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La calidad del desarrollo dependerá 
de la capacidad del docente, 

de la capacidad de los alumnos y 
de la tecnología de la que se disponga.
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Sobre las autoras
Rosario Peña ha dedicado toda una vida a la enseñanza estatal y a la escritura de 
libros técnicos. Cursó estudios de Empresariales y posee un Máster en Programación 
en Java y Entornos Web, además de 1.300 horas de formación en temas informáticos 
y de actualidad. 

Es autora de más de 50 libros técnicos sobre temas informáticos (ofi mática, sistema 
operativo Windows, internet, multimedia, etc.), escritos y publicados por editoriales 
como Altaria, Inforbook's, RA-MA, Casals, RCLibros, Anaya, etc. Ha vendido más de 
100.000 ejemplares en España y Latinoamérica.

Más de 30 años dedicados a la enseñanza estatal. Primero, obtuvo una plaza para la 
rama Administrativa y, unos años más tarde, para profesora de secundaria de Infor-
mática. 

Ha sido coordinadora de varios libros como Galería de diseño gráfi co y web, Nuevas 
tecnologías en el aula, Cómo enseñar utilizando las redes sociales, Proyectos TIC en 
educación y muchos otros, manuales en los que han colaborado profesores de todas 
las etapas educativas.

Ha sido formadora de profesores en el área de las TIC1 y TIC2 para profesores de uni-
versidad y secundaria durante más de 10 años.

Ha impartido el Posgrado en Nuevas Tecnologías en diferentes universidades de Cata-
luña y Madrid.

Ha sido responsable de proyectos europeos sobre multimedia y educación en los que se 
contaba con la participación de 7 países, con temas como e-learning en medio ambiente.

Es ponente en multitud de conferencias y charlas sobre nuevas tecnologías, internet 
y temas de actualidad.

Susana Bujalance Martín es Ingeniera Técnica en Informática de Gestión, posee un 
Máster en Ingeniería Informática y Seguridad, así como un Máster en Formación del 
Profesorado. 

Su experiencia profesional está basada en la docencia en tecnologías de la información 
y la comunicación a diferentes niveles: desde técnicas avanzadas de programación en 
la Universidad Rovira y Virgili de Tarragona, hasta competencias básicas en formación 
de adultos.

Ha sido profesora asociada en la Universidad Rovira y Virgili de Tarragona, donde ha 
impartido las siguientes asignaturas: Laboratorios de Lenguajes de Programación, Es-
tructura de Computadores II y Fundamentos de Computadores.

Ha impartido cursos de formación ocupacional y preparación para exámenes ACTIC de 
acreditaciones en Cataluña. 

Es coautora de los libros acTIC nivell 1 bàsic, llibre de referència pas a pas y acTIC 
nivell 3 avançat, llibre de referència pas a pas, libros técnicos, publicados por Altaria 
y dedicados a la preparación de acreditaciones acTIC de la Generalitat de Cataluña.

Es coautora de los artículos "Esquema criptográfi co de póquer mental sobre teléfonos 
móviles", "Privacidad en bases de datos: k-anonimato a través de la microagregación", 
"Un nuevo sistema de marca de agua para bases de datos numéricas" o "Marcaje ro-
busto de datos numéricos". 

Es posible encontrar información más detallada en www.susanabujalance.com.
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¿A quién va dirigido este libro?
Si lo primero que has hecho al encender el ordenador es pedirle ayuda a tus 
hijos, nietos, monitor, etc., si ni siquiera te has atrevido a ponerlo en marcha 
todavía o si ya has sido capaz de ponerlo en funcionamiento, pero quieres 
entrar en Internet como los demás, guardar y trabajar una foto, reservar un 
viaje o escribir un email y no sabes cómo, este libro te enseñará cómo llevarlo 
a cabo de tal manera que comenzando desde cero, al fi nalizar, seas capaz de 
manejarte con soltura en contenidos como:

• Internet. Navegación, correo, seguridad, búsquedas, etc. Todo lo ne-
cesario para aprovechar las posibilidades de Internet de una forma 
segura.

• Sistemas operativos. Introducción a los elementos informáticos, so-
portes físicos (hardware) y lógicos (software), de manera que aprendas 
a manejar una máquina con soltura.

• Ofi mática. Iniciación al manejo y utilización de tratamiento de textos 
y hojas de cálculo con los programas OpenOffi ce Writer, Microsoft 
Word, Microsoft Excel y OpenOffi ce Calc.

• Multimedia. Iniciación al tratamiento de imágenes, sonido y vídeo.

Con esta fi nalidad se ha estructurado y desarrollado el temario en torno a seis 
competencias con explicaciones sencillas y prácticas paso a paso, del mismo 
modo se incluyen abundantes imágenes de las tareas que se explican, con el 
fi n de facilitar la asimilación de los contenidos y el seguimiento del temario 
por parte del lector.

Por tanto, este libro se dirige a usuarios autodidactas y/o a centros de 
formación que quieran llevar a cabo una preparación guiada del temario para 
alcanzar soltura y seguridad en el manejo de la maquinaria utilizada y de las 
aplicaciones explicadas en un nivel básico.

Este libro será de gran interés para todas aquellas personas que quieran ob-
tener unos conocimientos básicos de introducción en el uso de las TIC (Tec-
nologías de la Información y la Comunicación) tan necesarias para cualquier 
persona que quiera desenvolverse en la cultura digital a nivel personal, social 
y laboral. 

Convenciones generales
Se ha utilizado el formato de negrita para señalar las diferentes opciones (ór-
denes) de los programas y para indicar la información de interés que aparece 
en las diferentes fi guras a las que se hace referencia en el texto (botones, 
información en formularios, etc.).

En Tratamiento de la información escrita, se ha seguido el método paso a paso 
en todo el temario con OpenOffi ce Writer y una práctica paso a paso a fi nal 
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de cada capítulo con Microsoft Offi ce Word, de manera que el usuario se fami-
liarice con ambas aplicaciones, no queriendo dar prioridad a ninguna de ellas.

En Tratamiento de la información numérica se trabaja con Microsoft Offi ce Excel 
y OpenOffi ce Calc. adaptándose a ambas aplicaciones de manera sencilla y ágil.

Cada apartado trabajado en las siguientes competencias: Tratamiento de la 
información escrita y Tratamiento de la información numérica, se ha llevado 
a cabo utilizando las aplicaciones de Microsoft Offi ce y OpenOffi ce. De esta 
manera, el lector podrá enriquecerse y completar sus conocimientos en dife-
rentes plataformas y paquetes ofi máticos y, por tanto, podrá disponer de una 
visión global de cómo se pueden realizar las mismas tareas con los diferentes 
programas.

Al inicio del libro se ha añadido el Capítulo 0 Introducción a la informática, 
dedicado a aquellos usuarios que no tienen ningún conomiento de hardware 
ni de software, a fi n de que se familiarice con elementos tan sencillos como el 
ratón, el teclado, la pantalla o el contenido del ordenador, entre otros, antes 
de iniciarse en el contenido de las competencias propiamente dichas.

Al fi nal del libro se dedica todo un apartado completo a prácticas y ejercicios de 
refuerzo con solucionario, para profundizar aún más en el temario explicado.

Aplicaciones que se utilizan en este libro
Este libro trabaja con material actualizado con respecto a todos los programas;  
aun así, lo realmente importante son los conceptos explicados a lo largo de 
todos los capítulos, ya que su asimilación permite que se puedan aplicar a 
una gran variedad de programas, versiones y plataformas diferentes, que es 
precisamente uno de los objetivos que se pretende conseguir.

Microsoft Offi ce: Word y Excel
Se puede descargar una versión gratuita desde:

http://offi ce.microsoft.com/es-es/try/

Competencias donde se utiliza: Tratamiento de la información escrita y 
Tratamiento de la información numérica.

OpenOffi ce.org: Writer y Calc 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://es.openoffi ce.org/

Competencias donde se utiliza: Tratamiento de la información escrita y 
Tratamiento de la información numérica.
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Internet Explorer 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://windows.microsoft.com/es-ES/internet-explorer/downloads/ie

Competencias donde se utiliza: Cultura, participación y civismo digital  y 
Navegación, búsqueda y comunicación en el mundo digital.

Google Chrome

Se puede descargar gratuitamente desde:

http://www.google.es/intl/ca/chrome/

Competencias donde se utiliza: Cultura, participación y civismo digital  y 
Navegación, búsqueda y comunicación en el mundo digital.

Mozilla Thunderbird

Se puede descargar gratuitamente desde:

http://programas.cc/Mozilla-Thunderbird/download/

Competencias donde se utiliza: Navegación, búsqueda y comunicación en 
el mundo digital.

GIMP 

Se puede descargar gratuitamente desde: 

http://www.gimp.org.es/descargar-gimp.html

Competencia donde se utiliza: Tratamiento de la información gráfi ca, so-
nora y de la imagen en movimiento.

Otras aplicaciones gratuitas:

• Audacity http://audacity.sourceforge.net/?lang=es

• VLC  http://www.softcatala.org/wiki/Rebost:VLC_media_player

• Quicktime  http://www.apple.com/es/quicktime/download

• Vídeo LAN http://www.videolan.org/vlc/

• Nero Free http://www.nero.com/eng/downloads-nero9-free.php

• CD-roast http://www.xcdroast.org

• Cellsea http://www.cellsea.com/media/vindex.htm

• JayCut http://jaycut.com/

• AditAll http://www.aditall.com/

• KdenLive http://www.kdenlive.org/
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