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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
todavia o si ya has sido capaz de ponerlo en funcionamiento, pero quieres
entrar en Internet como los demas, guardar y trabajar una foto, reservar un
viaje o escribir un email y no sabes como, este libro te ensefiara cémo llevarlo
a cabo de tal manera que comenzando desde cero, al finalizar, seas capaz de
manejarte con soltura en contenidos como:

¢ Internet. Navegacion, correo, seguridad, busquedas, etc. Todo lo ne-
cesario para aprovechar las posibilidades de Internet de una forma
segura.

e Sistemas operativos. Introducciéon a los elementos informaticos, so-
portes fisicos (hardware) y logicos (software), de manera que aprendas
a manejar una maquina con soltura.

e Ofimatica. Iniciacién al manejo y utilizaciéon de tratamiento de textos
y hojas de calculo con los programas OpenOffice Writer, Microsoft
Word, Microsoft Excel y OpenOffice Calc.

¢ Multimedia. Iniciacion al tratamiento de imagenes, sonido y video.

Con esta finalidad se ha estructurado y desarrollado el temario en torno a seis
competencias con explicaciones sencillas y practicas paso a paso, del mismo
modo se incluyen abundantes imagenes de las tareas que se explican, con el
fin de facilitar la asimilacién 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
formacion que quieran llevar a cabo una preparacion guiada del temario para
alcanzar soltura y seguridad en el manejo de la maquinaria utilizada y de las
aplicaciones explicadas en un nivel basico.

Este libro sera de gran interés para todas aquellas personas que quieran ob-
tener unos conocimientos basicos de introduccién en el uso de las TIC (Tec-
nologias de la Informacion y la Comunicaciéon) 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 senalar las diferentes opciones (6r-
denes) de los programas y para indicar la informacion de interés que aparece
en las diferentes figuras a las que se hace referencia en el texto (botones,
informacién en formularios, etc.).

En Tratamiento de la informacién escrita, se ha seguido el método paso a paso
en todo el temario con OpenOffice Writer y una practica paso a paso a final



de cada capitulo con Microsoft Office Word, de manera que el usuario se fami-
liarice con ambas aplicaciones, no queriendo dar prioridad a ninguna de ellas.

En Tratamiento de la informacion numérica se trabaja con Microsoft Office Excel
y OpenOffice Calc. adaptandose a ambas aplicaciones de manera sencilla y agil.

Cada apartado trabajado en las siguientes competencias: Tratamiento de la
informacion escrita y Tratamiento de la informacién numérica, se ha llevado
a cabo utilizando las aplicaciones de Microsoft Office y OpenOffice. De esta
manera, el lector podra enriquecerse y completar sus conocimientos en dife-
rentes plataformas y paquetes ofimaticos y, por tanto, podra disponer de una
visién global de como se pueden realizar las mismas tareas con los diferentes
programas.

Al inicio del libro se ha anadido el Capitulo O Introduccién a la informdtica,
dedicado a aquellos usuarios que no tienen ningiin conomiento de hardware
ni de software, a fin de que se familiarice con elementos tan sencillos como el
raton, el teclado, la pantalla o el contenido del ordenador, entre otros, antes
de iniciarse en el contenido de las competencias propiamente dichas.

Al final del libro se dedica todo un apartado completo a practicas y ejercicios de
refuerzo con solucionario, para profundizar atin mas en el temario explicado.

Aplicaciones que se utilizan en este libro

Este libro trabaja con material actualizado con respecto a todos los programas;
aun asi, lo realmente importante son los conceptos explicados a lo largo de
todos los capitulos, ya que su asimilacion 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 Office: Word y Excel
Se puede descargar una version gratuita desde:
http:/ /office.microsoft.com/es-es/try/

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

OpenOffice.org: Writer y Calc
Se puede descargar gratuitamente desde:
http:/ /es.openoffice.org/

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



Internet Explorer
Se puede descargar gratuitamente desde:
http:/ /windows.microsoft.com/es-ES/internet-explorer/downloads/ie

Competencias donde se utiliza: Cultura, participacion y civismo digital y
Navegacion, busqueda y comunicacion en el mundo digital.

Google Chrome
Se puede descargar gratuitamente desde:
http:/ /www.google.es/intl/ca/chrome/

Competencias donde se utiliza: Cultura, participacion y civismo digital y
Navegacion, busqueda y comunicacion en el mundo digital.

Mozilla Thunderbird
Se puede descargar gratuitamente desde:
http:/ /programas.cc/Mozilla-Thunderbird /download /

Competencias donde se utiliza: Navegacién, busqueda y comunicacién 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 informacién grafica, so-
nora y de la imagen en movimiento.

Otras aplicaciones gratuitas:

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

e VLC http://www.softcatala.org/wiki/Rebost:VLC_media_player
¢ Quicktime http://www.apple.com/es/quicktime/download

* Video 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

e JayCut http://jaycut.com/

e AditAll http://www.aditall.com/

¢ KdenLive http://www.kdenlive.org/
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