+ 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 mdrgenes 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 6 o o

Parrafos

+ Utiliza las herramientas del programa para colocar correctamente el texto: alineacidn, 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, resumenes 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 maytsculas, cursiva ni negrita en partes demasiado largas de texto.

* o ¢ o

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 nimeros de siglos van en versalita.

No toques el interlineado que proponga el programa. Si quieres hacer algun cambio, que sea
para ampliarlo, nunca para reducirlo.

* & o o



Uso de las mayusculas

Uno de los errores mas habituales en la edicién 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 mayusculas 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 comple-
jo (ejemplo 1). Otras son tan simples que resultan insulsas (ejemplo 2). Si se desea usar las formas
de las letras mayusculas, es mucho mads elegante usar versalitas (ejemplo 3).

Ejemplo 1 Ejemplo 2 Ejemplo 3

ﬁ%@ﬂﬂgj@ gfsfjgjn ESTIGIO Estigio ESTIGIO Esrticio

Las personas cuando leen reconocen las palabras por su forma. Si se escribe sélo con mayus-
culas, las formas se hacen méas uniformes y es més dificil reconocer las palabras. Obsérvese en este
ejemplo la forma tan distinta de una misma palabra escrita con mayusculas o correctamente:

O IO

Uso del subrayado

Tan habitual como el abuso de las mayusculas es el abuso del subrayado. Cuando las maquinas 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: cursi-
va, 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 mas 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 configura-
bles; ejemplo: el titulo de esta hoja lleva filete superior e inferior.

Ejemplos
Se muestran a continuacién varios ejemplos de errores que es habitual encontrar en muchos textos,

no solo de principiantes sino de algunos profesionales de la escritura. Se acompafia el ejemplo del
error con una explicacion y la correccidn.

Mal Explicacion Bien

Ven aqui, Maria. Hay dos espacios entre la primera y la segunda palabra |Ven aqui, Maria.
Ven aqui,Maria. Falta un espacio tras la coma Ven aqui, Maria.
Ven aqui , Maria. Sobra el espacio antes de la coma Ven aqui, Maria.
¢Vienes, Maria?. Sobra el punto tras el cierre de interrogacién ¢Vienes, Maria?
iEs Marial. Sobra el punto tras el cierre de admiracion iEs Maria!

Es Maria! Falta el signo de apertura de admiracién iEs Maria!

Es ella ( Maria ). Sobran los espacios dentro del paréntesis Es ella (Maria).
liiVen aqui, MARIAIll | Excesivo énfasis iVen aqui, Maria!
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Presentacion e indice

Presentacion

Muchos programas de ordenador nacen como una imitacion de algin proceso que ya se realiza de
un modo manual o mecdnico. No es el caso de las hojas de célculo, que aunque recuerdan a los an-
tiguos libros de contabilidad, realmente corresponden a un concepto novedoso. Las hojas de cdlculo
atnan una idea muy sencilla con una potencia muchas veces solo limitada por la capacidad del
usuario.

Es facil mostrar las ideas bdsicas de manejo de las hojas de calculo, como se hace en esta par-
te del curso. Lo realmente interesante, y algunas veces dificil, es disefiar las hojas de calculo de
modo que resuelvan correctamente el problema que se tenga entre manos. En cierto modo, disefiar
una hoja de célculo que resuelva un problema es muy similar a crear un programa de ordenador.

Asi pues, aconsejamos al lector que intente poner en practica cuanto antes los conocimientos
sobre hojas de cdlculo que vaya obteniendo para resolver cuestiones de su interés, aunque le parez-
can muy sencillas en principio; incluso resolver la misma cuestién de varias formas distintas es muy
recomendable.

Se ha elegido OpenOffice.org Calc 1.1.2 como programa sobre el que poner en préctica las ex-
plicaciones.

Indice

1. Portada 6. Las funciones

2. Presentacion e indice 7. Formatos

3. Creacién de una hoja de célculo 8. Diagramas

4. Edicién de una hoja de célculo 9. Un ejemplo: dos dados
5. Manejo de férmulas
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Creacién de una hoja de calculo

Objetivo de una hoja de calculo

En una hoja de célculo se combinan diferentes textos, valores numéricos y formulas que relacionan
los valores. El programa se encarga de calcular todos los resultados de las férmulas. Si se realiza al-
glin cambio en los datos, se recalculan las formulas 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 OpenOffice.org en el médulo de hoja de célculo, llamado Calc, son muy parecidas a
las del médulo del procesador de textos. Aqui se ve un ejemplo:

[®] calc.sxc - OpenOffice.ory 1.1.2 [=][E] =]
Archivo  Editar %er |Insertar Formato Herramientas Datos “entana Afyuda "
|fhu:umefpedru:ufdat.fcursﬂclUE-IUriginalfhujacalculnfcﬂ|| |__4|V = || = | e @| = 37 E
|Eiitstrearn Vers EE| |1L’J E| N ¢ § £| =E=E=E= | oo w5 T3 | EE +E| O ﬁLv| = = =
|c2 E| = R = |=A2+EIZ |
2 & E C D E F G =
1 |Primero Segundo  iSuma |
B 2 7 10 17 —
I, 3
& = -
[ MR« [ Heial /Fojaz [ Hojas 7 e V]
[Hoja 143 | Predeterminado || 100% || |[sTo] I Surna=17 |

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana, nos encontramos:

La barra de titulo.

El ment principal.

La barra de funciones.

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 traba-

jo (cada uno es una hoja independiente).

La linea de estado, con informacién sobre el documento y el modo de edicién.
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 6 6 6 o o
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Celdas, filas y columnas

La informacién de una hoja de cdlculo 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 cel-
das también reciben nombres: ya que cada celda queda determinada por la columna y Ia fila a la
que pertenece, el nombre de una celda es el nombre de su columna seguido por el nimero de su fi-
la. Por ejemplo, la celda que pertenece a la columna E y a la fila 21 se llama E2l.



Desplazamiento

En la barra de féormulas, 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:

B Basta pulsar sobre la celda deseada. Si no est4 a la vista, se usan las barras de desplazamiento
hasta que lo esté.

Se usa alguna de las teclas de navegacion; éstas son las mds importantes:

Una celda a la izquierda. Una celda hacia abajo.

Una celda a la derecha. Una celda hacia arriba
Inicio|] Al principio de la fila. Ctrl Al principio de la hoja.

Al final de la fila. Al final de la hoja.

Una pantalla hacia abajo. Celda anterior no vacia

Una pantalla hacia arriba. Ctrl 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 podrdn hacer con ellos serdn distintos:

+ Datos numéricos: numeros, fechas u horas. Son la base de una hoja de célculo, 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.

Introducciéon de datos

Una vez se esté situado en una celda, se puede introducir en ella el dato deseado. La informacion

que se esté introduciendo en una celda aparecerd en ella y también en la barra.

B Para terminar de introducir el dato y aceptarlo basta pulsar [1] o cualquier tecla de navegacién.
Si se desea anular la introduccién de datos en la celda, habra que pulsar [Esc].

También se puede concluir la introducciéon de informacién 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 reconocerd como tal. Por tanto, casi nunca hay que
tener ninguna precaucion especial para introducir texto. Sin embargo, en algunas ocasiones hay
que asegurarse de que el programa considerara texto datos que no lo parecen (por ejemplo, un nu-
mero que debe manejarse como texto); en ese caso, habra que introducir la informacién comenzan-
do por una comilla simple, que luego no aparecerd en la celda.

Introduccién de numeros

Se escriben directamente sin ninguna consideracion particular, pero es posible que el programa los
muestre en notacion cientifica.

Introduccién de horas y fechas

Aunque Calc admite varios formatos diferentes tanto para horas como para fechas, lo que parece

mas recomendable para introducirlas es utilizar los formatos mas 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 férmulas
Es imprescindible comenzar a escribir con el signo igual; a continuaciéon se escribe la formula. Por
ejemplo, para indicar que hay que calcular la suma de las celdas A2 y B2 se escribe =A2+B2, como se ve
en la ilustracién de esta hoja.
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Edicién de una hoja de calculo

Edicién de una celda

El contenido de cualquier celda se puede modificar cuando se desee. Basta situarse sobre ella y pul-
sar [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 edicidn.
Se concluye como ya se explicé en la hoja anterior.

Rangos

Un rango es un grupo de celdas que forman un rec- [#]5in nomhre1 - Openoffice.ory 112 [IEI]
tangulo. Por ejemplo, las celdas B2, B3, B4, (2, (3 y (4 for- [B2:c4 [|== = Q
man un rango. Los rangos se nombran poniendo dos A B c [«

puntos entre el nombre de la celda superior izquierda y r
el de la inferior derecha. Por ejemplo, el rango anterior .
se llama B2:(4. Los rangos son en las hojas de calculo el

equivalente de los bloques en los procesadores de texto.

B WK -

5 :
[F [« |+ | Hoja1 /

¥
I ENI |

HojaZ /Hojad /

Selecciones
Una operacién bdsica es seleccionar una parte de una hoja de célculo. Se puede seleccionar una cel-
da, 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 mentus.

Cuando se tiene seleccionada una parte de la hoja, se ve en video inverso; ademads, 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

B La manera mds natural de seleccionar un rango es arrastrar el ratén desde una esquina cualquie-
ra del rango hasta la esquina diagonalmente opuesta.

Para seleccionar un rango con el teclado hay que comenzar por colocarse en una esquina, man-
tener pulsada la tecla |T| mientras se van usando las teclas de navegacion hasta llegar a la esqui-
na diagonalmente opuesta y por fin soltar [Z].

Una fila o una columna
B Se pulsa en la etiqueta de la fila o columna correspondiente.

Varias filas o columnas

B Se pulsa en la etiqueta de la primera (o ultima) fila (o columna) y se arrastra hasta llegar a la
etiqueta de la tltima (o primera) fila (o columna).

Si ya est4 seleccionada una fila (o columna), se puede usar la tecla [£] junto con las teclas de na-
vegacion para ampliar la seleccion a varias filas (o columnas).

Toda la hoja

B 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 opcion Seleccionar todo.

Insercién de filas, columnas y celdas

Es muchas ocasiones hay que afiadir 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.



Insercidn de una fila o columna

En el ment Insertar se elige la opcion 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
mend Insertar la opcion Filas o Columnas se insertan sin mas, desplazando las filas (o columnas) seleccio-
nadas hacia abajo (o hacia la derecha).

Insercidn de celdas

[®] Insertar celdas [x]
Seleccionando por adelantado la cantidad de celdas que se desea Selezcién [eewtar
. . , ., @ Desplazar celdas hacia abajo
insertar, se elige en el menu Insertar la opcién Celdas, y en el cuadro 3 Desplazar coldss hicia s derecha
de didlogo Insertar celdas se elige qué hacer con las nuevas celdas. O Insertar filas completas
O Insertar columnas completas
Borrado del contenido de las celdas
Para borrar el contenido (texto, nimeros o férmulas) de [ gorar conteniio =
cualquier cantidad de celdas, se seleccionan y en el menu Seleccién e
Editar se elige Borrar contenido; en el cuadro de didlogo Borrar conte- [JBorrartodo |—||
nido se decide cémo borrar W] Cadenas de caracteres
Eliminacion de filas, columnas y celdas [¢]Fechay hora
. .. . , . . | Farmulas
Es posible eliminar de la hoja de calculo varias filas, colum- —
nas o celdas, proceso mucho mas radical que simplemente [ Formatos
borrar su contenido. Para eliminar sélo una, se activa; para [ Objetos

eliminar mdas de una, se seleccionan; a continuacion se elige
en el mend Editar la opcion Borrar celdas v en el cuadro de didlogo Borrar 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 automaticamente 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 menis:

B 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 pulsacidn sobre una etiqueta de fila, el programa calcula la altura que me-
jor le corresponde y la aplica.

Se seleccionan las filas que se desean retocar (si sélo se quie-

re retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus cel- leiura de fia =
das) y en el mend Formato, submen Fila se elige la opcién Aty | **° B2 B[ dcemer ]
ra; aparece el cuadro de didlogo Altura de fila, en el que se escri- EYaerpredsermn
be la altura deseada. Con la opcién Altura éptima se deja que

sea el programa quien calcule la altura mds apropiada.

Anchura de las columnas

Calc muestra el contenido de una celda incluso si no cabe, pero sélo si la celda de la derecha esta

vacia. Por tanto, es necesario saber cambiar la anchura de las columnas.

B Sise coloca el puntero entre dos etiquetas de columna y se arrastra, cambia la anchura de la co-
lumna de la izquierda. Si se hace doble pulsacion 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 SOl0 S€  [aneho do conmma &
quiere retocar una, basta seleccionar una cualquiera de sus gncho  [5.E5em B [ e ]
celdas) y en el menu Formato submenti Columna se elige la opcién [ valor predetermin.
Ancho; aparece el cuadro de didlogo Ancho de columna, en el que se

puede escribir la anchura deseada. Con la opcién Ancho dptimo se
deja que sea el programa quien calcule la anchura mds apropiada.
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Manejo de férmulas

Operaciones aritméticas

Las formulas mas sencillas que se pueden componer son aquellas forma-

das con las operaciones basicas. En la tabla de la derecha se ve cuédles 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

calculo, no hay que preocuparse mucho de los tipos de referencia, pero Cociente /
cuando se copian y pegan férmulas entre varias celdas para crear una hoja Potencia

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 férmula dependera de cdmo se escriba
el nombre. Hay tres posibilidades: referencias relativas, absolutas y mixtas. Quiza 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 nimeros, tal como se ve en
esta ilustracion:

"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 144.40176.00 31.60

Para calcular la diferencia de los niimeros 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 se-
lecciona la celda D2, se copia, se selecciona el rango D3:D5 y se pega. Se ve que el programa ha adap-
tado 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 formula (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 féormu-
la 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 numeros por un coeficiente, como se
muestra aqui:

" [Tipo |.V.A. 1.16

: IProducto |Cuadernos |Lapices Tinteros |Libros
> IPrecio 2.00 1.50 5.00 15.00
+ |Pracio final 2.32 1.74 5.80| 17.40

Para multiplicar el nimero de la celda B3 por el coeficiente de la celda Bl, se escribe en la cel-
da B4 la formula B3*$BS1. Las celdas (4, D4 y E4 se rellenan pegando en ellas la férmula de la celda B4.
Al consultar qué férmula ha colocado Calc en la celda E4, por ejemplo, se encuentra que ha escrito
E3*$BSl. Como se explicd antes, la referencia B3 es relativa, pero ahora se ve que la referencia $BSl es
absoluta: no cambia cuando se pega la férmula en otra celda. Los signos $ son los que establecen la
diferencia.



Referencias mixtas Tabla123 4 5 6 7 8 910
El ejemplo ahora es crear una pequefia tabla de multiplicar: |- 1123 4 5 6 7 8 910
se escriben en horizontal y en vertical los factores y el progra- |- 2246/ 81012/ 14/16 1820
ma deberd rellenar los resultados. Algo ast: : 3/3/6/9/12/15/18/21/24/27/30

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 mix-
tas. Para completar la tabla lo inico 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 mds celdas a otras, el procedimiento estdndar 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 ratén 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 féormulas. Esto puede llevar bastante tiempo si las formulas son complicadas, hay muchas
o el ordenador es lento. Por eso, es conveniente que el usuario pueda controlar cudndo se produce
el cdlculo.

Modo automatico

En el ment Herramientas, subment Contenidos de celdas, debe estar mar-
cada la opcién Calculo automético. En ese caso, Calc recalcula todas
las formulas cada vez que se cambia el contenido de una celda.

Proteger docurnento r

Recalcular Fa

Contenido de las celdas

w Célculo autorntico
Gallery

.~ Entrada autormé&tica

Fuentes de datos..

Modo manual

En el menu Herramientas, subment Contenidos de celdas, debe estar desmarcada la opcion Calculo automatico.
El programa soélo recalculard las férmulas cuando se elija en el menu Herramientas, subment Contenidos
de celdas, la opcidn Recalcular.

La orden “Rellenar series”

Esta orden resulta muy til para introducir en una hoja de calculo una serie de valores correlativos.
Por ejemplo, supongamos que deseamos crear esta serie de multiplos de 7:
A

- 7/14/21/28/35/42 49 56,63

En vez de escribir todos los valores, basta seguir estos pasos:

] K

/7077

1. Se escribe el 7 de la celda Al
2. Se resalta el rango AlKI.
3. En el menu Editar, submenu 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 botén Aceptar, Calc rellena el rango.
[®] Rellenar series [x]
Direccian Tipo Unidad de tiernpo e
3 Abajo ) Aritmético 3 Dia I&I
) Derecha ) Geométrico ) Dia de la semana
0 Arriba ) Fecha ) Mes
) lzquierda ) Relleno autarnatica 3 Afin
walar inicial 7
walor final
Incremento T
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Las funciones

Potencia de una hoja

La potencia de las hojas de calculo proviene principalmente de que disponen de bastantes funciones
que se pueden incorporar facilmente a las férmulas. Cuantas méas funciones haya disponibles, mas
facilidad habra para realizar céalculos complejos y en mas areas de conocimiento se podrad usar la
hoja de célculo. Calc incorpora gran cantidad de funciones.

Elementos de una funcién

Una funcién es un concepto abstracto, matemadtico, muy facil de entender: en la funcién entran
algunos numeros y ella devuelve un niumero. Simbdlicamente:

y = f(xy, X2, X3,---)

El nombre de la funcién es la f, y normalmente es un nombre mas largo. Los nimeros que en-
tran, las x, se llaman argumentos de la funcién; el niimero que se obtiene, la y, se llama resultado.
En realidad los argumentos no tienen por qué ser numeros: pueden ser también rangos, textos, etc.
El resultado tampoco ha de ser un namero: puede ser un texto, un valor ldgico, etc. Una funcién
puede tener cualquier nimero de argumentos: ninguno, uno o varios.

Introduccién en una férmula

Una funcién se puede escribir directamente en una férmula si se |

conoce exactamente su nombre y sus argumentos. Por ejemplo, 2| /Suma 8 -9
para calcular la suma de todos los ntimeros de los rangos AlB3 y | : 90 1011
DIE3 de la ilustracion que se puede ver a la derecha, basta escribir | 5 3 2117
en la celda (2 la formula SUMA(AI:B3;DLE3).

w
—t
N

Lista de funciones %] Fanciones =
Es muy dificil (e inttil) recordar todas las funciones disponibles. Para tener fodss  []
en pantalla un cuadro de didlogo con la relacién de todas ellas se elige en el | [conTs =]
menu Insertar 1a opcidn Lista de funciones y asi aparece el cuadro de didlogo Funcio- CONVERTIR_ADD =!
nes, que tiene la propiedad de que se puede dejar abierto en pantalla. Tiene e —
una lista desplegable que sirve para elegir qué categoria de funciones ver en Com ~
el cuadro de lista. Cuando se pulsa sobre una funcion, se puede leer la des- | o=

cripcidn. Y si se pulsa el botén fx, se introduce la funcién en la férmula que | jpimero

se esté componiendo en ese momento. peuelve ¢l coseno de un

Errores en las formulas

Es facil escribir incorrectamente las férmulas, sobre todo cuando intervienen funciones, que exigen

atencidn a los signos de puntuacién. Si se escribe incorrectamente una férmula, Calc lo avisa de va-

rias 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 ilustracion.

&= X ¢ [=SumMailnial)MiNa2:B3)COSIBLIN)

[®] Openoffice.org 1.1.2 [x]
@ OpenOffice.arg Calc encontrd un error en la farmula dada.

iDesea aceptar la correccidn sugerida abajo?

=SUMA[LMIALY; MIN[AZ: B3); COSIBL))

Edicion de formulas
Se puede editar una férmula de una celda tanto pulsado en la barra de funciones como en la propia

celda; la tecla de atajo para editar una celda es [F2]. Cuando se edita una férmula, Calc rodea con
rectangulos de colores cada uno de los componentes, sean celdas o rangos, que aparecen en ella y

escribe del mismo color las referen- ® 5 < T ¢ [ = [ + T < T =
cias. También va marcando los parén- | * L 2/=SUMA(LN(A1);MIN(A2:B3);COS(B1))|
tesis por parejas, para poder compro- z g g

bar la correccion de la escritura.



Piloto automatico de funciones

La manera mas sencilla para los principiantes de introducir una funcién es usando el piloto automa-

tico de funciones; se puede hacer aparecer de dos maneras distintas:

+ Pulsando en el botdn Piloto automatico de funciones de la barra de férmulas.

+ Eligiendo en el menu Insertar 1a opcidn Funcién.
Mediante el piloto automatico, una funcién se introduce en dos pasos, que se dan en el cua-

dro de diélogo Piloto automatico de funciones. En cualquier momento se puede ir de un paso a otro con los

botones Regresar y Siguiente.

|_IE| Piloto automético de funciones

£

|_IE| Piloto automético de funciones

£

Categorfa

Funcién

AMORTIZ LIN
AMORTIZ.PROGRE

CANTIDAD RECIEIDA

Funciones |Estructura

Finanzas ]

Resultado parcial [
AMORTIZACIOH
AMORTIZACION[ Tasa; Feriodo: Nper; va; ¥ Tipo

Devuelve la amartizacién en un periada cantable determinada
basandose en pagos periddicos y canstantes, ¥ en una tasa de interés
constante

Categorfa
Finanzas ]
Funcién

AMORTIZ LIN
AMORTIZ.PROGRE

CANTIDAD. RECIEIDA

Funciones [Estructura AMORTIZACION

Resultado parcial [Err511

Devuehe la amortizacién en un periodo contable determinado
basandose en pagos periédicas y constantes, v en una tasa de interés

Tasalnecesario]

Es la tasa de interés por perioda

Tasa 1 =
Periodo = ’7

CUPON.DIAS.L2 CUPON. DIAS.L2 Hper
CUPON.FECHA L1 CUPON. FECHA L1
CUPON. FECHA.L2 CUPON. FECHA.L2 va ]
CUPON. NUM ) CUPON. NUM )
DE Eérmula Resultado [Errm520 DE Eérmula Resultado [Err511
[el=) — CDE L =
DURACION_ADD B il DURACION_ADD [FAMORTIZACTONT il
DURACION MODIF DURACION MODIF
Dvs | oS ]

[ Matriz ‘ #yuda ‘ ‘ Cancelar ‘ ‘ <= Reqresar ‘ | Siguiente == | | Aceptar | ayuda

] Matriz ‘

‘ ‘ Cancelar ‘ ‘ <= Reqresar H Siguiente == | | Aceptar

1. (Imagen de la izquierda). Elegir la funciéon. En el cuadro de didlogo se elige la categoria y la fun-
cién y se puede ver una descripcién muy detallada, asi como el resultado que daria la aplicacion

de la funcion.

2. (Imagen de la derecha). Escribir los argumentos de la funcién. Se ira viendo en el cuadro de dia-
logo 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 funcién. Entonces se abrira el cua-
dro de didlogo Piloto automatico de funciones para ayudar a la introduccién de esa otra funcidn.

+ Pulsar el botdn 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 ratdn para sefialar una celda o
un rango. Cuando se pulse el botén Aumentar (el icono de la derecha), se volvera a la situacién

anterior.

E PFiloto automatico: Funciones - AMORTIZACION( Tasa; ..

)

|

Estructura de una féormula

Cuando una férmula es muy complicada, es facil perder la pista a todos sus argumentos, y de como
estan relacionados entre si. En esos momentos resulta de mucha utilidad la ficha Estructura del cuadro
de dialogo Piloto automatico de funciones. Aqui se ve un ejemplo:

[®] Filoto atico de Tunciones [x
Funciones |Estructura SUMA Resultado parcial |3,58
Estructura Devuelve la suma de los argumentos.
nimero 1{necesario)
MNimero 1; Mdmero 2;...son entre 1y 30 ndmeros cuya suma se desea
ohtener
. =
mimero1 [5][(aD__—|[=] [
nimero 2 MIN[AZ: B3]
ndmero 5 COS5(B1)
R - [ — 1
Edrmula Resultado [3,58
[=SUMA[LN[AL]; MIN[A2: B3], COS[E1]] []
|
[ Matrig Ayeuda | | Cancelar | | <= Regresar || Siguiente == | | Aceptar
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Formatos

Mejorar la presentacion

Lo mas importante de una hoja de célculo es que permite llegar a los resultados apetecidos, pero
también es conveniente saber presentarlos de una manera atractiva, para que resulten mds convin-
centes. Calc dispone de recursos suficientes para aplicar distintos formatos a las celdas y asi mejorar
su aspecto.

Formatos de celda

Casi todas las caracteristicas de formato se pueden aplicar desde el cuadro de didlogo Formateado de
celdas. 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 nimeros

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 fe-
cha. Todos estos aspectos se controlan seleccionando un grupo de celdas y usando la ficha Nameros;
que se ve un poco mas abajo, a la izquierda.

[®] Formateado de celdas [x]| |[®] Formateado de celdas [x]
Himeros [Fuente ” Efectos de fuente ” Alineacian "Bordes ” Fondo " Proteccién de celda | Nimeros |[ Fuente " Efectas de fuente |Mineaci:’rn [Bordes ” Fondo " Proteccién de celda |
Categoria Formato Idioma Alingacion de texto
Todos =] Predeterminado ’T Horizontal Sangria Yertical
Definida por ol — | a2z [Predeterminado T Pt [redetermnado 5l
Porcentaje L [-1.234 . . R
amoda 1.234.12 Direccidn de es\clrliura
Fecha =] -l.234.12 A \\\ /‘, Angula Aristas de referencia
Hora hd B| - -
£ — 123457 ¢| - a0 o [ H @50
D - T
Opciones SEIA
Decirnales 0 . ] Widm. negativas en rajo Distancia ala cuadricula
Ceros alaizquierda 1 ] Separador de miles lzquierda 0.35mm E Arriba 0.35mm E
cadigo del formato Derecha 0.35mm E Abajo 0,35mm E
[Estandar | Izl Izl Propiedades
] 5alta de linea automnético [ Separacidn silabica activa
Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer | | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer ‘

Alineacién

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 Bordes el tipo y co-
lor 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.

[®] Formateado de celdas [%]| |[®] Formateado de celdas [E3]
[Mirneros [ Fuerte | Efectos de fusnte | Alinescién [Bordes [Fondo | Proteccidn de celds | [Marmeras |[Fuente | Efectos de fusnts | Alinsacidn |Bordes |[Fonde [ Froteccién de celda |
Disposicién de lineas ——  Linea
Eredeterminado Estilo Sin rellens
roEEmE | e = EEEEEEE EEA
Definido por el usuario Tooee L 1 | et |
— <00 pt
— .00 0t
110pt [T
Color
Bl MNegro [~]
Sombra
el = =
Distancia 0,18cm Gris claro
Color BER Gris [+]
I Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer I Aceptar || Cancelar H Pyuda H Bestablecer




Unir celdas

Cuando se desea que en una celda haxa.un c.onter}ido particular- @] UnirCeldas.sxc - Open... LB X

mente mayor que los demads, es muy util unir varias celdas para

formar una celda mayor en la que escribir ese contenido. n 2 | 8 Ccl E
Para unir un rango de celdas es suficiente seleccionarlo y en p Al &5

el ment Formate, subment Unir celdas, glggir Definir. Un ejeml?lo del S [ RE=E 3 e

resultado se ve a la derecha. Para dividir la celda basta situarse [T ¥ i Hojal / iy

en ella y en el menu Formato, submenti Unir celdas, elegir Borrar.

La cuadricula

Por defecto, Calc presenta unas finas lineas alrededor de las celdas. Forman lo que se llama la cua-
dricula. Sirve para orientar a los usuarios cuando trabajan en la pantalla y es opcional imprimirla o
no. Se puede personalizar su aparicién y color.

Formatos de impresion

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 opcién Pagina y usando el cuadro de didlogo Estilo de
pagina. Se muestran aqui algunas de sus fichas:

[®@Estilo de pagina: Predeterminado [x]| |[®]Estilo de pagina: Predeterminado =]

[Administr’ar ‘Pégina [Bnrdes " Fondo \[ Encabezamiento |[ Pie de pagina | Hoja | [Adrﬂimstrar’ " Pagina "Bardes " Fondo " Encabezamiento |[ Pie de pagina |Hoia |

Orden de paginas

Formato de papel

Eaorrnato lad |7 & De arriba hacia abajo, después hacia la derecha === E.? =

Ancho 21.00cm E (3 De izquierda a derecha, después hacia abajo E' Ej :EEE
[0 F = EE

Altura 29,70crm | Brimner nim. de pagina |1 pE i

Orientacidn & vertical

Irmprimir

O Horizantal Bandeja [[De 1a canfiguracién de imp[=] ] Titulos de filas y columnas | Diagramas
Margenes ——————————  Canfiguracién del disefio [] Cuadriculs ¥ Objetos de dibujo
lzquierda 2,00cm E Digefio de pagina Derecha e izquierda ] | Motas ] Edrmulas
Derecha 2.00cm E Eormato 123, ~] | Objetosfimagenes | walores cero
Arriba 2.00cm E Origntacion de la hoja [C] Horizontal Escala
. ®) Aumentarfdisminuirimpresidn [%] 100%
Abajo 2,00cm E [ vertical
{3 Adaptar la impresian al ndmero de paginas 1 E
| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘ | Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer ‘

x

[®] Estilo de pagina: Predeterminado

[®] Estilo de pagina: Predeterminado

=

[Administrar ‘[Pégina |Bﬂrdes IFondo ‘[ Encabezarniento " Pie de pagina || Hoia |

[Adrﬂimstrar " PAagina "Bardes " Fondo |Encabezamientu Pie de pagina | Hoja |

Disposicidn de lineas —  Linea Distancia al texto Encabezamienta
Predeterminado Estilo Ilzquierda 0,00cm E | Activar encabezarniento
DEDED - Hinguno - [+] Derecha 0.00cm E #| Mismo contenido a izquierda y derecha
Definido por el usuario ’—
Loopt | Arriba 0,00cm E Margen izquierdo 2,00cm E
Jv vL‘ | — 2,50 0t
s 4,00 pt Abajo 0,00cm E Margen derecho 2,00cm E
— .00 0t 5
110pt [ [ Sincronizar Espacio s00em
- Lolor Altura 3,00cm E
+ Ml Megro [+] .
| Aluste dinamico de la altura
Sombra
L. Opriones.. Editar.
Posicion @@@@ | | | |
Distancia 0.18cm E
Color B Gris [*]
| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘ | Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer
[®] Encabe: (Estilo de pagina: Predeterminado) %]

Area jzquierda Area central

Areaderecha

Aceptar

Hojal

Indicacidn

[@[e]

Utilice los botones para modificar la fuente o para insertar ordenes como fecha, hora, etc.

+ En la ficha Hoja se define el orden en que hay que imprimir las paginas en el caso de que haya
mas de una.

+ Si se quiere repetir algun texto en todas las paginas, o bien numerarlas, hay que activar los enca-
bezados o los pies de pagina en sus respectivas fichas. Para definir qué hay que repetir en ellos
hay que pulsar el botdn Editar del cuadro de didlogo.
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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 nu-
meros de varias formas:

40
a5 Atrca
30 América
25
20
15
10
5

0 T T

Africa Asia América sia

La representacion de la izquierda se llama grafico de barras, la de la derecha grafico de sec-
tores; hay muchas mads posibilidades. Usualmente se requiere presentar varios conjuntos de datos
en un grafico; cada conjunto de datos se llama serie.

Los diagramas son muy utiles cuando se usan junto con las hojas de cdlculo, ya que permiten
resumir de una forma muy fécil de entender la gran cantidad de datos numéricos que suelen gene-
rarse 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 continuacion se elige en el menu Insertar la opcion Diagrama. Aparece el
cuadro de didlogo Formateado automatico de diagrama, que dirige el proceso de creacion del diagrama a tra-
vés de cuatro sencillos pasos:

[®] For alico de diag [%]| |[®] For alico de diag [%]
Seleccion Seleccione un tipo de diagrama
Area [$Hoial $AF1:5D54 ‘ Titulo principal =]
| Primera fila como etiqueta Resultados en la tabla b : [ E ; \_[l]_[ll[ll %
| Primera colurmna como etigueta Hojal El
Silas celdas seleccionadas no contienen los datos deseados, seleccione el area u ‘/&\ i W
o L}
. X
Incluya las celdas con los nombres de las calumnas v filas si desea que sparezcan en el diagrama. "% o L
id
Ymdo P Bata Colurinas
] Mostrar los objetos del Datos en 3 Filas @ Columnas
texto en la previsualizacidn
‘ Ayuda | | Cancelar ‘ | =< Regresar | | Siguiente === | | Crear ‘ ‘ Ayuda | | Cancelar | | =< Reqgresar | | Avanzar == | | Crgar ‘
[®] For atico de diag [%]| |[®] For atico de diag [x]
Seleccione una variante Representacidn
Titulo principal = Titulo principal [#] Titulo de diagrams  [Titalo principal |
E E /\I r : ¥] Levenda
[ Titulos del eje
En pilzs ) Eie [Titala del eje X |
Lineas de cuadricula - -
SN Titulo del eje ¥
ClEjex M| Eiex ClEeZ Cleex ‘ 1 |
Tt T e e T e Cleez [Tl del <ie 2 |
| Mostrar los objetos del Datos en ) Eilas ® Columnas | Mostrar los objetos del Datos en ) Eilas ® Columnas

texto en la previsualizacidn texto en la previsualizacidn

‘ Ayuda || Cancelar ‘ | == Reqgresar || Avanzar == || Crgar ‘ ‘ Ayuda || Cancelar | | == Reqgresar H Avanzar == || Crgar

1. Se elige el rango del que tomar los datos, caso de no estar hecho anteriormente.
2. Se elige el tipo de grafico 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
Mediante las decisiones tomadas en las
ilustraciones se ha creado un diagrama,
que se muestra a la derecha junto con los
datos de la hoja de célculo que lo han ge-
nerado. Obsérvese que aparece una linea
alrededor del diagrama con ocho cuadra-
dos negros en las esquinas y los puntos me-
dios de los lados: se llaman manejadores.
Edicién
Para modificar un diagrama hay que selec-
cionarlo, pulsando sobre él para que apa-
rezcan los manejadores. La posicién se
cambia arrastrando el diagrama completo y
el tamafo arrastrando los manejadores.
Cuando se selecciona un diagrama,
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 mads especificos, hay que hacer una doble pulsacion sobre el diagrama.

[@] diagrama.sxc - OpenOffice.ory 1.1.2 B=]E)
A B [ o [a]

1 Africa Asia América ]
: Vendas 34 78 50
3 [Medicinas 17 21 20
+ |Batas 23 25 192
s |3
i Gastos

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

Yendas

Medicinas

[Jamérica
B Asia
W ifrica

[*]

W[4 ][ 1]\ Hojal

JIEN]

r

Entonces vuelve a cambiar el menu Formate y también lo hace la barra de he-
rramientas. Las opciones disponibles permiten cambiar cada aspecto del
diagrama; también se pueden hacer cambios mediante el menu de contexto
y haciendo doble pulsacién sobre cada elemento. En esta situacion, si se va
pasando el puntero por los datos, en los globos explicativos van aparecien-

do los valores correspondientes.

Cuando el diagrama presenta los datos en 3D, algunos ajustes son especialmente atractivos

175

150

125

o0

visualmente. Se recomienda experimentar un poco hasta encontrar el efecto mas oportuno.

Actualizacidn

Cuando cambia un dato de la hoja de célculo, cambia su representacién en el diagrama; el cambio

puede ser automdtico o manual, segun el modo que esté establecido para toda la hoja.

Eliminacidn

Para eliminar un diagrama de una hoja de calculo es suficiente con seleccionarlo y pulsar [Supr].

Punto de dato 1. fila 3, valor: B0
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Un ejemplo: dos dados

Objetivo

En este ejemplo de utilizacion de todo lo explicado sobre StarOffice Calc se va a trabajar sobre un
problema matemadtico de probabilidad. Se lanzan dos dados y se suman lo que se obtiene; se repite
el lanzamiento gran nimero de veces y se obtiene una tabla con el nimero de veces que se ha obte-
nido cada suma (este numero se llama frecuencia); por ultimo, se hace un diagrama a partir de la
tabla.

Proceso
Se dividira el proceso en varias fases, para facilitar su compresion.

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()}+I, ya que
+ La funcién ALEATORIO() devuelve un nimero entre O (incluido) y 1 (excluido), distinto cada vez.
+ Al multiplicarlo por seis, el numero estard entre 0 (incluido) y 6 (excluido).
+ Con la funcion ENTERQ() se quitan los decimales, dejando el numero en un entero de 0 a 5 (ambos
incluidos).
o Al sumar 1, el resultado sera un entero de 1 a 6 (ambos incluidos), un dado.
Ya sélo basta escribir la formula en una celda, por ejemplo Bl, y reproducirla en dos lineas y
cuantas mds columnas mejor. Por tanto, la férmula se lleva al rango BLIV2.

Sumarlos

Esto es lo mas sencillo: se escribe un texto en A3, y en B3 se escribe la férmula =BI*B2, que luego se re-
produce al rango (3:V3.

Comprobar cual es la suma

Este es el paso mas dificil. Para poder averiguar cuantas veces ha aparecido cada una de las posibi-
lidades 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 funcién CONCATENAR() permite unir todos los textos que se le pasen como argumentos.
+ La funcién FILA() devuelve el namero de fila de la celda que se le pase como argumento.
+ La funcién TEXTO() convierte un numero en texto, para poder concatenarlo con los demas.
Ahora, la formula que “sabe” qué numero ha salido: en B5 se escribe =SI(FILA(SA5)-3=B$3;1;0), ya que
+ La funcién SI() evalta el primer argumento; si es cierto, devuelve el segundo argumento y si es
falso, devuelve el tercero.
+ La condicién de la funcidn SI) decide si el nimero de la suma, que estd en B$3 es el mismo que el
escrito en la columna A.
La féormula de B5 se reproduce en el rango B5:IVI5.

Hacer el recuento
Con la lista de unos y ceros obtenida en el paso anterior, ya es facil saber cudntas veces ha apareci-
do cada suma.

Se escribe un texto en AlT de modo similar a como se hizo en A5, y se replica en el rango AIT:A21.
En (17 simplemente se escribe la férmula =SUMA(B5:IV5), que se copia al rango CI7: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 €l se genera un
diagrama.



Experimentar

Una vez creado el diagrama, llega el momento de comprobar la prediccién que hace la teoria mate-
matica: el siete es el numero que suele obtenerse mds 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 funcién FORMULA().

+ En la zona de la tabla en que aparecen las férmulas escritas, en varios puntos se han unido algu-
nas celdas para formar una sola.

+ No aparecen todas las columnas.

=1 dosdados. sdc =_0
E|C|D|E|F|G|H | J ElJL|IM|IN|O|PIO|R]IS]T]IU]Y [WwW[=]Y]||la
1 |Dado primero Bi B 4f 4 1i B 4 Bl 2 4 3 B 20 & 3 3 4 3 B 2P 3 1 4 B[
2 |Dado sequndo; 2 41 X B EK 2000850 10 5 A 1 3 3 4 o5 &R B3 OB BO1E 24
3 |Suma [ | T N I = T I e L R L = N I = L = = O = L = L = 1 =
4
5 | Suma =27 [ 1 I I I I | O 1 | | | S W
6 |;=uma= 37 [ 1 o o o I o 1 I I I O I N o N N O N e N O N I N E A I
7| Suma =47 [ 1 o o o o o 1 I I I O I I O - N N O N N N |
8 |iSuma=5?7 [ I I I I I 1 T T v
9 |;Suma=RKY [ I 1 1 I I I I o - O 1 | | W N L N
10 [ Suma =77 [ I I I Iy I |y 1 1 1 | | | S W |
11 [; Suma =387 L N I I s I A OO A A A N FI NN |
12 [ Suma =897 [ 1 1 o 1 o s I o I o o o o 1 I - O N O O N T |
13 |, Suma =107 I I I I I oy o O o e 1 o N N N A N |
14 [ Suma =117 [ 1 I I I I | | - 1 | | W N | W |
15 [; Suma = 122 [ I o 1 o 1 o o o o o o 1 o o [ W I [ N A N T N
16
i gﬂm: - g g 13 Dos dados —iAlgunas férmulas
19 |Suma=4 4 23 * empleadas
20 |Suma=5 g 32 40 4
21 [Suma=§h 6 34 3 Farmula de B1
22 |Suma=7 7 43 . =ENTERO(E*ALEATORION+1
23 |Suma=18 8 36 2 25
24 |Suma=9 83 2 a0 Formuia de A
25 |Suma =10 10 : 15 . = COMCATENAR (' Suma = " TERTOCF | LRG3 00
26 |Suma= 11 1 14
27 JBuma= 12 M2 N Férmula de B5
28 . =S (FILAGAS 3= BRSO
29 L
30 e se S? oom Edrmuia e Ci7
K]l uma =5LIMABS: V5] -
IWITTIWI'\DGS dados / 1K1 | : N




Base de datos
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Presentacion e indice

Presentacion

Las bases de datos estan situadas en lo mas profundo de casi todos los sistemas de manejo de infor-
macion, sobre todo conforme aumenta el tamafio y la complejidad del sistema. Las bases de datos
suelen ser el modo mas sencillo de almacenar la informacién y permitir acceder a ella de diversos
modos.

Aunque el disefio de las bases de datos para cada ocasién es un problema muy tedrico que re-
suelven profesionales especializados, los usuarios normales también pueden beneficiarse de las ven-
tajas de usar bases de datos. Pero para ello deben distinguir con claridad unos cuantos conceptos;
ese es precisamente el objetivo de esta parte del curso.

Se ha elegido OpenOffice.org Base 1.1.2 como programa sobre el que poner en practica las
explicaciones.

Indice

1. Portada 7. Consultas

2. Presentacion e indice 8. Informes

3. Bases de datos 9. Exportar a Writer

4. Creacion 10.Impresion en serie

5. Uso de tablas 11.Uso de tablas Microsoft Access
6. Formularios
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Bases de datos

Tipos de bases de datos

En general, las bases de datos consisten en informaciéon que estd claramente estructurada. Segtn
como sea esa estructura, la base de datos sera 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 informatica personal. Los programas que manejan bases de datos se denominan gestores de
bases de datos. Es 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 condicion.

+ 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 tendrd un valor en cada campo.

+ Tabla. Un conjunto de registros que tienen la misma estructura. Normalmente una tabla se al-
macena en un archivo.

+ Base de datos. Un conjunto de tablas que tienen campos comunes que permiten relacionar las
tablas entre si.

Conceptos auxiliares

Cuando estdn recolectados los datos, llega el momento de su consulta y la presentacion de resulta-

dos. Normalmente las bases de datos incluyen muchos datos, por lo que los métodos usados para

acceder 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 algin método
de clasificacidn.

+ Vista. Una seleccién 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 interrogacién 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.

Servidor y cliente

En los programas gestores de bases de datos se distinguen muy claramente dos componentes: el
servidor y el cliente. En sistemas grandes es habitual que estén en ordenadores diferentes, aunque
en sistemas pequefios o caseros lo normal es que estén en el mismo ordenador.

El servidor

Se conoce en inglés como back end (la parte de detrds), representando la idea de que es el compo-
nente que estd dando soporte interno, en la parte trasera del sistema. Tiene varias misiones:

+ Almacenar la informacion en el sistema de archivos del sistema operativo.

+ Comprobar la validez de los nuevos datos que se intenten incorporar.

+ Mantener la integridad referencial, que es cuidar que los datos sean coherentes internamente.
+ Responder a las consultas que le realicen los clientes.

+ Mantener los indices necesarios para el adecuado rendimiento de las consultas.



El cliente

Se conoce en inglés como front end (la parte de delante), indicando la idea de que es el componen-
te que se comunica con el usuario. Se ocupa de:

+ Pedir datos al usuario y pasarselos al servidor.

+ Preparar consultas y realizdrselas al servidor.

+ Presentar datos al usuario.

+ Informar al usuario de los errores que le comunique el servidor.

Interconexion

Dado que existen muchos servidores de bases de datos y que cada uno de ellos presenta distintas
caracteristicas y modos de acceso, se han ido desarrollando distintas tecnologias para poder conec-
tar con distintos servidores de una manera unificada, simplificando asi el uso de las bases de datos.

SQL

Son las siglas de Structured Query Language, que significa “Lenguaje Estructurado de Consulta”. Es
un lenguaje universal que permite a los clientes realizar consultas a los servidores. Practicamente
todos los clientes lo admiten, aunque algunas veces lo oculten un poco ya que a los usuarios que no
conocen SQL les puede resultar intimidante. Y casi todos los servidores lo manejan también.

ODBC

Son las siglas de Open Database Connectivity, que significa “Conectividad abierta con bases de da-
tos”. Es una capa de software que se coloca entre el servidor y el cliente. Cada servidor y cada clien-
te deben implementar sus propios conectores ODBC; pero una vez hecho, se podrdn comunicar en-
tre si cualquier combinacién de cliente y servidor.

Programas gestores

Existen en el mercado muchos programas gestores de bases de datos. Normalmente se atiende mas
a su capacidad como servidor de base de datos, porque la parte cliente muchas veces se programa a
la medida del problema que hay que resolver. Sin embargo, también hay programas especialistas en
la parte cliente; por ultimo, los programas que mads éxito tienen en sistemas pequefios aunan el
cliente y el servidor.

Microsoft Access

Es el programa mas conocido en sistemas pequefios. Incorpora cliente y servidor. Se caracteriza por
su gran facilidad de uso y de programacion. Es software en propiedad.

Oracle

Es el servidor mds importante del mundo, lider del mercado. Desta- °
can su solidez y la asistencia técnica que proporciona el fabricante. ORACI_E
Es software en propiedad.

MySQL :

Es un servidor muy conocido, especialmente usado en desarrollos web. Se

distribuye con doble licencia, una libre y otra no, segtin se desee usar. MHSQL .

OpenOffice.org Base

Es el mdédulo de OpenOffice.org encargado de manejar bases de datos. Es un programa cliente de
bases de datos, no tiene capacidad profesional de trabajar como servidor. Pero OpenOffice.org Base
puede conectar de forma nativa con varios servidores de bases de datos y mediante ODBC con cual-
quier otro servidor que lo implemente, lo que hace que sea una solucién perfectamente valida para
entornos de usuarios finales.

Planteamiento del curso

Por sencillez de explicacidn, en este curso se va a usar OpenOffice.org tanto como cliente como ser-
vidor, usando para ello el formato dBase, que presenta en OpenOffice.org Base la importante limi-
tacion de no poder definir relaciones entre tablas ni mantener la integridad referencial.

Sin embargo, si se quisiera convertir la informacién almacenada en formato dBase a otro for-
mato cualquiera para poder trabajar con él de un modo mas real, se podria hacer con facilidad.
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Creacidn

P P

La interfaz de acceso

OpenOffice.org Base no se maneja de la misma manera que los otros médulos. En vez de tener una
ventana dedicada a manejar bases de datos, se dispone de dos puntos de acceso para manejarlas.

Para trabajar con bases de datos siempre se comenzara un nuevo documento de texto, hoja de
calculo, dibujo o presentacion. Es indiferente cudl, porque solo es necesario para tener acceso al
menu principal. Si ya se estd trabajando con algin documento, no serd necesario comenzar uno.

Cuando se crea una base de datos en OpenOffice.org o se define una fuente de datos, se crea
una entrada interna para ella, a la que se puede acceder desde dos puntos distintos. Por defecto
OpenOffice.org ya incluye una base de datos llamada Bibliography.

En OpenOffice.org Base apenas se utiliza el menu principal: para acceder a las 6rdenes que
manejan las bases de datos hay que usar los menus de contexto y las barras de objetos.

Administracién de fuentes de datos

En el ment Herramientas se elige la opcion Fuente de datos y aparece el cuadro de didlogo Administracion de la
fuente de datos. Este cuadro estd dividido en dos partes. En la parte izquierda se veran todas las bases
de datos definidas en OpenOffice.org. En la parte derecha estdn, distribuidos en varias fichas, los
controles necesarios para manejar las bases. Mds adelante en esta hoja se ve el aspecto completo de
este cuadro de didlogo, aqui se muestran las pestafias Tablas, Consultas y Vinculos:

[General "dBase |Tah|as [Consultas |[V|'nculos | [General "dBase "Tablas |C0nsultas [Vinculos | [General "dBase "Tablas "Consultas |Vincu|os

Tablas yfiltros de tablagg ——— Consultas winculos

o @ %Y 0 |t
B Todas las tablas Habitual fhomefpedrofdaticompactofHabitual. swn
|_ B Porfutor fhomefpedrofdatfcompactofPoriutor. stw

Visualizacion de fuentes de datos
En el menu Ver se elige la opcion Fuentes de datos y aparece en la parte supe-

rior del documento la zona de visualizaciéon de bases de datos, dividida |E—& Compacto
en dos partes: la parte izquierda (llamada Explorador) presenta en un a4 vinculos
control de &rbol todas las bases de datos definidas en OpenOffice.org. ':Eﬁ Habitual

Para cada base hay tres iconos, que representan las categorias de objetos 51 Porautor
que puede haber en una base de datos en OpenOffice.org: Vinculos (que F4 Consultas
apuntan a Formularios e Informes), Consultas y Tablas. L83 Barato

., EHEEF Tablas
Creacion de la base de datos L g comnpacts

Disefio

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 creacion 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 pensando
antes de actuar.

Directorio contenedor

Como se van a usar bases de datos en formato dBase contenidas en el ordenador del usuario, hay
que comenzar por crear un directorio que contendra las tablas; para ello se usa cualquier método
que ofrezca el sistema operativo. Para los ejemplos se va a usar el directorio dat/compacto/ dentro del
home del usuario.

Creaciodn fisica

1. En el menu Herramientas se elige la opcidn Fuente de datos y aparece el cuadro de didlogo Administracion
de la fuente de datos. Se pulsa el boton Nueva fuente de datos y con eso se afiade un nuevo nombre a la lis-
ta de bases de datos; por defecto se llama Fuente de datos 1, pero enseguida se puede cambiar
el nombre.



2.

Se elige la ficha General. En el cuadro de texto Nombre se escribe el nombre que se desea dar a la
base de datos; este nombre se usard para cualquier referencia posterior en OpenOffice.org a la
base de datos. En la lista desplegable Tipo de base de datos se elige dBase. En Fuente de datos URL se escri-
be el nombre del directorio creado anteriormente; en vez de escribirlo, se puede elegir mediante
el botén de los puntos suspensivos. Véase la ilustracion de mas abajo a la izquierda. Si se pulsa
el botén Aplicar el programa actualizara en la parte izquierda del cuadro el nombre de la base de
datos.

[®] Administracidn de la fuente de datos [x]| |[®] Administracion de la fuente de datos [x]

Hueva fuente de datos ” General [dBase ‘[Tablas "CUnsu\tas ‘[\/’\'nculus | Nueva fuente de datos ” lGeneraI |dEa§e [Tablas ‘[Cunsultas "V\'ncu\us |

.

WG Bibliography

5; Fuente de d

(& Eibli

ography
pacto

Mombre: |Cnmpactn ‘

Juego de caracteres

Conexidn
Tipo de base de datos: dBase |7 |Eur0ua occidental [I50-53859-1) El

Fuente de datos URL [sdbe:dbase: file:fifh . ofdat/campacto | I:I General
[[] Mostrar las registros inactivos

[] Utilizar |as restricciones del nombre SQL92

Indices...

I Aceptar || Aplicar H cancelar || fyruda | | Aceptar || Aplicar H Cancelar || Ayuda |

4.

En la ficha dBase (se llamara de otra forma y tendra otros controles si el tipo de base de datos es
otro) se elige el juego de caracteres que se desea usar para los datos. El programa propone por
defecto usar el juego del sistema, pero se puede elegir el juego mas habitual, que es el que se ve
en la ilustracién de arriba a la derecha.

Se pulsa el boton Aceptar y la base de datos queda creada, aunque de momento estd vacia.

Creacion de una tabla

1. En el menu Ver se elige la opcion Fuentes de dates. Entre el menu principal y el documento aparece
la zona de visualizacién de bases de datos.
2. Se hace una doble pulsacién en el icono de la base de datos a la que se va a afiadir la tabla y do-
ble pulsacién sobre el icono Tablas.
3. En el menu de contexto del icono Tablas se elige la opcidn ~ [El%sciode i Compecty _______ S
Diseiio de tabla, lo que abre la ventana Disefio de tabla, en la |gjawm|z=|rtee|=
que se define la estructura de la tabla. e e | 1
Hay que escribir obligatoriamente los nombres de los Cavers Fetha [OATEL " Faih 4 samueiedn |
. . .7 7 [ |Precia Decirnal [ DECIMAL ] iPrecio en euras
campos y sus tipos; la descripcidon se usara como globo de -
ayuda mads adelante. Lo mds importante es elegir el tipo de |H — Ll
dato mas adecuado para cada caso. Las posibilidades mas |5,
. . . . o ]
usadas son texto, decimal (determinando cudntos decima- || oecmaks E
les) y fecha. Para los campos de texto hay que especificar la || e : D\
. jernplo de formato
longitud en caracteres. '
Cuando se concluye, se elige en el menu Archivo 1a 0p- |5 Guarar como B
cién Guardar y se pasa a escribir el nombre que se va a dar a Nombre de la tabla [Compacts |
la tabla. No tiene por qué ser el mismo nombre que la base =
i . ceptar | | Cancelar | | fyuda |
de datos, pero es habitual que se haga asi.
Introduccion de registros
Para introducir registros en una tabla, se abre la zona [ sin nombret - openoffice.org 1.1.2 CEE
de Visualizacioln de baSeS de datOS’ se hace una doble Archivo  Editar ¥er Insertar Formato Eerramlantas Qaiﬂs Wentana Ayuda 3
. . ]| eb |t iEw |7 3 & & |5 |[z]@r-]| =D
pulsacién sobre el nombre de la tabla y se comprueba Y Tal | Aer | Sompre | Freds
que esté activo el botdn Editar datos. 5§ compacta Eestepis et - 150 A5ee 1155
. . 5 | .99
Ahora basta ir rellenando los contenidos de los jg?j:'fs S
campos para introducir nuevos registros. Se pasa de e o =<t e 3 DR
un campo al siguiente con [5] y al anterior con [2]5]. ! ‘

Para terminar, en el menu Ver se desactiva la opcidn Fuentes de datos.

Notas técnicas

Las tablas en formato dBase se almacenan en ficheros dbf, uno por tabla; los indices, en archivos
ndx; si hay campos memo, su contenido se almacena en archivos dbt. Todos estos archivos se almace-
nan en el directorio especificado al crear la base de datos.
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Uso de tablas

Busqueda sencilla
El método mds simple para encontrar infor-

., ) [®] Biisqueda de registro de datos =
macion en una tabla es mediante la orden | ___’ o ]
. . por Buscar
Buscar registro, que se activa mediante el bo- ® Iodo [ozert -]
7 . {3 Contenido del campo es NULL —
tén correspondiente de la barra de bases de O e L

datos; aparece el cuadro de didlogo Busqueda | ..
de registro de datos que se ve a la derecha; en la < Jedes o cemecs

R % Campo individual |Titu|U E
entrada Texto se escribe el texto, fecha o o ‘
, onfiguracion
numero que se desea encontrar yen el res- Basicién [cualquier parte en campo ]
tO del Cuadro se Configura el método de ¥ Aplicar formato de carmpa | Buscar hacia atras ] Expresidn carmodin
] Coincidencia exacta | Desde el principio | Expresidn regular

busca. Si se marca la casilla Expresién comodin,
en el texto se pueden incluir los caracteres
?’ (significa exactamente un cardcter) y *’
(significa cero o mds caracteres) para buscar
varias palabras simultdneamente.

] Bisqueda por sermejanza l:l

Estado
Registro 1

Ordenar registros

Para ver los registros ordenados por el contenido de un campo se selecciona el campo pulsando so-
bre su nombre y luego se pulsa el boton Orden ascendente u Orden descendente.

Se ve ahora la misma tabla clasificada por orden ascendente de titulos (a la izquierda), ascen-
dente de autores (en el centro) y descendente de precio (a la derecha):

Titulo Autor Compra FPrecio Titula Autor Compra Precio Titula Autor Compra Frecio
|- |Blade Runner ivangelis 12370471997 {14,009 [ |Genesis Genesis 1301241999 ;5,99 [» |Ecatopia Oregon  :19/10f1996 (14,99
Divertimento  iMozart 13/03/1997 {13,192 Divertimento  iMozart 13/03/1927 113,19 Blade Runner ivangelis (23704/1997 14,09
Ecotopia Oregon (191041996 (14,99 Ecotopia Oregon (191041996 14,99 Divertirnento  iMozart 13/03/1997 (13,19
Genesis Genesis (30/12/1999 (5,99 Blade Runner ivangelis (23/04/1997 (14,09 Relayer Tes 07f01/1995 i11,99
Relayer fes 070171995 11,99 Relayer Tes 07/Q1/1995 11,99 Genesis Genesis (30f12/1999 15,99
Registro [L [de 5 [MT«Tr M| [Reqistro 1 [de 5 [MT«Tr T Reaistro 1 [de 5 [ ] IH]

Para que el orden se realice teniendo en cuenta mas de un campo, hay que pulsar el botén 0r-
denar, para ir al cuadro de didlogo Orden, que se ve aqui:

(@] Orden X
Orden
Winculo Mormbre del campo orden | Aceptar |
|Autu:-r E| |ascendente E| | Cancelar |
después |Tit|.|||:u E| |ascendente E| | syyuda |
después |F‘reu:i|:| E| |descendente E|

En este cuadro de didlogo se elige como primer campo cudl serd el que decida en primer lugar
la ordenacidén. 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 empa-
te”, y un tercer campo si es necesario. Por ejemplo, con los ajustes de la figura de mas arriba se cla-
sificardn los registros por el nombre de autor, y si hay varios registros con el mismo autor, se clasifi-
caran por titulo.

Si se pulsa el botdn Actualizar, 1a tabla quedard almacenada con ese orden, y la proxima 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 botén Anular Filtro/Orden.



Filtros

Esta herramienta permite que sdlo aparezcan en la vista de la tabla aquellos registros que cumplan
alguna condicién. Esta se establece pulsando el botén Filtro predeterminado, que abre el cuadro de didlo-
go Filtro predeterminado, que se ve aqui:

[®] Filtro predeterminado (%]

Criterios Aconior
Winculo Mombre del campo Condician Walor I—Dl
|Autnr E| |comn E| |'Muzar‘t‘ | Cancelar

|Y E| |Preci0 E| |-\: E| |15 |
[ ] [-ninguno - =] | = |

En él 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 Condicién
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 (con Y) o inclusivo (con 0). En la figura de mds arriba se van a se-
leccionar compactos 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 demés (si ningun re-
gistro cumpliera las condiciones, la vista quedaria vacia, sin registros).

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
Anular Filtro/Orden.

Modificacién 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 menu de contexto del icono de la tabla que se desea cambiar se elige la opcion Editar la tabla,

que lleva a la ventana que se us6 para definir la estructura. En ella se hacen los cambios requeridos

y se guardan los cambios. Hay que tener en cuenta los cambios que pueden suceder:

+ Sise elimina un campo, desaparecerd su contenido en todos los registros.

+ Sise dan menos caracteres de espacio a un campo, su contenido puede quedar truncado en algu-
nos registros.

+ Si se afiade un campo, su contenido estard vacio en todos los registros.

Modificacion de los registros

Basta abrir la tabla, asegurarse de que esté activo el botén Editar datos, hacer los cambios requeridos y
cerrar la tabla.

Eliminacion
Eliminar una tabla es una decisién drdstica que hay que considerar
., X A [®] openofiice.ory Base ]
con precaucién antes de realizar: las tablas contienen los datos confirma borran
mas importantes de las bases de datos y seria muy dificil y laborio- @
so recuperar una tabla si se elimina indebidamente. Para hacerlo, 4Desea borrarlatabla ‘Compate'?
se elige en el menu de contexto de la tabla la opcidn Borrar y se con-

firma en el cuadro de didlogo que aparece (se ve a la derecha).
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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 son el equivalente de las fichas de cartén.

Creacion

Se va a ver el modo dirigido de creaciéon de formularios. Como es tan sencillo, se puede probar va-
rias veces hasta llegar al resultado apetecido. En todo caso, una vez creado el formulario, es facil

modificarlo.

En el menu de contexto del icono de la tabla de la que se desea crear el formulario se elige la
opcidn Piloto automatico - Formulario. Hay que dar dos pasos en el piloto automadtico, que se muestran a

continuacién:

E| Piloto automético - Formulario - Seleccionar base de datos

[%]| |[®] Piloto automético - Formulario - Disefio

Fuente de datos

Tablas o consultas

=== 7]

=
o
=
EEEES]
E=SEE
g 1=
il /N ey =

Disposicidn de los campos de la base de datos —

‘Compacto

E| |Cumpactu

[id|

Campos existentes Campos del formulario

:Eu‘

Titulo
Autar
Compra
Precio

Borde del campo
(> Sinbordes

(9=
& Planos

Orientacidn de los campos de etiquetas

@ Izquierda

Representacion de campo binario

3 Campos binarios como imagenes 3 lgnorar campos binarios

(3 Derecha

Estilos de pagina

Azl
Azul claro
Afins setenta

Imagen de fondo
@& Mo=saico

) Graduado

| Cancelar | ‘ Ayuda ‘

| == Begresar || Siguiente == | |

Cancelar | ‘ Ayuda ‘

| == Begresar ||

Crear

1. El primer paso es Seleccionar base de datos. En €l se seleccionan los campos de la tabla que deben apa-

recer en el formulario.

w B

El segundo paso es Disefio. Se eligen la ubicacidn y el aspecto de cada componente del formulario.
. Cuando se termina el piloto automatico pulsando el botén Crear, hay que guardar el formulario.

Se guardan en archivos Writer y se pueden almacenar en cualquier sitio; pero parece recomenda-
ble almacenarlos en el directorio de la base de datos.

Creacién de un vinculo

Para activar mas comodamente un formulario lo mejor es crear
un vinculo a él. Para ello se elije en el menu de contexto del
grupo Vinculos la opcion Vinculo nueve. Se abre el cuadro de didlogo
Vinculo de documento, que se ve a la derecha. En él se escribe en el '

[®] vinculo de documento- Huevo

=]

Mombre

[Rabitual

URL: humafnedru,’dat’compacto!Habitua\.sowl l:l

Aceptar

[ cometer ] |

Ayuda ‘

cuadro de texto Nombre el nombre que se desea dar al vinculo; es el que aparecera luego en el grupo
Vinculos. En el cuadro de texto URL se escribe el nombre completo del archivo que contiene al formula-
rio, o bien sencillamente se elige el archivo pulsando el botén de los puntos suspensivos.

Utilizacion

Se puede activar un formulario de varias

formas:

+ Abriendo el archivo que lo contiene.

+ Haciendo una doble pulsacién sobre
el icono de su vinculo.

+ En el cuadro de didlogo Administracion de
la fuente de datos, seleccionando el vin-
culo al formulario y pulsando el bo-
tén Abrir el documento.

[®] Hahitual.sxw - OpenOffice.org 1.1.2

[B|=I]])

Archivo Editar ¥er |nsertar Formato Herramientas Yentana Ayuda

|ihomefnedru,’dah’compactolHab\tua\.sxw

NEEY ITHEEIE JEEEYTNE]

H ]

=

at Titulo |Blade Runner |

kb

s Autor |Vange|is |

ar Compra  |04/23/1997

I L
Precio 14,09 H

o
M B
Registro [1 de 5 Mod }N‘ﬂb.:b*b)(@a M‘f%f{ﬁi@ﬂ%hf

Una vez activado, se puede usar la barra de navegacion, que esta en la parte de abajo de la
ventana, para ir viendo los registros de la tabla, modificarlos, consultarlos y afiadir mas.



Modificacién
Para modificar un formulario se empieza por activarlo y pulsar en la barra de funciones el botén Edi-
tar archive. A continuacion se pulsa en la barra de herramientas el boton Mostrar funciones de formulario, lo

que abre la barra Funciones de formulario que se ve aqui:

(@] Funciones del formulario

(%]

At BBy ®E

e O ®E &M @ [(FDEREED T @5

En esta barra se pulsa el botén Modo disefio para

[®] Propiedades: Campo de texto [x]
activar el modo en que se puede modificar cada ele- |(ceneral [patos [ Acontecimiontes |
mento del formulario. Al ser un documento de Wri- ||wompre .| [FertBo
ter, se puede escribir texto adicional, cambiar el for- campo de etiqueta................... [<Autor> L]
mato general eligiendo en el mend Formato la opcidn || Lengitud méx. deltexto......coco... [s0 =
Pagina, y cualquier otra modificacién general. Ademds, ||*™=%* | é
o . Salolectura....... Mo i
se pueden modificar las etiquetas y formatos de los | " =™ 5 =
. , . L = L i
Campos' Una de ]'aS OpCloneS mas lmportantes €s ]'a Tabstop.... |Predeterminado E
que permite definir el comportamiento de los cua-  ||orden... oo [0 =
dros en los que se escribe el contenido de un campo. || valor predeterminado............... | []
Se accede con la orden Propiedades de campo de control, que || !usas de caracteres. s | L]
, , . L I ierd -
aparece en un bOtOH y en el ment de contexto. El Alineacion...........] |2qu3" a : D
Ny X . Colar de fondo. .........oooovririnn, [Predeterminada [ |2
cuadro de didlogo en que se definen las propiedades ||, ~~~ [en 30 ]
se muestra a la derecha. Varisslineas | fia ]
Concluidas las modificaciones, se desactiva el Salto de linea manual.....................] Mo ]
botén Modo disedo, se guardan las modificaciones y ya || Barrade deplazamients horizantal... N2 [
se puede usar el formulario modificado, como se ve || B e deslzzamients vertical. ... ic [l
. 7 . 7 ~ Caracteres para contrasefias......... |
en el ejemplo de mds abajo, en el que se estd afa- o
. . Informacidn adicional.................... |
d1endo un rengtl‘Oi Tewxto de ayuda........................] |Escribe el autor del compacto|
URLde lafyuda......... | |
Coleccién de compactos
Titulo ‘Always Outnumbered Never Qutgunned |
Autor ‘The Prodi| N |
g
Compra
Precio D
Eliminacion
Para eliminar el vinculo a un formulario 8] Confirma borrar =

basta elegir en su menu de contexto la op-
cién Borrar y luego confirmarlo en el cua-
dro de didlogo que aparece. Eso no borra
el formulario; para borrar el formulario

@ iDesea barrar elwvinculo del docurnento "Habitual"?

Mota: Solo se borrara la asignacidn de este documento a la fuente de datos, no
el docurnento en =i,

hay que borrar el archivo que lo contiene.
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Consultas

Objetivo
Una consulta es un modo muy especifico de seleccionar informacién de una tabla: se elige qué cam-

pos deben verse, qué criterios debe cumplir un registro para ser seleccionado y en qué orden deben
aparecer los registros encontrados.

Creacion

1.

En el ment de contexto del icono Consultas se elige 1a opcion Nueva consulta (vista Disefio).

2. Aparece el cuadro de didlogo Anadir tablas, que se ve mads abajo a la izquierda, en el que se selec-
ciona la tabla.

3. Se abre la ventana Disefio de consulta, que se ve mds abajo en el centro.

[®] Afadir tablas [%]| |[®] Disefio de consulta Consultal [=][E[%]| |[®] Disefio de consulta Consultal [=][E1x]
Tabla TP Archivo Editar Wer Insertar Herramientas '| | Archivo Editar Wer [nsertar Herramientas Ventana
|| [ | -
7
oulo R::istro L [de 2 ZIEIC |>||e.*e|E
rects | BZER|casT|Elam| &
|7| Compacto |E|
K| | [+ [* =]
A | [+
Campo Compacto®  {Precio =
Orden Campoa Compacto.# Precio E
Visible m] Orden [
Criteria <13 Wisible | |
5 | |Eriterio =12 i
KN M D

4. En la ventana aparece, desde arriba hacia abajo, el mend, una barra de funciones, la zona que
contiene la tabla seleccionada (en la que se ve un asterisco y todos los campos de la tabla) y una
zona con varias filas y columnas. Es en esta tltima zona en la que se define la consulta.

5. En la fila Campo se elige un campo, para que aparezca en el resultado de la consulta, para pedir
una condicion al valor del campo o para ordenar el resultado. Se pueden ir colocando campos en
sucesivas columnas haciendo una doble pulsacién en el nombre del campo en la zona donde se
ve la tabla. Si como nombre de campo se pone el asterisco, se seleccionan todos los campos.

6. En la fila Orden se declara si se desea ver el resultado de la consulta ordenado por el campo de su
columna, sea con orden ascendente o descendente.

7. En la fila Visible se marca si se desea ver ese campo en el resultado de la consulta.

8. En la fila Criterio se especifica qué debe cumplir el valor del campo de su columna para que un re-
gistro aparezca en el resultado de la consulta. Para establecer el criterio hay que utilizar signos y
palabras especificas, que se explican en la ayuda del programa, en la hoja llamada Disedar consulta,
seccion Formular condiciones de filtro, de 1a que se ve aqui una parte:

Operador | Significado La condicidn se cumple si...
= es igual a ... el contenido del campo es idéntico a |a expresion introducida.
En los campos de congulta no se muestra el operadar =; al infraducir un valar sin operador, se adopta el operadar =,
<> es distinto de ... el contenido del campo no se corresponde con la expresidn introducida.
> a5 mayor ... el contenido del campo es mayor que |a expresion introducida.
< 25 menar ... &l contenido del campo s menor gque |a expresidn introducida.
= es mayor o igual|... el contenido del campo es idéntico o mayor que |3 expresidn introducida.
<= es menor o igual|... el contenido del campo es menor o igual que la expresidn introducida

9. Cuando se pulsa el botdn Ejecutar la consulta, aparece una zona nueva en la parte superior de la ven-
tana, con el resultado de la consulta; se ve un ejemplo mads arriba, a la derecha.

10.En el ment Archivo se elige la opcion Guardar como y se le pone  [®lcuanar como =

un nombre a la consulta. Nombre de la consulta  [Barato |

| Aceptar | | Cancelar ‘ | Ayuda |




Utilizacién

Para activar una consulta basta ha-
cer doble pulsacion sobre su nombre
en la zona de visualizacién de bases
de datos. El resultado de la consulta
aparecerd en la zona de visualiza-
cion. A la derecha se ve como.

Modificacién

[®] Sin nombrel - OpenOffice.ory 1.1.2 [=][=] =]
Archivo  Editar Wer Insertar Formato Herramientas Datos ventana Awuda
- =

[m)|sa|[t8125 |7 2 X ¥ |5 || 5B
3 Bibliography [ Titulo Autor Corpra Precio
E-5 Compacto || | - [Relayer ives 07f01f95 11,99

Eﬂjvinculos Genesis (Genesis (3041299 8,99

) Consultas

H Tablas [~ [fegistra |1 [de 2 W] ]
AN |
I

Para modificar la consulta se elige en su menu de contexto la opcién Editar la consulta, lo que abre otra
vez la ventana Diseiio de consulta. Tras hacer los cambios que sean pertinentes, en el menu Archivo se eli-

ge la opcidn Guardar.

Eliminacidon

Para eliminar una consulta basta elegir en su menu de contexto la op-

cién Borrar y luego confirmarlo en el cuadro de didlogo que aparece.

[®] OpenOffice.ory Base

@ Confirma 'borrar'

iDesea borrar la consulta 'Barato'?
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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 segtin ciertos criterios. La diferencia estriba en que en un informe el resul-

tado final se imprimira, 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.

Creacién

Se va a ver el modo dirigido de creaciéon de informes. Como es tan sencillo, se puede probar varias
veces hasta llegar al resultado apetecido.

En el menu de contexto del icono de la tabla de la que se desea crear el formulario se elige la
opcion Piloto automatico - Informe. Hay que dar seis pasos en el piloto automadtico, que se muestran a con-
tinuacion:

[®]Piloto automatice - Informe - fonar base de datos [X]| |[®] Piloto automético - Informe - Etiuetaje de los campos []||[®] Piloto automético - Informe - Agrupaciones =
4 p p
iQué campos desea que aparezcan en el informe? =]  Tipo de etiquetaje de los campos: EE iDesea afiadir niveles de agrupacion?
Fuente de datos Tablas o consultas campo Etiqueta Campos Agrupaciones
[Compacto d Compacto i - fAutor
e E| e =1 | [r = = |
Campos existentes Campas del infarme precio
Compra [Compra | (Titulo
Precio [Precia |
Titulo [Titule |
Los campos binarios na se pueden mostrar en el infarme.
" P Ej Mota: El texto de ejemplo se sustituira por el cantenida de la base de datos cuando se haya
finalizado el informe.
‘ Cancelar | ‘ Ayuda ‘ ‘ << Regresar || Siguiente == | ‘ Cancelar | ‘ yuda <= Regresar H Siguiente == | ‘ Cancelar | ‘ ayuds <= Regresar || Siguiente == |
[1Pitoto automatico - informe - Opciones de orden %1 [ (1 Pioto automético - Informe - Seleccidn el disefio ]| [0 Pioto automético - Informe - Guardar f informe =|
=7 éConforme a qué campos desea ordenar los datos? = éQué aspecto desea darle al informe? = éQué tipo de informe desea crear?
= f é d d los d — ¢ d darle al inf =3 ¢ tipo de inf d
Qrdenar segin Nombre del infarme @ Plantilla dinamica de informe
® nscendente
eator ] © ke [Porfuter | Guarder como
Descendente
eoput ) O Disefio de los datos Disefio de los encabezamientos y pies de pagi [fhome/pedrosdaticompactorforautor stw | I:l
cspués segin -
Jesp 9 © - Esquema - destacado, con sanaria & [menzss =] & editar plantills de informe
it ] - Esquema - enmarcado [Formal con el logatipe de la empresa & Utilaar phantila de of "
O Descendente E<quema - enmarcado, con sangria Mapamundi flizar plantills de informe shora
Después seqdn Esquema - mwjernv Pizarra de papel ” Se crear automaticamente un vinculo a la fuente de datos,
E Ecquema - moderno, con sangria
[omera ] @ Ascendente Moderna - slineade a la izquierds ’7 [Screenbeans ©) Informe estatico
O pescendente Sencillo ] Guardar como
Después seqin Alineacién Nota: El texte de ejempla se sustituiré por ¢l v -]
@ Ascendent ® Horizontal y contenido de la base de datos cuande se [homefpedroiReport_ Compacto_Campacts. &xw |
[Precio ] - = haya finalizado el infarme. o
A . oo lo conla base de dat
O pescendents O vertical [ Grear unvincula con la base de datas
‘ Cancelar | ‘ ynda ‘ ‘ <= Regresar | | Siguiente = | ‘ Cancelar | ‘ ynda | <= Regresar ‘ | Siguiente = | ‘ Cancelar ‘ ‘ ayuda <= Begresar ‘ | Crear |

Utilizacion
Se puede activar un informe basta hacer una doble pulsacién sobre el icono de su vinculo. Se obtie-
ne un archivo Writer que se puede modificar como se desee. Este es un ejemplo:

[®] Forswitor - OpenOffice.org 1.1.2 ISE=ES|
Archivo Editar “er Insertar Formnato Herramientas “entana Ayuda

Titulo: ForAutor
Autor: Pedre Reina
Fecha: 21/08/04

1™

Autor Titulo Contpra Precio
Vangelis Blade Runner 35543 14,09
Oregon Ecotopia 35357 14,99
Yes Relayer 34706 11,99 E
Mozart Divertimento 38502 13,19 =
Genesis Genesis 36824 B899 %
] [ | bl
|

[PEgina 171 | Predeterminads [ 95% | [INSERT][STD | [HvP] f|

Eliminacion

Para eliminar .el vinculo a un infor- (g confirma horrar B
me basta elegir en su menu de con- @
texto la opcion Borrar y IU?,gO confir- MWota: Sélo se borrara la asignacidn de este documento a la fuente de datos, no
marlo en el cuadro de didlogo que el documento en i

aparece. Eso no borra el informe; si | we

para borrar el informe hay que bo-
rrar el archivo que lo contiene.

iDesea borrar el winculo del docurnento "Porautor?
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Exportar a Writer

Interés

Pedro Reina

OpenOffice.org Base tiene grandes capacidades para presentar la informacién por escrito. Sin em-
bargo, para manejar textos lo mds indicado es un procesador de textos. Por tanto, es muy interesan-
te 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. En el menu Ver se elige Fuentes de datos para que aparezca en la parte superior del documento la
zona de visualizacidn de bases de datos.

3. Se arrastra desde el Explorador de bases de datos, en la parte izquierda de la zona de visualiza-
cién de bases de datos, 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 [x]
Insertar columnas de la base de datos,
Insertar datos como: ) Tabla ) Campos ) Texto
que se muestra a la derecha. Tabls

6. Se elige C(,)mO insertar la in- Colurmnas de la base de d: Columnas de tabla
formacién; lo mds indicado [» | [
suele ser como tabla.

7. Se determina qué columnas

q ,
deben aparecer. Obsérvese [ |
que si se elige una consulta Formato (Compra)
de una base de datOS, en ella @ Dela base de datos ™| Insertar encabezado de tabla
se habra determinado el or- O [Estandar [] @ Aplicar nombres de columnas
den de las columnas y de los © Crearsdloila
registros. De todos modos, en [ aceptar ][ cancelar | [ muda |
este cuadro de didlogo se
puede volver a definir el orden de las columnas y el formato de los datos. Lo que no se puede
elegir es el orden de los registros, que se puede determinar después en el documento de Writer.

8. Al pulsar el botén Aceptar, aparece la informaciéon en Writer. A continuacién se muestra un ejem-

plo del resultado obtenido:

Titulo Autor Compra Precio
Blade Runner Vangelis miércoles 23 abril 1997 14,09
Ecotopia Oregon sabado 19 octubre 1996 14,29
Relayer Yes sabado 7 enero 1995 11,29
Divertimento Mozart jueves 13 marzo 1997 13,19
Genesis Genesis jueves 30 diciembre 1999 8,99

9. Al estar la informacién en Writer, evidentemente, se le puede aplicar cualquier formato que se

desee. Por ejemplo, se pueden afiadir las tildes a los nombres
var, y cambiar los tipos de letra.

de los campos, que no suelen lle-

10.Si se desea ordenar los registros, se puede se- ECOTE-W X
leccionar la tabla completa y en el ment Herra- O entos %
. . ., ] Clave 1 1 . Alfanurnérica [+ Ascendente _Cancelar
mientas seleccionar la opcién Ordenar; en el cua- ® Descendents
14 = H 3 R %) Ascendente __Aygda
dro de dialogo Ordenar se sefialan los criterios de Dovez LB Wanmercs [ & secendens
ordenacion. Al pulsar el boton Aceptar, el pro- Clcies [ Werma ] © sssendente
grama ordena las filas de la tabla, respetando © Desgendents
. . Direccidn Separador
la primera fila, que es la del encabezado. O columnas & Tabalndor
@ Filas ) Caracter D El
Idioma Configuracion
Espafiol [Espafia) ] [ carmparacidn exacta
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Impresién en serie

El concepto

OpenOffice.org permite imprimir una serie de documentos nuevos a partir de un documento
principal y una tabla o consulta 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

Utilizacién

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 muiltiples veces. Es facil modificarla una vez
preparada, para adaptarla. Se puede usar una seleccién obtenida con una consulta.

2. Crear el documento principal. Cuando esta preparado, se puede usar tantas veces como se qu-
iera o editarlo. Se puede usar un documento usual (por ejemplo, una carta), un sobre (para ge-
nerar multiples sobres) o una etiqueta (para generar una coleccién de etiquetas).

3. Realizar la serie. El programa va leyendo la tabla y repitiendo el documento principal tantas ve-
ces como sea necesario. El resultado se puede imprimir directamente, enviar por correo electro-
nico o almacenar en documentos individuales.

La tabla
1 _ Titulo Aukor Compra | Precio
Usanflo Base, se crea una bgse de datos, en ella una tabla y, si es ne T YT Ter e T ey v
cesario, una consulta. Por ejemplo, la tabla de la derecha. Ecotopia .. Oregon . 1971071096 1439
Relayer ‘es 07401 /1935 11 .93

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 Writer. Aqui se decide el tamafio del papel, los margenes, los tipos de letra, las ilustra-
ciones, 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 documento, sino a las
marcas de los campos.

Cuando llega el momento de in-  |@lcampos ]
troducir el contenido de un campo, se [ Documenta || Referencias | Funcli::seesdi dal:l;osrmaciéndeldocumento [ variables |
elige en el men Insertar, submenu Campos Tips de campo seleccionar base de datos
la opcion Otres y aparece el cuadro de SRR (6« obiooarhy
dialogo Campos, en el que se elige la ficha Nombre de base de datos = 5 Barato
Base de datos. En la entrada Seleccionar base de Registro siquiente B Caeact
datos aparecen todas las bases de datos, ey
con sus tablas y consultas, que estén re- Precio
gistradas en OpenOffice.org. Ahora se
elige el campo, se pulsa el boton Insertar; zllﬂdicién | L]

se repite cuanto sea necesario y por ulti- |
mo se pulsa el botdn Cerrar. Cada vez que NGrmer de registro
sea necesario afiadir algun otro campo, [ | | © Definido por el usuario Estandar  [7]
se vuelve al cuadro de didlogo. Por
ejemplo, se puede escribir algo asi:

| Formato
() De labase de datos

|1nser‘tar || Cerrar || Ayuda |

El compacto <Titulo>, de <Autor>, comprado el <Compra> me costd <Precio>



Generar la serie

Cuando esta preparado el documento principal, se elige en el menu Herramientas 1a opcion Impresion en
serie y aparece el cuadro de didlogo Impresion en serie, que se ve a continuacién. 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.

[®] Impresidn en serie (=]
.‘H|T‘°‘¢§W+|Wz%§‘gs|ﬁp;|xE | Aceptar |
B cgmpactu J Titulo Autnr Compra Precio

0 _‘I vinculos [» |Elade Runnerivangelis (23/04f1997 (14,09 E
5% cansultas Ecotopia Oregon (19101996 :14,99 r
4 Tahlas Relayer Tes 07/01419595 i11,99 ]
Divertimento (Mozart 13/03f159597 ;13,19
. Cumpacto Fanas Fereeis TAAA S G988 15 95 EI
[*| Registro 1 [de 5 Wl e [ |
Registros Desting
) Todos ) Impresora ) Archivo
) Registros seleccionados [[] Crear tareas individuales de impresidn

3 Del: 1 al: 1 Ruta fhomefpedro ||:|

Mombre de archivo a partir de
) Campo de base de datos |Titu|o El

1 Configuracian manual | |

Como consejo general, conviene probar primero que todo ha sido definido con correccién ge-
nerando unos pocos archivos y abriéndolos en OpenOffice.org Writer y, posteriormente, generar la
impresion.

Este es un ejemplo de un archivo generado con los pardmetros de los anteriores ejemplos:

El compacto Blade Funner, de Vangelis, comprado el miercoles 23 de abril de 1997 me costd 14,09 €
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It o de e
[ IR

Uso de tablas Microsoft Access

Objetivo y requerimientos
En esta hoja se van a explicar dos procedimientos para poder leer y modificar tablas de bases de da-
tos en formato Microsoft Access desde OpenOffice.org 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

Aun no es posible realizar con total garantia un procedimiento similar sobre GNU/Linux, pero
se estd trabajando para conseguirlo. Se puede consultar http://dbo.openofFice.org/drivers/mdb/ para te-
ner mds informacidn.

Primer procedimiento

Se va a utilizar ODBC para comunicar un archivo mdb que contiene una o mas tablas en formato Mi-
crosoft Access (que serd el servidor) con OpenOffice.org Base (que sera el cliente); asi que los pasos
necesarios son dos:

1. Establecer el archivo mdb como servidor de datos.

2. Configurar OpenOffice.org Base como cliente.

Establecer el servidor

1. Se instalan los controladores ODBC de Microsoft; para ello hace falta una versiéon anterior a la
2.6 del paquete MDAC, porque desde esa en adelante, no se incluyen los controladores para Mi-
crosoft Access. Los ejemplos de esta hoja se han realizado con MDAC version 2.5.

2. Se copia el archivo mdb en un directorio del disco duro. Para el ejemplo que ilustra el proceso se
va a usar un archivo con cddigos postales de Espafia obtenido en http://abarcode.net/tomash.

3. Se pulsa el botdn Inicio, se elige Configuracion y Panel de control; se hace doble pulsacion en el icono Fuen-
tes de datos ODBC, 1o que abre el cuadro de didlogo Administrador de origenes de datos ODBC.

4. Se elige la pestafia DSN de sistema, que se ve abajo a la izquierda.

Crear nuevo origen de datos
[ Controladeres || Trazas || Agupacisn de conesiones | Acercade Seleccione un controlador para el que desee establecer un
. - - onigen de datos.
[ DSM de usuario | DSH de sistema | DSN de archiva

. . MNombre |[ersion | Crga
Origenes de datos de sistema: Microsoft Acoess Driver [~mdb] . #.005019.00  Micra

[ Mombre | Contralador I Agregar... | ] ]
| £ Alras I Finalizar I | Cancelar |

5. Se pulsa el boton Adredar, lo que abre el cuadro de didlogo Crear nuevo origen de datos que se ve arriba a
la derecha; se elige Microsoft Access Driver y se pulsa Finalizar.

6. Aparece el cuadro de didlogo Configuracion de ODBC Microsoft Access, en el que se escribe el nombre y la
descripcién que se desea dar en ODBC al origen de datos y, pulsando el botdn Seleccionar, se elige
el archivo mdb en la localizacion que tenga en el disco duro. Se ve abajo a la izquierda.

& Administrador de origenes de datos ODBC

Mombie del origen de dalus.'Cudigus | I Aceptar I | Controladores || Trazas || Agrupacion de conexiones H Acercade |
Deserinci P T ‘ [ DSN de: usuari | DSH de sistema | DSN de archiva
Descripcidn |Demo de cédigos postales | | = I I
ancelar .
—Base de dato: Origenes de datos de sistema:
Agregar... I
. Pyuda Mombre || Controlador I
Base de dalos | El\Dat\Eu'm\de‘gT b I I | Codigos  Microsoft Access Driver [*.mdb]

Seleccionar... Crear... Reparar... Compactar. ..

- Base de datos del sistema

@ Ningura Un Drigen de datos de sistema ODBEC almacena informacion acerca de

= m=xn cdmo conectarse al proveedar de datos indicadao. Un Origen de datos de
sistemna es wisible para todos los usuarios de este equipo, incluidos los
gervicios MT.

O Base de datos

Bage de datos del sistema. .
Opciones»> |

IAceptar I |Cancelar| | Aplicar | I Ayuda |

7. Se pulsa Aceptar y se vuelve al cuadro de didlogo de partida, en el que ya se refleja el origen de
datos recién definido, como se ve arriba a la derecha.



Configurar Base

1. Se arranca OpenOffice.org; en el menu Herramientas se elige la opcion Fuente de datos y aparece el
cuadro de didlogo Administracion de la fuente de datos.

2. Se pulsa el botdn Nueva fuente de datos y con eso se afiade un nuevo nombre a la lista de bases de da-
tos. En la pestafia General se le da un nombre en OpenOffice.org a la base de datos, que puede ser
diferente del nombre ODBC, y se elige como tipo de datos 0DBC, como se ve abajo a la izquierda.

Adminigtracion de la fuente de datos Fuente de datos
[ nuevafuente de datos ] [General IODBC I Tablas I Consultas || vinculos Seleccione una fuente de datos:
Bibliography
: = |
Conexidn
Tipo de base de datos: (ODEC (-]
Fuenite de datos URL: fabeioobe: Codigos | lz‘

3. Se pulsa el boton con los puntos suspensivos para abrir el cuadro de didlogo Fuente de datos; en él
se elige la fuente que se definié en el ejemplo anterior, como se ve arriba a la derecha.

4. En la pestafia Tablas se elige qué tablas de la base de datos Microsoft Access deber ser visibles en
OpenOffice.org. Se ve abajo a la izquierda.

Administracion de la fuente de datos @ M
&5 Codigos
| Mueva fuente de datos lGeneraI "ODBC |Tahlas I Consultas I[ Winculos I Bl vinculos
|bgraph‘y’ Tablas y fitros de tablas E Conisultas
Zr Codigos . EHEER Tablas
-1 Calles
f Todas las tablas y visualizaciones de tablas i
[ Todas las tablas y visualizaciones de tabl Poblaciones
Calles Provincias
Poblaciones QCalles
Provincias
1 qcalles

5. Para terminar el proceso se pulsa el botédn Aceptar, y a partir de ese momento las tablas estardn
disponibles en OpenOffice.org, como se muestra arriba a la derecha en el Explorador de la zona
de visualizaciéon de bases de datos.

Segundo procedimiento

Este es mds directo, puesto que se realiza en un solo paso. Pero para seguirlo es necesario tener ins-
talado un componente mds, el Microsoft Jet Database Engine, disponible en la direccién web citada
al principio. Para el ejemplo se ha utilizado Jet 4.0 SP3.

1. Se arranca OpenOffice.org; en el menu Herramientas se elige la opcion Fuente de datos y aparece el
cuadro de didlogo Administracion de la fuente de datos. Se pulsa el botén Nueva fuente de datos y con eso se
afiade un nuevo nombre a la lista de bases de datos. En la pestafia General se le da un nombre en
OpenOffice.org a la base de datos y se elige como tipo de base de datos ADO, como se ve:

Administracion de la fuente de datos
| Mueva fuente de datos I General |.C\DO "Tablas " Consulkas " Winculos I
Bibliography
pr— Mombre: ICDdigos |
I Codigos
Conexion
Tipo de base de datos:
Fuente de datos LRL: kdbe:ada: PROVIDER=Microsoft.Jt OLEDE . 4.0;Data Sour| IZ'
| Aceptar | | Aplicar | I Cancelar I | Avuda |

2. En el cuadro de texto Fuente de datos URL hay que escribir un texto un poco largo, y el botén de los
puntos suspensivos no es operativo. Si el archivo mdb, tiene, por ejemplo, como nombre completo
C:\Dat\curso\codigos.mdb, se escribe PROVIDER=Microsoft.Jet.OLEDB.4.0;Data Source=C:\Dat\curso\codigos.mdb

3. El resto es igual que la parte de Base ya explicada para el procedimiento anterior.
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Presentacion e indice

Presentacion

Sin bien cuando el concepto de multimedia empezd a aparecer en los grandes medios de comunica-
cién algunas revistas especializadas hablaban de multimedia como “la respuesta sin pregunta”,
poco menos que acusando de inutil tanto despliegue tecnoldgico, lo cierto es que la multimedia ya
ha tomado carta de naturaleza y es de comtin acuerdo que el uso simultaneo de varios medios suele
permitir que un mensaje llegue de modo mas efectivo a sus destinatarios.

Precisamente por su caracter de “multi”, para estudiar el fendmeno multimedia es necesario
comprender en qué consisten diferentes medios de expresion. En esta parte del curso se presenta-
ran someramente los conceptos clave de audio, video y digitalizacion de imagenes; también se tra-
taran los programas de creacién de presentaciones, por ser precisamente en ellos en los que los
usuarios pueden empezar mas facilmente a trabajar con la multimedia.

Como programa sobre el que poner en prdctica las explicaciones sobre presentaciones se ha
elegido OpenOffice.org Impress 1.1.2.

Indice

1. Portada 5. Presentaciones (1)
2. Presentacion e indice 6. Presentaciones (2)
3. Digitalizacion de imagenes 7. Video

4. Audio
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Digitalizacion de imagenes

Generalidades

El proceso de digitalizacion 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 mis-
mo: un fichero de mapa de bits.

Para digitalizar originales impresos, fotografias en papel, diaposi-
tivas y negativos se utilizan distintos tipos de escaneres. Para digitali-
zar una imagen natural se utiliza una cadmara fotografica digital.

El fichero de mapa de bits debera ser de gran tamafio si se desea imprimir con algo de cali-
dad, y pequeiio si se va a usar para publicar en la web. Puede ser en blanco y negro o gama de gri-
ses 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).

_,%,f e

i

El escéner

Existen gran variedad de escdneres, segtn el original que se desee digitalizar (se podria decir “esca-
near”) 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 esca-
ner plano son papel impreso y fotografia. Una potente luz va recorriendo el original y unos sen-
sores recogen el reflejo y lo convierten en informacién numérica (digital).

+ Escaner de diapositivas. Aunque algunos escdneres planos de alta gama admiten, mediante adi-
tamentos especiales, diapositivas y negativos, no estan optimizados para este tipo de originales.
Los escdneres de diapositivas son mds pequefios, pero pueden digitalizar con precisién los deta-
lles 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 escaneres planos,
pero se usaron para lo mismo que ellos. Son de uso incémodo e impreciso, ya que es el usuario
el que debe mover el escaner sobre el original para procesarlo.

Resolucién

Este es uno de los pardmetros mdas importantes de un escdner, y del que mas se suele abusar en la

publicidad. Es el numero de puntos por unidad de longitud que puede leer el escaner. Normalmen-

te 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 resolucion en horizontal y en vertical, que pueden ser distintas. Por ejem-

plo, 300X 600 significa 300 puntos por cada pulgada en horizontal y 600 por cada pulgada en verti-

cal.

+ Resolucidn dptica. Es la resolucion “de verdad”, la que fisicamente da el escdner. La resoluciéon
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.

+ Resolucidn interpolada. Es la resolucidén aparente que puede alcanzar el escdner. Puede ser
mucho mayor que la dptica, pero eso no es ninguna cualidad del escaner, sino del software que
lleve grabado y siempre se puede obtener mds adelante en el ordenador. Simplemente, se calcu-
lan puntos nuevos a partir de los que realmente se digitalizan. Este dato nunca debe engafiar al
comprador de un escaner, la resolucién que debe prevalecer es la dptica.

Las resoluciones mds habituales son 600x600 en un escaner plano y hasta 2400x 2400 en un
escaner de diapositivas. Al ser éstas mas pequefias, es necesario obtener mds puntos por unidad de
longitud.



Conexioén con el ordenador

La cantidad de datos que se generan al digitalizar una imagen con un escéner

puede ser muy grande, de modo que si la conexién entre el escdner y el ordena-

dor es lenta, el trabajo se hard menos eficiente. Cuanto mejor es el escaner, mas

rapido es el método de trasferencia.

+ Puerto paralelo. Es el método mas lento. Lo utilizan los escdneres mas eco-
ndémicos. Tienen el problema afiadido de que la impresora hay que conectarla
al escaner.

+ Puerto USB. Mas veloz que usar el puerto paralelo, vdlido para usos caseros.

+ Conexion SCSI. El método recomendado para trabajos mds serios. El escaner se enchufa en una
cadena SCSI ya existente o bien en una tarjeta SCSI que puede venir en el mismo paquete.

Parametros de la digitalizacién

Para digitalizar correctamente con un escaner es fundamental conocer lo que significan los distintos

pardmetros. Sélo asi se podrd aprovechar sus prestaciones y a la vez no saturar los recursos del or-

denador.

+ Resolucidn. Se puede escanear a menos resolucion de la dptica del escaner, si el trabajo asi lo
requiere. Para escanear una imagen que se va a ver en una pantalla lo Establscsr una resolucion
apropiado es usar la resolucion de ésta, alrededor de 75 ppp. Si la ima-
gen se va a imprimir en gama de grises o en color, un tercio de la resolu- Pep
cién de la impresora es un buen valor para empezar a probar. Si se va a imprimir en blanco y ne-
gro puro, conviene usar la misma resolucidon 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 encargard de calcular la resolucién necesaria. Este parame-
tro sélo tiene sentido cuando se va a imprimir, nunca cuando la imagen se va a ver en pantalla.

+ 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
ocupara 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 realizar
posteriormente reconocimiento optico de caracteres. Ocho puntos ocuparan un octeto.

Reconocimiento éptico de caracteres

Uno de los usos mds importantes de la digitalizaciéon 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 en-
tregar el texto. Las siglas en inglés de este proceso son OCR.

Camaras fotograficas digitales

Son camaras que no utilizan pelicula fotografica, sino un sensor 6ptico (el CCD) que examina la
imagen y un sistema de almacenamiento magnético que almacena la toma.

La calidad digital de la cdmara estd determinada por la cantidad de puntos (pixeles) que pue-
de reconocer el sensor. Se mide en millones, es decir, en megapixeles, y las cAmaras normales dan
de dos a ocho.

El modo de almacenamiento de las tomas es muy variado: unas pocas camaras utilizan dis-
quetes; las mas, tarjetas de memoria y algunas, mini-discos duros. La capacidad de memoria deter-
mina cudntas fotografias se pueden almacenar antes de descargarlas al ordenador.

La transferencia de las imagenes al ordenador se puede realizar, segtin la cAmara, por el puer-
to serie (solo las cdmaras antiguas), por un puerto USB (lo mds habitual), o por un puerto FireWire
(las mejores); pero también hay lectores independientes de la cdmara que leen las tarjetas de me-
moria e incluso adaptadores que permiten transferir las imagenes mediante red sin hilos (WiFi). El
resultado final es un archivo, normalmente en formato JPEG (con mayor o menor compresion se-
gun se determine en la cdmara) o en formato TIFF, que da mas calidad. Algunas cdmaras de alta
gama ofrecen también el formato RAW (significa crudo, es decir, tal como lo toman los sensores).

Las cdmaras digitales suelen incorporar un pequefio visor para ver las imdgenes y también
permiten conexion 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 sélo 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 expansion. Tipica-

mente estas tarjetas cuentan con:

+ Una o dos salidas de audio para enchufar a unos
altavoces, auriculares o, mejor atun, 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 analdégico que
se enchufa directamente a la salida de audio ana-
16gico del lector de CD-ROM.

+ Un sintetizador de sonidos.

Las tarjetas mas modernas disponen, ademas, 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 circui-
terfa 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
reproduccién de compactos de musica existen muchos programas con las caracteristicas tipicas de
un reproductor de alta fidelidad. Los mas avanzados pueden usar el acceso a Internet para consul-
tar las bases de datos de CD y saber las caracteristicas del que estd reproduciendo: titulo, canciones,
intérpretes, etc.

JOYSTICK/MIDI -
CONNECTOR: &

R

Archivos de audio digital

Para convertir un sonido proveniente de una fuente analdgica 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 mds de 10 megas. Los
archivos de audio digital son grandes, como se ve. Se pueden almacenar en varios formatos distin-
tos, el wav es el mds conocido. Una vez digitalizado el sonido, es posible tratarlo mediante progra-
mas especificos; por ejemplo, se puede afadir efectos, cambiar la ecualizaciéon (volumen de cada
rango de frecuencia), limpiar de ruidos, etc.

Archivos mp3
A partir de estudios psicofisiologicos 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 va-
rios formatos de audio digital comprimido, el mds popular es el mp3. Un archivo mp3 ocupa tipica-
mente 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 ocupard aproximadamente un mega.
El proceso de convertir un CD-Audio en archivos mp3 se divide en dos partes, que muchos pro-
gramas 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 mas antiguos no pueden hacer.



2. Convertir el archivo wav en mp3. Esta fase se lla- I XN izl ES
ma codificacion y los programas que la realizan  |[z] w[» ][] p]p [ ]u] [B] [Gezcomme [
son los coders. Es la que mas capacidad de proce- N I v 5]
so demanda y la que mds tarda. Se puede codifi- v [0 T v | o)
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S ~ 1 . ;h;TlmseUfTheTurmng[Hepnse]/Th.. é 12::33 gjgg ggggmg M;EG
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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 descargandolo en la red,
hay que usar un programa reproductor para oirlo. El programa debe decodificar el mp3 y pasar el re-
sultado a la tarjeta de sonido. Este proceso es mucho mas sencillo que el de codificacién, pero aun
asi requiere cierta potencia de cdlculo; los ordenadores modernos no tienen ningin problema, pero
los antiguos no pueden reproducir mp3.

Existen reproductores de mp3 personales (son mds pequefios que un walkman
y no saltan, porque no tienen partes mdviles), para coche y lectores de CD de alta fi-
delidad 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. Varios modelos, como el Nomad Jukebox Zen Extra, de Creativelabs,
integran discos duros de 60 GB, que permiten almacenar aproximadamente 40 dias
(ininterrumpidos) de musica.

+ Como reproductor de mp3 para MS Windows es obli-
gatorio citar WinAmp, que es gratuito, puede repro-
ducir mp3, wav, MIDI y CD-Audio y se puede persona- 000 |
lizar mediante pieles (en inglés, skins) que cambian e
su aspecto externo sin afectar su funcionalidad. ==

+ En GNU/Linux se dispone, entre otros muchos, de H EEEEE S e s
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 extensién mid, contienen la
descripcién de una pieza musical, pero ninguin sonido real; me-
diante los llamados eventos MIDI, se especifica qué instrumen-
to debe interpretar cada nota y cémo. Para oir la pieza, un pro-
grama debe encargarse de mandar las notas a los instrumentos 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 sin-
tetizador interno. Sin embargo, en un entorno profesional se uti-
lizan instrumentos MIDI para ingresar las notas y modulos 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 dependera del hardware que lo reproduzca.

Los programas que permiten alterar el contenido de los ficheros MIDI se llaman secuenciado-
res y permiten cambios en la interpretacion que resultan espectaculares cuando no se comprende la
estructura del archivo, pero que son obvios conociéndola: se puede cambiar el tempo de la interpre-
tacion, la asignacién de instrumentos, anular o potenciar instrumentos. Los programas mas avanza-
dos también permiten afiadir sonidos wav a una interpretacién MIDI.

.%=W|HMP=--K

1. DEHO <@:g4 |
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Presentaciones (1)

Propdsito

Pedro Reina

Las presentaciones sirven para exponer a una audiencia una serie de imdgenes. Sin usar ordenador,
los métodos para hacer esto son el proyector de diapositivas y el proyector de transparencias. Usan-
do 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.

Impress

Este es el médulo de la suite OpenOffice.org que sirve
para realizar presentaciones. La creacion de las diaposi-
tivas es muy similar a la creacién de dibujos con
OpenOffice.org Draw, de modo que en esta hoja sélo se
hard referencia a los aspectos mads especificos de la cre-
acion de una presentacion.

El médulo se arranca al comenzar una nueva pre-
sentacion. Es posible realizar una presentaciéon usando
un piloto automadtico, pero aqui se s6lo se va a explicar
como hacerla partiendo de cero. A la derecha se ve una
ventana tipica, en la que se aprecia la primera diapositi-
va de la presentacion.

Diapositivas

[Timpress sxi - openoffice.org 1.2 [B[E[E]
Archivo Editar Yer Insertar Formato Herramientss Presentacion ‘Ventana Ayuda B3
[fromefpedroftmpfimpress s HEELIEEEIFEEEERE
AN Floooe Fmmnears ] & [Eolor ey 7] @[F]
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Insertar diapositiva.

Modificar disefio de dispositiva..
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En la parte inferior de la ventana de Impress aparecen unas pestafias que identifican las diapositi-
vas. 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 eligien-
do en el menu Formato la opcidn Padina y en el cuadro 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), esque-
mas, diagramas, dibujos y fotografias.

Transiciones

[®] Insertar diapositiva

=

Nombre

[PrimeraFase

‘ Aceptar I

Elija un disefio autamatico

Cancelar

[

| Ayuda |

[

K

== =
EL ES
Titulo, clipart, texto

Mastrar
| Eondo
] Objetos en el fonds

La transicion es el modo de aparecer en pantalla la diapositiva. En el ment Presentacion se elige Transi-
cion de diapositivas y aparece el cuadro de didlogo de mismo nombre.

|L§|Transiciﬂn de diapositivas [®]| |[®] Previsualizacidn x| |[® icion de di [E3)
s s
Efecto Opciones
[Fovertes Fl Presentacion ENE Y
E3y del curso [oo2o.03 BH
de Informatica
= s o
oA
[Media ]
+ Con el boton Efectos se elige el tipo de transicion.
+ Con el botdn Opciones se elige el tiempo que debe estar la diapositiva en la pantalla y si debe oirse

un sonido cuando aparezca.

+ El botdn Asignar es el que aplica los cambios a la diapositiva.
+ El boton Vista preliminar hace aparecer una pequefia ventana de previsualizacion en la que se puede

ver el efecto.



Modos de trabajo

Existen cinco modos de trabajar con las diapositivas. Se pasa de uno a |" oo™ TR

otro con el menu Ver, submenti Area de trabajo y con los cinco botones que Moda Diapositvas

hay sobre la barra de desplazamiento vertical. :z:zf;t::te

+ Modo dibujo. El habitual, se modifica una diapositiva =

+ Modo esquema. Se puede usar para crear titulos y subtitulos de todas las diapositivas muy rdpi-
damente, 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:

[w] impress.sxi - OpenOffice.org 1.1.2 H=IE

Archivo  Editar wer |nsertar Forrmato Herramientas Presentacidon “entana Afyuda "

Efecto |Sin efectos El |Media El Cambio [Automatico El |UU:UU:03 E| |3 | @ 3 Diapositivas E

ZZ e
=

'T

M | | X I

+ 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 estan preparadas las diapositivas, se pasa a especificar cémo se desea la presentacion. En el
menu Presentacion se elige Configuracion de la presentacién y se abre el cuadro de didlogo Iniciar presentacién, que
se muestra a continuacion.

[®]Iniciar presentacidn [x]
Cantidad Y
ceptar
() Todas las diapositivas I#l

& Apartir de: Diapositiva 1 E| Cancelar
() Presentacidn personalizada

[ M|
Tipo Opciones
#) Predeterrninado [ Avance manual de diapositivas
) Wentana ] Puntera del ratan visible
3 Autornatico [ Puntero del ratdn corno plurna
00:00:10 E [ ver Havegador

D Mastrar logotip E Perrnitir animaciones
| Transicidn pulsando sobre el fondo

[] Presentacidn siernpre en primer plana

Mostrar la presentacion

Cuando todo estd como se desea, en el menu Presentacion se elige Presentacion y ésta comienza.

+ Segun se haya configurado, habra que pulsar una tecla (o un botén del ratén) para pasar de una
a otra diapositiva.

o Siempre se puede salir de la presentacién pulsando la tecla [Esc]. [#] Havegador [x]

+ Se puede hacer aparecer el Navegador en cualquier momento pul- @M 4> | B
sando [F5]. El Navegador permite pasar rdpidamente de una a otra 0) Dispositival =
diapositiva, dibujar en la pantalla e incluso modificar los elementos O 2 B

de las diapositivas, todo ello a pantalla completa. Parece muy indi- Q pispositivas

cado para contestar las preguntas que suelen surgir entre el publi-
co tras una brillante exposicién.

<1 =

|Ejemp|oCurSD
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Presentaciones (2)

Efectos

Para tener éxito en una presentacidon lo mds importante es que el contenido resulte claro, estructu-
rado y del nivel preciso para mantener a la audiencia en sintonia; sin embargo, algin pequefio efec-

to siempre es bienvenido.

En Impress se puede asignar un efecto a cada elemento de una diapositiva. Mas tarde, los ele-
mentos que tengan efectos asignados irdn 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 Efectos de animacion, con siete botones en la parte superior.

[®] Efectos de animacidn [x]||[®] Efectos de animacion [x]||[®] Efectos de animacion [x]||[®] Efectos de animacidn [x]
FeEkls oE | EEen  E | e EE | (ElElslm EE
Efectos Efertos de texto Opciones Orden

|Favor’\tus El |Entrar E‘ "}ff, | - |
- = @ Objeto 2 (Marco de texto 'Hola')
][] LEL ] = [ — = E ot 3 e
= @ Objeto 4 (Rectangulo)

) EX - ”

=1 + [fatling =]

R [ L] ] [

Entrar desde arriba Entrar desde arriba izquierda

|Media El |Media E‘

+ El boton Efectos permite elegir cémo aparecerd en la pantalla el elemento.
+ El botodn Efectos de texto permite elegir algunos efectos mds, sélo aplicables a elementos de texto,

evidentemente.

+ El botdn Opciones sirve para asignar un sonido a la aparicion 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 asigna-

do algtn efecto.

+ El botdn Asignar es el que aplica los cambios al elemento.
+ El botdn Vista preliminar hace aparecer una pequefia ventana de previsualizacién en la que se pue-
den ver todos los efectos aplicados en la diapositiva.

Interaccidn

Un paso mas alld de aplicar un efecto a un elemento es asignarle algin tipo de interaccion, esto es,

que cuando se pulse sobre él durante la presen-
tacién, se produzca alguna reaccién.

Es facil de conseguir: se selecciona el ele-
mento y en el ment Presentacion se elige Interaccion.
Aparece el cuadro de didlogo Interaccion, que se
ve a la derecha.

Observando la lista de posibilidades, es
facil observar la potencia que otorga esto a la
persona que desarrolla la presentacion.

[®] Interaccion

Arcidn con pulsacidn de ratdn

Sonido

Aceptar

Cancelar

5

Ir a pagina u objeto
Ir al docurnento
Ocultar el objeta
Reproducir sonido
Cubrir objeto
Ejecutar prograrma
Ejecutar macro

Finalizar presentacion A

IIIE

Ayuda

Kl |

| Buscar...
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Video

Tipos de video
La calidad de reproduccién 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 reproduccion.

Los archivos de video que se manejan habitualmente tienen menos resoluciéon que un video
VHS, pero su utilizacién es muy diferente: se usan para pequefias secuencias introducidas en infor-
mes, publicidad o juegos, mientras que las cintas VHS contienen videos de mucha maés longitud, lar-
gometrajes 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 can- M
tidad de informacién (mucho mas que el audio) y atin no hay potencia de
calculo suficiente. El video digital, tanto en DVD como en archivos de orde- “
nador, siempre se maneja comprimido.

Formatos de video digital

Existen varias formas de almacenamiento de video digital y cada una de ellas esta internamente di-
vidida en mas categorias. Las principales son éstas:

Formato mpeg
Las siglas significan Moving Picture Experts Group, que es una or-

. .7 . . . .7 . .7 1
ganizacion dedicada a la investigacién, desarrollo e implantacién n 00740
de tecnologias que usen audio y video digital. Muchas aplicacio-

nes son capaces de reproducir archivos con este fomato.

Formato QuickTime

Este formato ha sido desarrollado por Apple y requiere programas de Apple para re-
producirlo, 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- [ErEzTTm o]
dos). Es un formato desarrollado por Microsoft, pero que tiene gran Alien Song o
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 di- o - -
ferente (el mdédulo que sabe cdmo interpretar los datos de ese sub- —\1 //.
formato en particular). s L

El codec mds popular es el DivX, que se puede considerar el |_- /9 =

equivalente en video del mp3 para el audio. Es un método de com- ©1999 vigor navone
presién tan bueno que permite reducir una pelicula en DVD hasta
hacer posible almacenarla en un CD-ROM, por supuesto con pérdida
apreciable de calidad.

El CSS

Las siglas significan “Content Scramble System” (sistema de mezcla de contenido). Es el modo de
codificaciéon digital de DVD-Video autorizado oficialmente. En principio s6lo un reproductor DVD
(por software o por hardware) con autorizacién CSS puede legalmente decodificar los datos de vi-
deo. Las compaiiias 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 desarrolla-
do 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.

L1-] -
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Presentacion e indice

Presentacion

Internet, y mds concretamente la World Wide Web, no es solo un espacio en el que poder ver el
contenido creado por otros, sino que es también un lugar donde es muy facil mostrar a los demas el
resultado de nuestro trabajo. Crear paginas web puede ser desde tremendamente sencillo hasta te-
rriblemente complejo, pero las paginas web se basan en definitiva en un lenguaje de descripcién de
documentos llamado HTML que es muy facil de entender.

En esta parte del curso se comienza por presentar de modo genérico el marco de trabajo para
poder crear paginas web, para luego hacer una descripcién de los elementos del lenguaje HTML de
uso mds habitual. Se termina con una breve vision del uso de un programa de disefio bitmap en el
entorno del proceso de creacion de paginas web.

Indice

1. Portada 5. Elementos del HTML (1)
2. Presentacion e indice 6. Elementos del HTML (2)
3. Fundamentos del HTML 7. Tablas

4. Creacién de paginas Web 8. GIMP para la Web
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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 mds potente
llamado SGML (Standard Generalized Markup Language).

Su especificacién fue escrita por primera vez en 1991 por Tim Berners-Lee del CERN como
parte de la iniciativa de creaciéon del World Wide Web para facilitar la comunicacién entre cientifi-
cos (sobre todo fisicos).

Estructura

Un documento HTML es un simple archivo de texto, que se almacena con extensién 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 apreciar su aspecto final es necesario un programa visualizador: los na-
vegadores de Internet.

En el archivo HTML se indican, mediante marcas especificas (las “etiquetas” o tags), el aspec-
to que debe tener la informacién textual, dénde deben aparecer las imagenes, etc. El programa vi-
sualizador utiliza estas marcas para realizar su labor.

Versiones

En pocos afios de vida, el HTML ha evolucionado rdpidamente; 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 mds atractivas.

La ultima version del HTML es la 4.01, cuya definicién se hizo ptblica el 24 de diciembre de
1999. En este libro se tratard la version 4.0, que fue revisada por segunda y ultima vez el 24 de
abril de 1998.

Los navegadores estan programados para interpretar una determinada version de HTML, pero
si se intenta visualizar un documento preparado segun una version superior, el visualizador deberia
ignorar elegantemente las marcas que no reconozca.

Limitaciones

Existen una gran cantidad de pardmetros 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 sélo pueden interpretar ellos, con lo que se
rompe la ideal universalidad de Internet. Es comun indicar en la pagina cudl es el visualizador mas
indicado para ella.

Ver cddigo de paginas Web
Una de las mejores ma-

neras de aprender a usar
el HTML es estudiar

[®] Cidigo fuente de: http:ffwww . pedroreina.name/ejemplo.html - Mozilla [=][3][%]
m archivo  Editar Mer Ayuda

; . <h HREF="http: //wrw. debian. org/" »Debiand FAx Y
cémo ha sido usado en del servidor web <A HREF="http:/ /. apache. org/" Apache< FR:, |:
péginas que resulten de porgque no hay instalada una pagina principal en este ordenador.

. , . R Quizd quieras cambiarla por tus propias paginas en cuanto puedas,
interés. En Mozilla Navi- claro. ..

gator, cuando se tiene vi-
sualizada una pagina Web basta elegir en el menu Ver la opcion Cddigo fuente de la pagina para que se
abra una ventana que muestra el archivo tal como se escribid.



Entidad de referencia

Existen muchas extensiones diferentes de la especificacion HTML, sobre todo de Netscape y Micro-
soft. Por eso es bueno que exista una organizacién que vele por la universalidad del lenguaje. Esa
organizacion es el World Wide Web Consortium, cuya presentacion se ve aqui:

4 The World Wide Web Consortium - Netscape
Archivo  Edicidn Wer Ir Communicator  Ayuda

|

wt " Marcadares \g& Direccion; Ihttp:;’x’www.wS.orgx’ E

st” ORLD WIDE WEB
o M

Leading the Web fo iy Full Potenfial...

Activities | Technical Reports | Site Index | About W3C | Contact

The World 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 W3cC, -

&= |[Documento: Teminado | 4
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Creacién de paginas Web

Herramientas necesarias

No hay muchos programas que permitan la creacién y gestién completa de paginas Web. La propia
naturaleza multimedia de las paginas Web invita a usar una gran variedad de programas para po-
der llevar a cabo su creacion y publicacién. 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 ta-
rea. 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 mds complejas también seria conveniente:
Un editor de GIF animados.
Un editor de mapas de imégenes.
Documentacion del lenguaje de programacién JavaScript.
Un lenguaje de programacién, como PHP, Perl o Java.

* 6 ¢ o

* ¢ o o

Documentacién del Web Design Group

Este grupo distribuye su documentacion desde http://www.htmihelp.com bajo la Open Content Licen-
ce, lo que permite su uso y redistribuciéon gratuito. El formato principal que utilizan para la docu-
mentacion es HTML, como es ldgico.

HTML 4.0 Reference - Hetscape

Archivo  Edicidn Wer I Communicator  Aypuda

HTML 4.0 Reference

4lso 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
A& 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
An explanation of elements, tags, and attributes, and how they are used in an HTML 4.0 document,
Organizational List of HTML 4.0 Elements
&l HTML 4.0 elements organized by their function,
alphabetical List of HTML 4.0 Elements
all HTML 4.0 elements listed alphabetically.
HTML 4.0 Entities
all character entity references in HTML 4.0 along with their numeric character references and rendering in your browser.

™ 4

@l#” || Docurnento: Terminada |

Editores de texto
En la parte del curso “GNU/Linux” ya se co-

index_html - S5ciTE

h d d . d Archiva  Editar Busqueda Yer Hemamientas Opciones Lenguaje Documentos 7
mentaron muchos editores de texto. Qas1 todos [z o~ @ smex| Q<
ellos son muy adecuados para escribir HTML, T _._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._._.EI
ya que disponen de resaltado por colores de 2 Fichero: curso/index.htnl
. . . 3 Chijetivo: Pagina principal del curso
las distintas partes del archivo. 4 Fecha:  V.31.10.2003
5 Autor: Pedro Reina
SCiTE : ___________________________________________________
ES un excelente editor de texto para MS Win_ 3 <!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//IETF//DTD HTML 3.2//EN">
. . . . . g
dows y GNU/Linux de licencia libre y traduci- 10 - <HTHL>
~ 11
do al espafiol que se puede encontrar en - eHEADS
http://wwuw.scintilla.org/SciTE.html. Se ve su aspecto 13
14 <TITLE>Pedro Reina, Curso</TITLE>
a la derecha. f—— EH

|[lire 12, calumr 1 INS) [CR+LF) - O chars selected

LN




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 composicion, que casi nunca muestran el cédigo real.

Orientados al texto

Nos parecen los mas indicados, ya que atinan la potencia de ver los cédigos tal como son y la como-
didad de un entorno grafico. Resaltamos 1stpage, HTML Beauty (para Microsoft Windows), Blue
Fish y Quanta (para GNU/Linux).

Orientados a la composicién

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; ademads el cédigo que generan suele
ser complicado y dificil de modificar, por lo que sigue siendo necesario conocer HTML. A modo de
ejemplo, citamos Dreamweaver, de Macromedia; FrontPage Express, de Microsoft, que se incluye con
algunas versiones del sistema operativo Microsoft Windows y también el programa Mozilla Compo-
ser, que se incluye en la suite de comunicaciones 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 for-
mato nativo del procesador y otra en HTML. OpenOffice.org tiene un modo de trabajo especialmente
dedicado al formato HTML.

Color HTML

Este pequeflo programa se ha creado especificamente para = — -
ayudar a las personas que siguen este curso bajo Windows. Al [ T

Su misién es poder elegir colores y ver directamente su defi- | yee [T 9]

nicién en HTML, que, por ser en numeracién hexadecimal, P I T N N )
puede resultar dificil. Es libre y se encuentra en http://pedro- Color WML [wFFcorr | [IiEE G iR
reino.org. Aunque en una pagina web se puede usar cualquier [satr | [Copiar ] [puta | [cerca de] [ Autor |
color, hay 216 especificos que cualquier navegador podra
mostrar si se dispone de una configuracion de pantalla de 256 colores o mds. El programa Color
HTML permite elegir sélo entre esos 216 colores.

IrfanView

Es un programa freeware para Microsoft Windows muy util para manipular graficos. No permite re-
alizarlos, 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 descargar de http://www.irFanview.com.

FlifanVicw - Eiemplol_png (404xT13x24BPP) T fanView - Ejemplo2 png (541x114x24BPP) 1 fanView - Ejemplo3 png (532x145:24BPP)
;féd‘lnlm:zal iﬂ“:; éEWQH\E‘(DD QAQAe=THEHE P gé*ﬁ“ﬂlmie‘ TDE"; é‘ﬁ";ﬂf% QAe=>TEZE 1P ;E IEIW:EE\ 3:“:; é‘w:oﬂf'(% QA «=TBF_1P &
Curso de

R | Pedro Reina
GIMP
El GNU Image Manipulation Program es un excelente programa libre disefiado se- @Fif:]""’ — Eag
gun los parametros de uso del programa Adobe PhotoShop. Su sistema operativo |= ;: ;y )
natural es GNU/Linux, pero también ha sido preparado para Microsoft Windows. '2& $ g /‘
Se encuentra en http://www.gimp.org. Es especialmente util para crear gréficos para | — 1o
la web; entre otras caracteristicas, permite crear logos, botones y lineas con un ARErAR
mismo estilo de forma automatica. Mds arriba se muestran unos ejemplos muy NEORR
sencillos (iy en blanco y negro!), visualizados con IrfanView. El programa también .
permite la realizacion de GIF animados. »
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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 tex-
to sera visualizado con los parametros definidos en ese momento y las etiquetas definen esos para-
metros, indican la posicién de las imégenes, 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 for-
ma (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 estd claro
qué juego de caracteres se usara, 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 &Iacute i &uuml
" &quot; 4 &oacute o &0acute U &Uuml

u &uacute U &Uacute

+ Al visualizar el texto, se ignoran todos los caracteres que sélo incluyen espacio en blanco: tabula-
dores, saltos de linea y espacios en blanco. Esto permite escribir el cédigo 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 co-
mienzo y final. Las etiquetas se pueden escribir en maytsculas o en mintsculas. Las hay de dos ti-
pos:

+ Etiquetas abiertas: sélo se colocan una vez y ya ejercen su misidn. 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> cre-
ard una linea de tres pixeles. El valor se debera escribir entre comillas si se utiliza en €l algun signo
distinto de letras A-Z, a-z, digitos, guion 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 comprensién 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, guién, espacio) por delante y --> por detrds (espacio,
guién, guioén, mayor que). Por ejemplo:

<!-- Esto es un comentario -->



Estructura de una pagina

La pagina sdlo estd constituida por dos elementos:

+ El identificador de prélogo. Debe ser la primera linea del archivo. Sirve para identificar a qué
versiéon HTML se adhiere el documento. Si no se incluye, casi todos los navegadores toman uno
por defecto. Para indicar la versién 4.0 se puede usar este identificador:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0//EN"
"http://www.w3.0rg/TR/REC-html40/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 in-
cluye informacién que no se visualiza, sino que sirve para interpretar y clasificar la informacién
del siguiente bloque. La tinica 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 esta-
ran el texto y las indicaciones de las imdgenes y enlaces, con las etiquetas que se irdn explicando
a continuacion.

Un ejemplo

Con lo que se ha visto ya, es posible escribir un minimo documento HTML. Si se escribe con un edi-
tor de textos el documento que se lee abajo a la izquierda, Netscape Navigator lo mostrara como se
ve abajo, a la derecha:

<!DOCTYPE HTML PUBLIC "-//W3C//DTD HTML 4.0//EN"
"http://www.w3.0rg/TR/REC-html40/strict.dtd">

Ejemplo - Netscape

<!-- Ejemplo muy sencillo de documento HTML --> ichivo Edicion Ver It Commuricator Apuda

<HTML>

<HEAD> al d . ..

<TITLE>Ejemplo</TITLE> En el mun c.>gnego existian r.u_.lmerosos mo.n.t(.as
</HEAD> llam ados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia;
EBOD{> g ) st N un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, v,

n el mundo griego existian numerosos montes P

1lamados Olimpo: uno, en Misia; otro, en Cilicia; finalm ente, el m s célebre d.e todos, que se alzaba
un tercero, en Elide; otro, en Arcadia, vy, en los confines de Macedonia y Tesalia, Desde los
finalmente, el mds célebre de todos, que se alzaba poemas hom éricos, el Olim po es considerado

en los confines de Macedonia y Tesalia. Desde los

poemas homéricos, el Olimpo es considerado como la comolamansién delos dioses, en particular

mansién de los dioses, en particular como la como lamorada de Zeus.

morada de Zeus.

</BODY> =A== |[Documents: Teminads | 2
</HTML>

Definicidn 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 cardcter ‘#’
(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 expresiéon hexadecimal de los ocho colores mas
sencillos:

Negro #000000 Rojo #FF0000 Verde #00FF00 Azul #0000FF
Blanco  #FFFFFF Ciano #0OFFFF | \Magenta #FFOOFF |Amarillo #FFFF00

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 BGCOLOR,
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="#00OFF00">
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Elementos del HTML (2)

Aplicaciéon de formato al texto

Existen muchos modos de variar el texto segin el HTML; aqui sélo se van a ver los bdsicos, por lo
que se invita a quien esté interesado a consultar documentacién mas amplia.

Definicién de parrafos

Un parrafo queda definido por las etiquetas delimitadoras <P> y </P>, aunque es muy corriente omi-
tir la etiqueta de cierre y los visualizadores lo admiten. El texto de un parrafo esta por defecto ali-
neado por la izquierda, pero la etiqueta <P> admite el atributo ALIGN con los tres valores LEFT, CEN-
TER y RIGHT para definir alineacién izquierda, central y derecha, respectivamente.

Titulares

Para dar jerarquia a los textos, se dispone de seis niveles distintos de titulares, desde el numero
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 (itdlica) <I> </I>
Anchura fija <TT> </TT>
Subindice <SuB> </SUB>
Superindice <SupP> </SUP>

Color de texto

Como se vio anteriormente, el color del texto se define en la etiqueta <BODY>. Sin embargo, con-
seguir que el color del texto varie entre unas partes y otras no es posible en todos los navegadores
(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 co-
mienza con la etiqueta <LI> (de List Item).

Listas con orden

Comienzan con la etiqueta <0L> (de Ordered List) y terminan con la etiqueta </0L>. Cada item co-
mienza con la etiqueta <LI>.



Imagenes

Los visualizadores HTML sdlo pueden visualizar imdgenes en formatos GIF, JPEG y PNG; este ulti-
mo 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 sélo el nombre del archivo, se
tomard 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 imagenes 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 imagen
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
ratén. 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 él 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.linux.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.linux.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 fécil 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 estan 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 codigo 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.

<BODY> = -
<TABLE BORDER="1"> # Ejemplo de tabla - Netscape
<TR> Archive  Edicidn Ver I Comruricator  Ayuda
<TD>Al</TD> <TD>Bl</TD>
</TR>
<TR> Al(B1
<TD>A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR> AZ(B2
<TR>
<TD>A3</TD> <TD>B3</TD> AZIB3
</TR>
</TABLE>
</BODY> =A== |[Documento: Terminads | g

Atributos de interés

A continuacién se presentan algunos de los atributos que admiten las tablas, filas o celdas, agrupa-
dos segun 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 numero 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 mds. Con el atributo WIDTH se puede especificar la anchura exacta que se de-
sea dar a cada celda y a la tabla completa.

Si se especifica la anchura de una celda, toda la columna de la celda tendra la misma anchu-
ra, por lo que lo légico es indicar la anchura de la columna sélo en una celda, preferiblemente la
primera.

La anchura se puede especificar de dos formas:

+ Anchura absoluta: se escribe como valor del atributo un nimero, que significara cuantos pixeles
debe ocupar la tabla o la columna. No se recomienda usar este método, ya que es poco flexible.
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 calculara la anchura de la tabla como el por-
centaje 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 por-
centaje 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 es-
pecifica, el valor por defecto es “2”.
En el ejemplo que se ve a continuacién se puede apreciar el uso de estos atributos (comparese
con el ejemplo de mds arriba):

<TABLE BORDER="1" CELLPADDING="5" CELLSPACING="0"> ¥ Espacios - Netscape
<TR> archive Edicin Yer |1 Communicator  Ayuda
<TD>A1l</TD> <TD>Bl</TD>
</TR>
<TR> Al|B1
<TD>A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR> A2 B2
<TR>
<TD>A3</TD> <TD>B3</TD> A3|B3
</TR>
</TABLE> == [[Documents: Teminado |z

Celdas que se expanden

En principio, cada celda estd ubicada sélo 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 mas de
una fila. Obsérvese este ejemplo:

<TABLE BORDER="1"> = Celdas expandidas - Netscape
<TF<{;D COLSPAN="2">A1</TD> Archivo  Edicion Wer Ir Communicator  Apuda
</TR>
<TR>
<TD ROWSPAN="2">A2</TD> <TD>B2</TD>
</TR>
<TR> A2
<TD>B3</TD>
</TR>
</TABLE> == |[Documento: Terminads | %

Alineacién horizontal del texto

Por defecto, el texto de cada celda se alinea por la izquierda. Esto se puede [0
modificar con el atributo ALIGN (con valores LEFT, CENTER o RIGHT), que se Izq

Centro

puede usar para filas (afectara a todas sus celdas) o para celdas individuales. e

[==04 Documento: Teminada] %

Alineacién vertical del texto

Por defecto, el texto de cada celda se escribe centrado verticalmente. Esto [ Rre S ]
se puede modificar con el atributo VALIGN (con valores TOP, CENTER, BOT-

Archivo  Edicion Wer i Communicator  Apuda

TOM o BASELINE), que se puede usar para toda la tabla, filas completas o %Amba centro
celdas individuales. e oo
Esl=E=l |[Documento: Teminada] 4

Color de fondo

Se puede especificar el color del fondo de toda la tabla, de cada fila y de cada celda independiente-
mente usando el atributo BGCOLOR en cualquiera de las tres etiquetas y especificando el color del
modo habitual, segtn 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> o0 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 sdlo se va a explicar cémo 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 deter-
minar muchos pardmetros. En el menu Exts se elige Script-Fu y luego Logos. En este submenu se encuen-
tran todos los estilos disponibles. Se muestra abajo, a la izquierda, dividido en dos partes.

[#] Logos =] .

P ——— Esculpida... [®] Script-Fu: Logotipos/Basico | | =1Es|
Dlesmenuzar... Estelar... rArguUmeEntos de Guidn

Texto rapido... Explosian Estelar... Tedn:

2 Fulgor Alienigena...

Bdsico |... . . ) .
ceco | Gradierte Biseladn Tamafio de la Fuente (pixeles): [100 |
Briltante Helada,. Fuente: | BMERIKA SANS
Cahecera pagina Web... Iigre-26... Colar de Fondo:

Calar Fulgurante. .. Libro de Cémics.. Color del Texto:

Caon Gradiente... Metal Frio.. :

Con Textura Medn... | Restaurar valores por 0m|3|0n|

Cantorno en 30 MNedn Alienigena...

Cristal... Texto Circular... | Aceptar | | Cancelar|

Cromada... Texto de Periddico...

Cromada Espectacular... Tiza..

| Seript-Fu: Logotipas/Basico | |

Cuando se elige uno de los tipos, se abre el cuadro de didlogo correspondiente, para pedir los
pardmetros que necesita. Arriba, a la derecha, se ve un ejemplo muy representativo. Los pardmetros
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-

dad. A la derecha se intenta mostrar un ejemplo, pero al estar en i ‘ ! r Sg
blanco y negro (256 tonos de gris) no resulta muy significativo. et :
Texturas

Se pueden generar de un modo similar a los logotipos. En el menu Exts se elige Script-Fu y luego Patro-
nes. Se ve a continuacion, a la izquierda:

[®] Script-Fu: Patrones/Truchet 3D [=1[=[=]
rArgumentos de Guidn J U

Tamafio de Bloque: |64

3

:

£
T> T

Grosor: |12

Baldosa con Espiral... Colar de Fonda: |:|
Baldosa Espiral .. Color Inicial: |§|
Camuflaje... Mezcla Final: I:I
Crear Mapa...
m Sobremuestren

Terreno... ) "
Terrenn llana... Mimero de Baldosas en X: |5 i
Trocoide... Mimero de Baldosas en ¥: |5 %\

Truchet... —
| Restaurar valores por omisidn |

Truchet 3D...
| Acerca | | Aceptar | | Cancelar | /_\
| Script-Fu: Patrones/Truchet 3D | m

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 Filtros, submenu
Aplicacion, la opcion Hacer enlosable.

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 automdaticamente normalmente generan imdgenes
con capas, lo que permite hacer ciertas manipulaciones muy facilmente. Se accede a la paleta de ca-
pas eligiendo en el ment Fich, submenu Diélogos, la opcion Capas, Canales y Caminos.

Sin embargo, los formatos graficos de las imdgenes admi- oo mager OB
tldas en la Web no admiten CapaS, por 10 que hay que COnVertlr | Crear Directorio | Borrar Archivo | Renombrar Archiva
la imagen a una sola capa. Se hace pulsando con el botén de
contexto sobre la imagen y eligiendo en el menu (apas la opcién | a0
Aplanar imagen. 3 coRaH
Deskiop/

. hins

Guardar una imagen o
7 . . imps

Se pulsa con el botén de contexto sobre la imagen y se elige en

el menu Fichero la opcidn Guardar como, lo que abre el cuadro de
didlogo Guardar imagen, que se muestra a la derecha. Si en la sec- | opciones de guarar
cién Opciones de guardar se elige en el menti desplegable Determinar ~[[C7"m™ !* = rerere [For etentn v |‘
tipo de fichero 1a opcidn Por extension, el formato con el que se guar- |59'“°‘6": UL

|
dard la imagen dependerd de la extensién que se escriba con el
nombre del fichero.

[®] Guardar como PNG [B=E|
Formato PNG réjuste de parametro

. . . ., [ Entrelazadn (adam?)
Se determina escribiendo el nombre del archivo con extension png. Es

m Guardar color de Fondo

un formato muy bueno para imédgenes pequeiias, aplica compresién sin O Guardar gamna
pérdidas, admite color real y transparencias, aunque éstas no la saben O Guardar desplazanierto de c2pa
manejar aun todos navegadores. Cuando se graba con este formato, B Guardar resolucion

W Guardar hara de creacidn

GIMP muestra un cuadro de didlogo pidiendo algunos datos. Se reco- 5
mienda aplicar el méximo nivel de compresién, 9. G L e————
Formato JPEG
Se determina escribiendo el nombre del  [Ecuantar coma spEG EES
archivo con extension jpg. Es un formato | vistaprevia de Inagen
muy bueno para fotografias naturales, —||5"Fe o = e o S e
pero no tanto para imdagenes artificiales. Aluste de parametro
Aplica compresion con pérdidas, admite Calitact | — ‘
color real pero no transparencias. Cuan- sumvizate ‘
do se graba con este formato, GIMP O Reiniciar marcadores ;
muestra un cuadro de didlogo pidiendo Frecuencia de reinicio (Filas) \
datos importantes. = Cptimizer

Con el deslizador (alidad se determi- || ™"
na la calidad con que se desea grabar la sumissten
imagen. A mayor calidad, menor tamafio HE1oH0 BT (COmpromiso velochiaacalsa)
de imagen; éste se refleja en la seccidn |[—= e -
Vista previa de imagen. Si se marca la casilla J
de verificacion Vista previa (en la ventana de la
imagen), se podra contrastar la calidad que

se da a la grabacién simplemente viendo la imagen.

Formato GIF

Se determina escribiendo el nombre del archivo con extension gif. Es un formato que aplica compre-
sién sin pérdidas y admite transparencias, pero sélo llega a 256 colores, lo que lo inhabilita para
muchos usos. Su mayor ventaja y &mbito de aplicacién es que admite animaciones.

Crear animaciones manualmente exige algun trabajo, pero GIMP tiene varios métodos auto-
maticos para crearlas.
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Presentacion e indice

Presentacion

Si bien para la mayoria de los usuarios la programacién constituye el punto mas alto de su forma-
cién informatica y muchos pueden incluso pensar que es un conocimiento inalcanzable, también es
cierto que cada vez en mas profesiones se esta haciendo imprescindible tener conocimientos de pro-
gramacion para poder llevar a cabo de forma mas eficiente las tareas propias de esa profesion.

Aunque existen muchos conceptos genéricos de programacién que son independientes del
lenguaje de programacion, es cierto que la eleccién de uno u otro lenguaje para la ensefianza de la
programacién condiciona las explicaciones de los conceptos. Para esta parte del curso se ha elegido
el lenguaje de programacién C, pero se ha procurado utilizar sin aquellas caracteristicas que lo dis-
tinguen de otros lenguajes, es decir, se ha intentado usar de un modo genérico hasta donde ha sido
posible.

Asi pues, en esta parte del curso se encuentran, necesariamente entremezclados, tanto con-
ceptos genéricos de programacién como explicaciones especificas de C. El lector puede asumir que
cuando se entienden bien los conceptos basicos de programacién explicados sobre un lenguaje, re-
sulta muy sencillo comprenderlos sobre otro lenguaje distinto; precisamente una de las ventajas de
comenzar a aprender programacion utilizando C es que muchos otros lenguajes de programacién
utilizan las mismas ideas e incluso la misma sintaxis que C.

Indice

1. Portada 10.Sentencias de control (2)
2. Presentacion e indice 11.Arrays

3. Conceptos generales 12.Cadenas

4. El lenguaje C 13.Funciones

5. Cen GNU/Linux 14.Estilo de programacién
6. Primeros programas 15.Ciclo de vida

7. Elementos fundamentales 16.Un ejemplo completo (1)
8. Entrada y salida 17.Un ejemplo completo (2)
9. Sentencias de control (1)
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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 érdenes para el microprocesador, que s6lo éste entiende; las 6rdenes estan en
codigo 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 traduc-
cién a cédigo mdaquina.

Los programadores escriben sus programas siguiendo unas determinadas reglas, y lo almace-
nan en uno o mas archivos de texto, facilmente manipulables. Estos archivos constituyen el cédigo
fuente del programa, o, sencillamente, los fuentes. Un programa llamado compilador examina el
cédigo fuente; si encuentra errores en la aplicaciéon de las reglas, los indica; si no encuentra errores,
produce el archivo ejecutable. Esquematicamente, éste es el proceso:

Archivo(s) Archivo
de texto ejecutable

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 importan-
tes no son mds que unas decenas.

Compilador

r——>

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 di-
ferentes niveles:

+ Lenguajes de bajo nivel. Dificiles de entender por los humanos, muy faciles para los compilado-
res. El ejemplo més caracteristico es el lenguaje Ensamblador. Estos lenguajes se utilizan en las
partes mds criticas de los programas, aquellas que deben ejecutarse con mucha rapidez y seguri-
dad, ya que permiten manipular de modo muy cercano las caracteristicas del microprocesador.

+ Lenguajes de medio nivel. Permiten un acceso fécil a aspectos de bajo nivel y también crear es-
tructuras de alto nivel. Estos lenguajes son muy versdtiles y se utilizan muy ampliamente. Ejem-
plos tipicos: C y FORTH. Con ellos se escriben sistemas operativos, software de comunicaciones,
etc.

+ Lenguajes de alto nivel. Permiten a los programadores concentrarse en aspectos muy generales
y abstractos, despreocupandose de las caracteristicas del microprocesador. Ejemplos: C+ +, Pas-
cal, BASIC. Se utilizan para crear aplicaciones de tipo general, como procesadores de texto, ho-
jas de cdlculo, etc.

Lenguajes importantes

Ademads 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 matemadti-
co critico, usado en modelos de simulacién, en control de sistemas, etc.

+ Cobol. El tipico lenguaje de programacion usado en medios financieros; poco a poco esta siendo
desbancado por lenguajes mas modernos, pero sigue funcionando gran cantidad de cédigo escri-
to en este lenguaje.

Lenguajes interpretados

Existen algunos lenguajes de programacién que no requieren ni de la aplicacién directa del compi-
lador ni de la creacion de un ejecutable, sino que se pueden ejecutar directamente a partir del codi-



go fuente. Se llaman lenguajes interpretados por la presencia de un componente llamado intérpre-
te que es el que se encarga de traducir a cddigo maquina el codigo fuente, cosa que hace cada vez
que se ejecuta el programa. Estos lenguajes resultan muy comodos de utilizar y son especialmente
buenos en tareas que no requieren gran capacidad de cdlculo pero si continuas adaptaciones. Como
ejemplo de lenguajes interpretados hay que citar Perl y Python.

Partes de un programa

Simplificando mucho, se puede pensar que un programa consta de dos partes: la interfaz de usuario
y las manipulaciones de datos. Con el interfaz de usuario se pide a la persona que usa el programa
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 bue-
na prdctica de programacion hacerlo asi.

Métodos de programacion

Ademds de un lenguaje de programacién, 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 mds 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 vy 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.

Programacioén estructurada

Para poner orden en el céddigo se inventaron lenguajes como ALGOL, que permitieron escribir me-
jor cédigo en menos tiempo. En la programacion estructurada se prohiben los saltos de una parte a
otra del cédigo, y esto supone una gran ventaja. Practicamente todos los lenguajes modernos son
estructurados.

Programacién 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 abstraccion permitié la creacién mas sencilla de soft-
ware reutilizable, es decir, que se escribe una vez para un programa y se puede usar posteriormente
en otros programas. El primer lenguaje asi fue Smalltalk, los lenguajes Ada y Eiffel aportaron bue-
nas ideas, aparecié el C++, que incorpora a la potencia del C la facilidad del nuevo méto-

do, y en estos momentos los lenguajes de moda son C# y Java. (El simpdtico logotipo de K
Java es Duke).

Programacioén visual

Crear buenas interfaces de usuario consume mucho tiempo y sin embargo es muy facil de estandari-
zar. Existen muchas herramientas que permiten crear facilmente estas interfaces; se suelen llamar
herramientas visuales. De momento, son inttiles para crear la parte fundamental de los programas,
la que transforma los datos. Son muy populares las herramientas Visual Basic, Delphi, Kylix, Visual
C++ y KDevelop.

Las librerias

Cuando un equipo de programacién acomete un nuevo proyecto, no tiene por qué volver a progra-
mar todo por primera vez, sino que puede (y debe) utilizar partes que ya hayan sido creadas. En in-
glés se llaman librarys a las partes ya programadas que se pueden incorporar a un programa nuevo.
Aungque la traduccion correcta de este término inglés es “biblioteca”, lo cierto es que la mala traduc-
cién “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 creaciéon 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 ob-
jetivo que perseguia era crear un lenguaje sencillo que produjera programas de rapida ejecucion,
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 estandarizaciéon 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 €l
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 esta disponible practicamente para todos los ordenadores del mundo, sean grandes o
pequetios, caros o baratos, empresariales o personales. Ademds, no resulta muy dificil escribir pro-
gramas en C en un ordenador que se puedan compilar perfectamente en otro; asi se dispone de pro-
gramas multiplataforma.

Fases de la compilacién

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 sélo debe conocer el proce-
so, 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 h (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 cédigo mdquina, dejando el
resultado en ficheros llamados ficheros objeto, que pueden tener extensién o 0 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 extension a o bien lib) y forma el archivo ejecutable, que en Microsoft Win-
dows tiene extensién exe y en GNU/Linux no tiene extension, sino permiso de ejecucidn.

Y gréficamente se puede ver asi:

Fichlc Precompilador Fich1.i Compilador F:ic: o Montador "
Fich2.c > > Fich2.i > Fic ’2'0 > Fich
Fich1h . Librerias

Entornos integrados de desarrollo

El proceso de creacion de un programa, en cualquier lenguaje, exige repetir bastantes veces el pro-
ceso de compilacién, para corregir los errores sintacticos que van apareciendo y repetir la ejecucion
del programa para corregir los errores légicos. Se llama entorno de desarrollo a un programa 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 denominan en inglés Inte-
grated 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 cuestidon 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 tnico
que se utiliza en GNU/Linux. El disefio de este compilador permite que sea utiliza-
do facilmente en muchos otros sistemas operativos. El nticleo Linux se compila con
gce. Su mera existencia fue fundamental para que Linus Torvalds comenzara a es-
cribir Linux.

Es el que se utilizard en todos los ejemplos de este curso, aunque éstos se po-
dran 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 obte-
ner en http://www.delorie.com. Es un compilador extremadamente potente, con buena documenta-
cién, y una gran cantidad de herramientas traidas del mundo UNIX. Una gran cantidad de pro-
gramas importantes (sobre todo libres) para MS-DOS se compilan con él.

¢ Turbo C++. Aunque fue comercializado hace muchos afios por la empresa Borland, la version
1.0 se ofreci6 gratuitamente a los lectores de la revista PC Magazine. Se puede descargar gratui-
tamente del “museo” de la empresa. Consultese http://www.borland.com. Permite compilar progra-
mas en C y en C++, incluye muchas herramientas y un IDE; ocupa muy poco espacio en disco
duro y funciona agilmente en ordenadores de poca potencia.

Tm—
| Surfing
|_ Kernel Code

Para Microsoft Windows

¢ MinGW. Este criptico nombre esconde el compilador “Minimalist GNU for :
Win32”, es decir, la versién de gcc para Windows. Por tanto, es software li- GNé""phn e
bre. Si no se dispone de una instalacion GNU/Linux para seguir estas hojas, sino una instalacion
Windows, éste es el compilador recomendado. Su web es http://www.mingw.org.

¢ C++ Builder Compiler. El compilador mas avanzado de Borland. Aunque es un programa co-
mercial, se puede descargar gratuitamente de la pagina web de la compaifiia la versiéon mas sen-
cilla, que s6lo incluye el compilador, sin IDE.

+ Microsoft Visual C+ +. El producto mas usado por los desarrolladores profesionales en la plata-
forma Microsoft 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 nucleo 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 cddigo 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 programa,
lo que en inglés se llama syntax highlighting; muchos editores disponen de esta caracteristica, 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 instalacion del sistema deje el compilador preparado para
trabajar, pero si no es asi, hay que instalarlo.

Documentacién

La documentacion de gcc se encuentra en formato info, por lo que se puede leer con varios progra-
mas diferentes: info, GNOME Help Browser, Konqueror. Véanse dos muestras:

[] Terminal D] [® Termina S [=0]
[ile: gcc.info. HNode: Top. MNext: G++ and GCC. Up: (DIR) File: pcc.info. Node: Invoking GCC. Next: Installation. Prev: G+ and GCC.\|
Up: Top
Introduction
EHERRRRERERR GCC Command Options
EEEEEEEEXEXEXEXRXRR
This manual documents 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 version 2.95. assembly and linking. The “overall options™ allow you to stop this
process at an intermediate stage, For example, the “—c’ option says
= Menusi not to run the linker, Then the output ceonsists of object files output
by the assembler.
* G+ and GCCs: 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.
= Geovs:s gcov: a GCC test coverage program. Most of the command line options that you can use with GCC are useful
= Trouble;: Tf 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 does not mention a source language, you can use
* Contributing;: How to contribute to testing and developing GCC, that option with all supported languages,
* WMS:: Using GCC on VMS.
=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. HMany
« RTL:: 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 =not* 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
* H

Writing the "t TARGET" and -x-| HOST files. order you use doesn’t matter. Order does matter when you use several
g g g ing GCC, 68 lines —Top—— Subfile: g i

Opciones basicas

Todos los compiladores de C admiten multitud de opciones, aunque para compilar programas senci-
llos no hacen falta mds que unas pocas. Veamos un par de ejemplos, que seran suficientes para se-
guir el curso:
1. Para compilar los archivos Ficherol.c y Fichero2.c junto con la libreria matematica y crear el ejecuta-
ble Fichero, se usa:

gcc -o fichero ficherol.c fichero2.¢c -Im

Como se ve, la opcion - 0 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 tinicamente sus archivos objeto se usa:

gcc -c ficherol.c fichero2.c

Queda de manifiesto que la opcién - ¢ es la que indica que sélo hay que realizar la compila-
cién, pero no el montaje.
3. Para montar los archivos Ficherol.o y Fichero2.0 y crear el ejecutable Fichero, se usa:

gcc -o fichero ficherol.o fichero2.o0

Por tanto, es facil separar las etapas de compilacién y montaje, algo que para programas pe-
queilos no es necesario, pero resulta imprescindible para programas grandes compuestos de mu-
chos 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 reali-
zar gran cantidad de tareas. La biblioteca que retne las funciones fundamentales de C se llama libc,
y glibc es la versién GNU de libc; glibc incorpora todas las caracteristicas de libc y algunas maés, pro-
pias 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 documentacién de libc, que no es la mis-
ma que la de gcc. Una vez que se conocen las funciones que mds se necesitan, la documentacion
sOlo se consulta de vez en cuando.

Documentacion
Se encuentra en formato info. Véase una muestra:

[#] Terminal SO | | Terminal [ (= ][5
File: libc.info, MNode: Top. Next: Intreduction. Prev: (dir), Up: (dir) File: libc.info, MNode: Introduction, Mext: Error Reporting. Prev: Top. Up: Top
Main Menu Introduction
This is Edition 0,08 DRAFT, last updated 11 Jan 1999, of “The GNU C The C language prowvides 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
* Menuz standard “library”, which you compile and link with your programs,
= Introduction:: 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. We 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. * Menus
* 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
* I/0 Overvieuw:: Introduction to the I/0 facilities, C library is based,
* I1/0 on Streams:: High—level, portable I/0 facilities. = Using the Library:: Some practical uses for the library.
* Low-Level I1/0:: Low-level. less portable I/0. * Roadmap to the Manual:: Overview of the remaining chapters in
= File System Interface:: Functions for manipulating files. this manual .
* Pipes and FIFOs:: A simple interprocess communication
mechanism,
* Sockets:: A more complicated IPC mechanism. with
[-—2zz-Info: (libc.info.gz)Top. 1256 lines ——Top— Subfile: libc.info-1.p2 —zz-Info: (libc.info.gz)Introduction. 30 lines —All—— Subfile: libc.info—2.gz——
Welcome 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 dife-
rente de la creacién de programas para consola. Para crear un programa que tenga un interfaz
GNOME o KDE, sera 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 Anjuta, 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 canti-
dad de ellos no se puede ver la relacién global que liga todas las partes.

Esto es especialmente cierto en programacion. Para crear un programa hay que manejar si-
multdneamente muchos conceptos distintos. Por ello, antes de comenzar con el estudio detallado
de las partes principales de la programacién 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, segun se estd comentando, no se podra comprender completamente el proceso, eso se hara
mas adelante, pero el objetivo es comenzar por obtener la visiéon global antes de estudiar los deta-
lles.

Hola, mundo

Este es el nombre del primer programa que aparece en el libro clasico de Kernighan y Ritchie. A

partir de su publicacion, es costumbre comenzar por este programa: se trata sencillamente de mos-

trar 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 helamundo.c.

2. Se invoca el compilador con la orden gcc -0 hol amundo hol anundo. c. Esto genera el ar-
chivo holamundo, que es ejecutable.

3. Se ejecuta el programa con la orden . / hol amundo.

4. Si en algin momento hay algun error, bien de compilaciéon o de ejecucion, se retoca el cédigo
fuente y se repite el proceso.

El codigo

A continuacién se presenta el céddigo del programa, junto con una explicacién de cada linea. Es im-
portante hacer notar que C es un lenguaje de formato libre: se pueden colocar los distintos elemen-
tos como se desee, aunque es habitual seguir consistentemente alguno de los estilos cldsicos.

/* 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 dérdenes
para el preprocesador. En ésta se indica que incluya el fichero de
cabecera stdin.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 ningun pardmetro (void) y que va a devolver un nimero
entero (int).

{ Las instrucciones que forman la funcién main() deben estar ence-
rradas entre llaves. Esta es la de comienzo. Se ha metido dos es-
pacios hacia la derecha para mejorar la legibilidad del cédigo.

printf ("Hola, mundo\n"); |Se invoca la funcién printf() para que envie a la pantalla un
texto. La combinacidén \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.

} Con esta llave se concluye la funciéon main() y también el progra-
ma.




Raices cuadradas

Ahora se presenta un programa mas complejo, pero mas util. Se trata de invocar | { _. 1 ggog
el nombre del programa con un pardmetro. Deberdn aparecer los nimeros natu- |2 -> 1.4142
rales y sus raices cuadradas comenzando por el 1 y terminando por el pardme- |3 -> 1.7321
tro. Por ejemplo, con la orden . / r ai ces 4 se obtendrd el resultado de la dere-

cha.

Caddigo

4 -> 2.0000

A continuacion se ve el cdédigo del programa, acompafiado de unos comentarios:

/* Calculo de raices cuadradas */

#include <stdio.h> /* printf() */
#include <stdlib.h> /* atoi() */
#include <math.h> /* sqrt() */

int main (int argc, char *argvl[])

{

int i, Max;

if ( argc '=2)
printf ("Uso: raices Ndmero\n");

else

{
Max = atoi (argv[1]);
for ( i=1 ; i<=Max ; i++ )
printf ("%d -> %6.4f\n", i,
sqrt(i));

return 0;

}

Compilacién

+ Las tres primeras lineas son drdenes al precompilador

para incluir los ficheros de cabecera necesarios para de-
finir las funciones que se indica en los comentarios.

Se han dejado lineas en blanco para mejorar la legibili-
dad y la linea que incluye la llamada a printf() esta di-
vidida en dos, para acomodar el cédigo al cuadro.

La funcién main() admite dos pardmetros: argc es el
numero de pardmetros con que se invoca el programa y
argv son sus textos.

Ademas de las variables argc y argv, el programa decla-
ra las variables i y Max.

Si el numero de parametros no es exactamente dos (el
nombre del programa y el numero), el programa emite
un sencillo mensaje de ayuda al usuario.

Si el nimero de pardmetros 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 matema-
tica; por tanto, la orden correcta para compilar el programa es

gcc

Ejecucién

-0 raices raices.c -Im

Es posible ejecutar el programa variando el parametro que se le pase, para ir viendo cémo cambia
la salida del programa; por ejemplo, . / rai ces 100, ./rai ces 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 ejecucion del programa siempre comienza en la funcién main(), que puede recibir parametros
desde la linea de érdenes del sistema operativo.

*

Existen multitud de funciones disponibles que realizan tareas ttiles.

+ Para usar una variable, antes hay que declararla.
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Elementos fundamentales

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 long 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 comen-
tarios pueden ocupar varias lineas y situarse en cualquier lugar respecto al resto del cédigo. No esta
permitido anidar comentarios, es decir, escribir comentarios dentro de otros comentarios.

Sentencias

Son la materia prima de un programa. En principio, cada instrucciéon 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 le-
tras (del inglés), digitos y caracteres de subrayado, pero el primer cardcter debe ser una letra. Serdn
tenidos en cuenta los 31 primeros caracteres, aunque se pueden usar mds. El C distingue las mayus-
culas de las minusculas, 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 basicos de datos en C, aunque cada uno de ellos admite variantes.

+ Tipo cardacter. Sélo admite la variante char. Se utiliza para designar caracteres, aunque interna-
mente se consideran nimeros enteros de 8 bits. Los caracteres se deben escribir entre comillas
simples. Ejemplos: 'A*, 'c".

+ Tipo entero, denominado int, pero que admite cuatro variantes. Es ttil 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 nimeros con deci-
males. Es obligatorio escribirlos con un punto decimal. Ejemplos: 0.12, 3.0, -0.003.

+ Tipo vacio, llamado void. es til tanto para representar la ausencia de tipo como para hacer ma-
nipulaciones 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 nimero 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 dénde se declaren, existen dos tipos de variables:

+ Variables locales. Se declaran dentro de una funcién, antes de cualquier otro tipo de operacion.
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 des-
de todas ellas. En general, se desaconseja su uso.

Declaracién 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, j, k; /* Tres indices */
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 iniciacion, sélo se explicaran Operador | Signo
los operadores mas sencillos, en C existen mds. Las expresiones son Suma +
combinaciones de constantes, variables y operadores. . :
Diferencia -
Operadores aritméticos Producto *
A. 1?1 derecha se ve una tabla con siete pperadores,arltmetlcos y sus sig- Cociente /
nificados. Se usan segun las reglas habituales del dlgebra, y por supues- - 5
to se pueden afiadir paréntesis donde sea necesario. Modulo %
. ., Incremento + 4+
Operador de asignacion
. . . . Decremento -
Se representa con el signo =. Permite asignar a una variable, que se pon-
dra a la izquierda, el valor de una expresién, que estara a la derecha.
Ejemplos:
Inicio = 8 * PULGADA + 0.34; /* PULGADA es un macro */
Fin = (i+j) / 2.0; /* Fin es la media de i vy j */
k = j++; /* Se asigna j a k y luego se incrementa */

Operadores légicos

Una expresién 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 N ¢}
> Mayor I= Distinto ! No
Ejemplos:
i<j || k=0 /* 1 es menor que j o k es positivo */

al=2 && al=7 /* a es distinto de 2 y distinto de 7 */




Informatica Programacion Pedro Reina

Entrada y salida

La interfaz de usuario

La creacién de interfaces de usuario es una materia compleja, sobre la que existe mucha literatura
técnica. Sin embargo, en estas hojas no se hard hincapié en este aspecto de la programacién, para
concentrarse en el proceso de transformacién de datos.

Ahora se muestran las tres maneras mas sencillas de relacionarse con el usuario: recibir para-
metros por la linea de drdenes, escribir todo tipo de datos en la pantalla y recibir datos del teclado.

Pardmetros

Cuando en un sistema operativo se ejecuta un programa, siempre se puede acompafiar su nombre
de mas texto. El nombre del programa y el texto adicional reciben el nombre de pardmetros.

En C los pardmetros 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 lineaM Prog -p -a M Fich.c -m 4, los seis pardmetros que
recibe el programa en C son:

Pardmetro 0: "MiProg"; pardmetro 1: "-p"; pardmetro 2: "-a"; pardmetro 3: "MiFich.c"; pardme-
tro 4: "-m"; pardmetro 5: "4".

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 nimero de pardmetros y su
segundo parametro sea el conjunto de cadenas de
texto de los pardmetros. Es costumbre llamar argc
(del inglés argument counter) al primer argumento
de main() y argv (del inglés argument values) al
segundo, pero se les puede poner otros nombres.

/* Impresidén de pardmetros */

#include <stdio.h> /* printf() */
int main (int argc, char *argv[])

{

int i;

for ( i=0 ; i<argc ; i++
printf ("Pardmetro %d:
i, argv[i]);

)
%s\n",
Un programa
El pequefio programa que se ve a la derecha escribe return 0:
en pantalla todos los parametros que recibe. }

La funciéon “printf()”

Es una funciéon fundamental para presentar in-
formacién en pantalla, ya que es muy versatil.
Permite representar todo de tipo de datos, con

/* Ejemplo de printf() */

#include <stdio.h> /* printf() */

muchas opciones.

int main (void)

El primer pardmetro de la funcién es la iloat 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 coédigos reservados, que se usan para c="'G';

indicar el tipo de las variables y sus modos de
representacién. Los restantes pardmetros, tan-
tos como sea necesario, son las variables que se
imprimiran en el lugar de los cédigos en la ca-
dena de formato.

printf ("%s a = %f. b = %d. ¢ = %c\n",
"Resultado:", a, b, c);

return 0;

}




Los cédigos

Existen muchos cdédigos disponibles, y con muchas variantes, que permiten un ajuste muy fino. Es-
tos son los codigos mas importantes:

* %d Sirve para imprimir un niimero entero.

o %f Para imprimir un nimero en coma flotante.
* %C Para imprimir un caracter.

* %S Para imprimir una cadena.

Ejemplo

Cuando se ejecuta el programa de mas arriba se obtiene esta salida por pantalla:
Resul tado: a = 0.250000. b = 12. ¢ = H

La funcién “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 parametro de scanf() es una cadena de formato, en la que especifica el tipo de va-
riable que se va a leer usando los mismos cédigos explicados para printf(). El segundo parametro
es la direccién de memoria donde se estd almacenando la variable. Para obtener la direcciéon de me-
moria de una variable se antepone a su nombre el cardcter &.

Un ejemplo
El siguiente programa pide al usuario un ntimero entero y luego escribe su cuadrado:

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */

int main (void)

{

int Numero, Cuadrado;

printf ("Escribe un nimero: ");
scanf ("%d", &Numero);

Cuadrado = Numero * Numero;
printf ("Su cuadrado es %d\n", Cuadrado);

return 0;

}




Informatica Programacion Pedro Reina n

Sentencias de control (1)

!E
Para qué sirven

Segtn 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 s6lo 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 lengua-
jes de programacién, aunque siempre con variantes de unos a otros.

La sentencia if
La estructura general de la sentencia if es ésta:

if ( Condicién )
Sentencial
else
Sentencia2

Condicién es una condicién légica, que, por tanto, puede ser cierta o falsa. Sentencial es la
sentencia que se ejecutard si Condicién es cierta. else indica que si Condicién es falsa, habra que
ejecutar Sentencia2. La parte else es optativa. Tanto Sentencial como Sentencia2 pueden ser sen-
tencias simples o compuestas.

Ejemplo
El siguiente programa pide un nimero, que puede tener decimales, al usuario; si el nimero es posi-
tivo 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 nimero: ");
scanf ("%f", &Numero);

if ( Numero >= 0 )
{
Raiz = sqrt (Numero);
printf ("Su raiz es %f\n", Raiz);
}
else
printf ("No tiene raiz cuadrada\n");

@ @ﬁ»

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 sentencias
segln 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 Va-
riable 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 ejecuciéon 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 ("Omdn"); 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 ( Condicidn )
Sentencia

Condicién es una condicién légica 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
Condicién, 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 di-
ferencia 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);

}

return 0;

}

La sentencia do

Esta sentencia es muy similar a la sentencia while. La diferencia es que la condicién se evalta des-
pués de ejecutar la sentencia, con lo que se garantiza que ésta se ejecutard al menos una vez, mien-
tras 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 ( Condicién );




Ejemplo
El programa que se muestra a continuacion pide nameros al usuario y va mostrando sus cuadrados
hasta que el usuario introduce el nimero 0.

#include <stdio.h> /* printf() scanf() */

int main (void)

{

int Numero, Cuadrado;

do
{
printf ("Escribe un nimero: ");
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 programacidon permite repetir un numero determinado
de veces una porcion del cédigo. En C es especialmente potente, y permite gran expresividad. Su
formato general es éste:

w B

4.

-

N

Sentencia

for ( SentencialInicial ; Condicidén ; Sentencialncremento )

Y se ejecuta de esta manera:

. Se ejecuta SentenciaInicial.
Se comprueba Condicién.

. Si Condicién es cierta, se ejecutan Sentencia y SentenciaIncremento (por ese orden) y se vuelve
al paso 2.
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 numero: ");
scanf ("%d", &NumeroInicial);

printf ("Escribe el segundo numero: ");
scanf ("%d", &NumeroFinal);

for ( i = NumeroInicial ; i <= NumeroFinal ; i++ )
{
Cuadrado = i * i;
printf ("El 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 mas nimeros llamados indices. El nimero de indi-
ces necesario se llama dimension 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.

Declaracién y uso

Los arrays se declaran como las demds variables, simplemente hay que poner tras el nombre de la
variable el maximo 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 declaracion float Punto[4][3]; permite usar doce variables lla-
madas Punto, a las que se accede desde Punto[0][0] a Punto[3][2].

Lo mds habitual cuando se usan arrays es hacer célculos con ellos dentro de sentencias for.
Por ejemplo, para multiplicar por 2 todas las variables Coordenada definidas antes se puede usar
este fragmento de coédigo:

int i;
for ( 1=0 ; i<3 ; i++)
Coordenadal[i] = 2 * Coordenadalil;

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[il[j];
}

Ejemplo

¢Coémo se puede representar en C el tablero del juego de los barquitos? Mediante un array de dos
dimensiones con ntimeros enteros. Cada variable tendrd un numero 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 codigo:

int i, j;
for ( i=0 ; i<DIMENSION ; i++)
{
for ( j=0 ; j<DIMENSION ; j++) printf ("%d ", Tablero[il[j]);
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 bdsico, y ofrecen métodos especi-
ficos para manejarlas.

Sin embargo, en C las cadenas son simplemente arrays de tipo char. Eso no quiere decir que
manejar cadenas en C sea mas dificil que con otros lenguajes. Simplemente, es distinto.

Disposicidn en memoria

En C las cadenas siempre tienen un cardcter mas de los que se ven: el cardcter que tiene el nimero
0 en la tabla de caracteres, llamado caracter nulo o NULL, que se representa '\0' (no hay que con-
fundirlo 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 automdticamente memoria para ellas. Las segundas son mo-
dificables, 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 ge-
neral.

Definicién de cadenas constantes
Basta escribir el texto entre comillas dobles. Por ejemplo: "Esto es una cadena".

Definicidon de cadenas variables

El modo mds sencillo es declarar una variable como array de char, recordando que hay que reservar
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 decla-
ran 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 strecpy() copia una cadena en otra, etc.

Ejemplo
El siguiente programa pide una cadena al usuario y la muestra invertida:

#include <stdio.h>  /* printf() gets() */
#include <string.h> /* strlen() */

int main (void)

char Original[11l], Invertidallll];
int Longitud, i;

printf ("Escribe una cadena (médximo 10 caracteres): ");
gets (Original); /* Recibe la cadena desde el teclado */

Longitud = strlen (Original);

for ( i=0 ; i<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

b ,

Para qué sirven

Hasta el momento todos los programas que se han presentado constan de una unica funcién, la fun-
cién main(). En principio, seria posible escribir todo el cédigo del programa dentro de ella, pero en
la practica 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 funcio-
namiento donde sea necesario. Ese fragmento, ahora independiente del flujo general del programa,
es lo que se llama funcién.

Las funciones pueden devolver un resultado o no. En otros lenguajes de programacion se lla-
ma procedimientos a las funciones que no devuelven valores. En C no hay tal distincion.

Manejo general

Se distinguen tres fases en la utilizacién de una funcién:

1. Declaracion de la funcidn. Se especifica qué tipos de datos recibird la funcién y qué tipo devol-
vera. 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 funcion. Cuando se quiere activar la funcién basta escribir su nombre y especi-
ficar 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 parametros. Si la fun-
cién no devuelve ningun valor, se especifica el tipo void; y si no recibe ningin pardmetro, la lista se
sustituye por void.

Ejemplo
El prototipo de una funcién llamada Lineal que reciba tres parametros float y devuelva un resulta-
do float es éste:

float Lineal (float, float, float);

Definicion
La definicion de la funcidn se realiza escribiendo el tipo de dato que devolverd, el nombre de la fun-
cién y la lista de los tipos de datos y nombres de todos los parametros, separados por comas; tras
esto, entre llaves, se escribe el codigo de la funcion.

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 funcioén, aunque se desaconseja hacerlo.

Ejemplo
Para definir una funcién 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 mas sencilla: basta escribir el nombre de la funcién y los valores de los parametros
(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 es-
cribe 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 llamara
ConvCF y se invocard ConvCF x ¢ para convertir x grados Celsius a Fahrenheit y ConvCF x f para
convertir x grados Fahrenheit a Celsius.

#include <stdio.h> /* printf() */
#include <stdlib.h> /* atof() */

float Lineal (float, float, float);

int main (int argc, char *argvl[])
{
float Dato, Resultado;
char Orden;

Dato = atof (argv[1]);
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)
{

return a * x + b;

}
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Estilo de programacién

Necesidad de un buen estilo

Conocer los detalles técnicos de uno o mas lenguajes de programaciéon no es suficiente garantia de
crear buen cédigo. El cédigo de un programa no debe verse s6lo como un conjun-
to 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 como estd escrito, bastara
que sea correcto técnicamente; pero los humanos tendrdn que leer el céddigo y entender qué hace (y
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 repercusion 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 modificacion, por eso es fundamental que esté bien escrito.

Escritura del codigo

Hay que intentar escribir el codigo 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 mas concretos:

+ Lineas en blanco. Hay que usar lineas en blanco para separar en el cédigo las partes que sean
légicamente diferentes. Por ejemplo, separar la declaraciéon de variables de una funcién y el cé-
digo con instrucciones de ejecucion.

+ Longitud de las lineas. Nunca superior a 80 caracte-
res, para poder trabajar el céddigo con cualquier editor
e imprimirlo en cualquier impresora.

+ Indentacion coherente. Cuando se utilizan sentencias
de control anidadas es facil perderse y no saber a qué
nivel pertenece cada porciéon de cddigo. Eso se puede
solventar indentando (es decir, metiendo un poco ha-
cia la derecha) un poco més cada nivel respecto al an-
terior. Pero hay que hacerlo de forma coherente, siem-
pre igual. Las llaves tan utilizadas en C deben colocar-
se siempre de la misma forma. Hay varios estilos de
hacerlo: cada programador debe elegir el suyo y se-
guirlo fielmente.

+ Nombres de las variables. Deben ser cortos pero descriptivos. Conviene pensarlos bien y no po-
ner el primero que aparezca en la imaginacion. Como se pueden mezclar mayusculas y mindscu-
las en los nombres, hay que hacerlo coherentemente.

Introduccién de comentarios

En muchas ocasiones el codigo solo es dificil de entender, aunque esté bien escrito. Entonces hay

que afladir comentarios que faciliten la comprensién. Otras veces se utilizan comentarios simple-

mente para afiadir informacion extra al codigo, 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 cémo lo hace, puesto que eso es justo
lo que ya se ve.

+ Aunque se escriban comentarios, hay que procurar que el cédigo sea legible por si mismo.

+ No deben entorpecer la lectura del codigo, sino mejorarla.



Deben escribirse con coherencia, no unas partes con muchos comentarios y otras sin ninguno.
Sélo hay que escribir comentarios que sean realmente ttiles y
correctos: el que no es ttil, molesta; el que no es correcto,
equivoca.

Conviene afiadir comentarios fisicamente evidentes para dis-
tinguir con mas facilidad las distintas partes de un programa:
ficheros de cabecera, declaraciéon de funciones, etc.

Es imprescincible que haya comentarios con los datos bdsicos
del programa: autor, fecha de creacion, explicaciones genera-
les, etc.

Cada funcién debe llevar un comentario que la anteceda, es-
pecificando 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 su-
puesto, para hacer un programa muy pequefio no es necesario ser tan estricto, puesto que los pro-
gramas pequefios apenas requieren esfuerzo, pero cuando los proyectos de programacién van sien-
do mayores, enseguida se nota la necesidad de una buena pla-
nificacién.

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 cuan-
do estd escrito es muchisimo mds 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 informdtica se comienza cualquier tarea encendiendo el
ordenador, sin embargo en programacion se comienza apagandolo.

Fases del ciclo

+ Andlisis de requerimientos.
Disefio.

Codificacién.

Depuracion.

Explotacién.

* ¢ o o

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 lla-
ma 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.

Disefio
A partir del anélisis de requerimientos se trabaja en el disefio del
programa, pensando en qué partes habra que dividirlo, asi como
qué estructuras serdn 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 funcio-

nes independientes. Se procura usar pocas variables globales, por-
que suelen ser fuente de errores.

Codificacion
Si el programa esta 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.

Depuracién
Mientras se va escribiendo el cédigo, hay que ir comprobando si funciona bien. No hay que esperar
a que esté todo escrito, porque entonces habrd 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 ordena-
dores un error estaba causado por un insecto que se habia quedado enredado en los ca#bles.

Explotacién

Esta es la fase en la que se usa el programa. Es habitual que durante esta {?
fase aun se detecten mds errores y haya que arreglarlos o bien tomar nota
de ellos para corregirlos en la siguiente versidn del programa.

Nuevas versiones

byt
Cuando se decide que aparezca la nueva versién de un programa, el ciclo de 0
vida comienza otra vez, pero con una particularidad: la mayor parte del c6- ﬁ
digo 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 codifi-
cacién con buen estilo.
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Un ejemplo completo (1)

Objetivo

En esta tultima hoja se presenta la creaciéon de un programa completo. Aunque el programa es senci-
llo, lo que se pretende es que se produzca una toma de conciencia de la necesidad de seguir las fa-
ses del ciclo de vida del programa.

Caza submarina

Es un juego muy sencillo que consiste en disparar a un submarino que se
desplaza por un mar representado por una cuadricula. El jugador disparara
diciendo las coordenadas del punto de impacto, el programa responderd a
qué distancia del submarino ha caido el disparo, y el submarino a conti-
nuacion se movera 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 submari-
no esta en la casilla D2 y si se dispara a B3 la distancia sera 2.

A B C D E

-

A W N

Analisis de requerimientos

El programa debera 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.

Disefio
Es necesario disponer de dos variables globales para mantener la posicién del submarino. Haran fal-
ta dos funciones para colocar y mover el submarino, otra para ir dirigiendo el juego y una que cal-

cule la distancia entre el disparo y el submarino. Las dimensiones del mar y el niimero méaximo 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 co-
dificando el programa es muy buena idea declarar y definir las funciones necesarias aunque no se
disponga todavia de su implementacién completa, para poder ir compilando incrementalmente el
programa y asi poder ir probandolo.

En otra parte de esta hoja se presenta el cédigo resultante de esta fase.

Explotacién

Es el momento de usar el programa, en este caso jugando. Facilmente se puede apreciar que el pro-
grama admite muchas mejoras. La mds evidente es que el programa no comprueba que el disparo
sea valido. Un error sutil es el uso de la funcién gets(), que supone un grave fallo de seguridad. Se
propone como ejercicio hacer las modificaciones oportunas para realizar ésta y cualquier otra mejo-
ra que resulte de interés.



Cédigo: cazasubmarina.c

/* ____________________________________________________________________
* Fichero: cazasubmarina.c
* Objetivo: Jugar a "Caza submarina"
* Autor: Pedro Reina
* Fecha: J.20.6.2002
K o o o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e = - */
/* ____________________________________________________________________
* Ficheros de cabecera
K o o o o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e - */
#include <stdio.h> /* printf() gets() */
#include <stdlib.h> /* srand() rand() abs() */
#include <ctype.h> /* toupper() */
/* ____________________________________________________________________
* Definicidén de macros constantes
e S */

#define DIMENSION 5 /* Filas y columnas del mar */
#define MAXDISPARO 5 /* Maximo numero de disparos */

/* ____________________________________________________________________
* Definicién de variables globales

/* Posicién del submarino, siempre entre 0 y DIMENSION-1 */
int FilaSubmarino, ColumnaSubmarino;

/* ____________________________________________________________________
* Declaracién de funciones

void ColocaSubmarino (void);

int Juega (void);

int CalculabDistancia (int, int);
void MueveSubmarino (void);

/* ____________________________________________________________________
* Programa principal

K e e e e e e e e e m e e e e e e e e e e e e e e e e e, e, m e m e m e, —, e, ————————— */
/* ____________________________________________________________________
* Funcion: main()

* Objetivo: Presentar el programa, lanzar el juego y decir el resultado
* Entradas: Ninguna

* Salidas: 0, que indica que no hay errores

K o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m e m e m e m e m e m e m e, —, e, — e, ————————— */
int main (void)

{

int Resultado;

printf ( "Caza submarina\n" );
printf ( " \n" );

ColocaSubmarino();
Resultado = Juegal();

if ( Resultado == )

printf ("iBlanco!\n");
else

printf ("Has perdido.\n");

return 0;

}
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Un ejemplo completo (2)

Cdodigo: cazasubmarina.c (continuacién)

/* ____________________________________________________________________
* Definicién de funciones

K e e e e e e e e e e m e e e e e e e e e e e e e e e e e e m e m e, m e m e, m—— e, ————————— */
/* ____________________________________________________________________
* Funcioén: Juegal()

* Objetivo: Dirigir el juego

* Entradas: Ninguna

* Salidas: La distancia del dltimo disparo al submarino

K o e e e e e e e e e e e e e e e e e m e m e e e e m e m e m e m e m e m e, m e, — 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 nimeros entre O 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() ;
} while ( Distancia > 0 && Disparo <= MAXDISPARO );

return Distancia;

}
/* ____________________________________________________________________
* Funcién: ColocaSubmarino()
* Objetivo: Colocar el principio del juego el submarino
* Entradas: Ninguna, se usan niUmeros aleatorios
* Salidas: Cambian las variables globales del submarino
K o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e m e mmm e m e m e m e m e, ————————— */
void ColocaSubmarino (void)
{

srand(0); /* Iniciamos el generador de numeros aleatorios */

FilaSubmarino = rand() % DIMENSION;
ColumnaSubmarino = rand() % DIMENSION;

}
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Funcién: MueveSubmarino()

Objetivo: Mover aleatoriamente el submarino una casilla
Entradas: Las variables globales

Salidas: Las variables globales

id 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 la 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.
la distancia es el mayor nUmero entre la diferencia de
filas y la diferencia de columnas

Entradas: La fila y columna del disparo

Salidas: La distancia

t CalculabDistancia (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;

}



