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@creative
commons

Atribuciéon-Compartir igual 3.0 Espana (cc sv-sa 3.0 es)

Este € un resumo lexibel por humanos de (e non unha substitucion) da licenza,
que esta dispofiibel nos seguintes idiomas: Aranés Asturiano Castelan Catalan
Euascaro Galego

Aviso legal

Vostede € libre de:

Compartir — copiar e redistribuir o maternal en calquera medio ou formato
Adaptar — remesturar, transformar e recrear sobre o material

para calquera propdésito, incluso comerciaimente.

O licenciante non pode revogar estas liberdades mentres vostede cumpra os termos da licenza.

Nos seguintes termos:

indicar se se fixeron cambios. Pode facelo de calquera maneira razoabel pero non de

® Atribucion — Debe dar o recofiecemento apropiado, fomecer un vinculo a licenza e
maneira que poida suxerir que o licenciante o apoia a vostede ou 0 seu uso.

Compartir igual — Se vostede remestura, transforma ou recrea sobre o matenal, debe
distribuir as stas colaboracions coa mesma licenza ca orixinal.

Sen restricions adicionais — Non pode aplicar termos legais ou medidas tecnoléxicas que legalmente impidan a
outros facer algo que a licenza permite.

Notas:

Non ten que cumprir coa licenza para os elementos do maternal que estean no dominio puablico ou
cando o seu uso se permita mediante unha excepcién ou limitacién aplicabel.

Non se ofrecen garantias. A licenza poida que non fomeza todos os permisos necesaros para 0 uso
pretendido. Por exemplo, outros dereitos como publicidade, privacidade, ou dereitos morais
(intelectuais).
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Introducién ao ordenador (hardware, software)
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Introducion

O mundo das novas tecnoloxias
avanzou con rapidez nos ultimos anos
polo que € necesario partir dun
coifiecemento de base asentado
para orientar correctamente a nosa
interaccion cos computadores.

ORI

E importante que entendamos como
se desenvolven 0s procesos nun
computador coa finalidade de ter as \
claves necesarias para enfrontarnos
ao traballo con novas aplicacions ou
coas modificacions do software que se
introducen nas diferentes versibns dos programas. Alén disto, asentar este
cofiecemento tamén esta na base da mellora e fluidez na xestion da nosa informacion.

A informética nace co obxectivo de simplificar o tratamento da informacion. E dicir, a
sistematizacion que ofrece a informatica no tratamento de datos permite procesar un
elevado numero de informacion de maneira automatizada.

Na actualidade, a informatica enténdese como a ciencia que estuda o
desenvolvemento e as funcionalidades dos computadores e de calquera tipo de
tecnoloxia que permita sistematizar o tratamento de datos e realizar tarefas de
modo automatico.

Neste curso centrarémonos no estudo dos computadores de uso persoal no ambito do
traballo; porén, a informatica hoxe vai mais alé pois podemos utilizala en moitos mais
ambitos do noso dia a dia: teléfonos mobiles, localizadores GPS, reprodutores de
mp3, caixeiros automaticos...

4 )

“.¢ Sabias que...

...a0 longo da historia da humanidade crearonse diferentes instrumentos coa
finalidade de facilitar os calculos numéricos. Arredor do 3.000 a.C inventouse
0 abaco que pode considerarse 0 mais antigo instrumento de calculo. Xa nos
séculos XVII e XIX se construiron maquinas mais sofisticadas pero é nos
comezos do século XX cando se empeza a investigar a aplicacion da enerxia
eléctrica para facer maquinas de céalculo mais complexas. Podemos dicir que
a informatica é, por tanto, o resultado dunha longa historia de investigacions
e avances ao longo do tempo.
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Obxectivos

o Cofiecer as diferenzas entre hardware e software.

e Establecer unha clasificacion do hardware en computadores.

e Distinguir os distintos elementos principais do hardware informatico.
e Revisar os distintos tipos de software.

e Aprender os conceptos basicos de sistemas operativos.
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Hardware

Para mellorar o noso manexo dun
computador, € necesario comprender
a que nos referimos cando falamos de
hardware e software. Interpretar
correctamente estes termos vainos
axudar a cofiecer a sUa estrutura
basica e a traballar cunha maior
comodidade cos seus diferentes
elementos.

Para que un computador funcione son
imprescindibles estes dous
compofentes:

¢ O hardware (como parte fisica e
palpable)
e O software (como parte Iéxica e intanxible)

O hardware é o conxunto de elementos materiais dun computador, ainda que
esta definicion pode ampliarse a calquera elemento fisico dunha tecnoloxia.

Deseguido, imos destacar os elementos basicos aos que nos referimos baixo o termo
hardware nun computador de uso persoal.
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Tipoloxia e clasificacions

O hardware é o conxunto de elementos materiais dun
computador, ainda que esta definicibn pode ampliarse a
calguera elemento fisico dunha tecnoloxia).

Existen diferentes maneiras de clasificar o hardware. Unha
posible clasificacion baséase nas funcionalidades que cumpre
cada compofiente fisico no sistema informatico: entrada ou
saida de datos; almacenamento de informacion ou xestion de
procesos...

En xeral, podemos falar de dous tipos de hardware:

1.0 hardware basico. Baixo este termo englobamos os
compoiientes imprescindibles para o funcionamento normal dun computador. O
hardware basico estaria composto dun medio de entrada de datos (como, por
exemplo, o teclado), dunha unidade de procesamento e memoria (procesador e
memorias dun computador) e dun medio de saida da informacién (como, por
exemplo, a pantalla).

2. O hardware complementario que englobaria todos aqueles elementos que non
son imprescindibles para desenvolver as funcionalidades basicas necesarias dun
computador (como, por exemplo, uns altofalantes ou unha webcam).

Asi pois, nun computador, podemos destacar como elementos principais do hardware
0S seguintes:

e teclado

e rato

e pantalla

e e 0 conxunto da unidade de procesamento e almacenamento.

Non obstante, na actualidade, ademais do hardware bésico, utilizanse como
elementos habituais do computador dispositivos complementarios. Un dispositivo
complementario como é o rato pode considerarse hoxe imprescindible para a
interaccién co computador para unha persoa usuaria.
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Revisamos

f

@ Actividade 1

Completa os ocos das seguintes oracions:

O procesador do noso computador € hardware — :

Os altofalantes son hardware — )

Unha impresora ¢ hardware (AR
O disco duro do noso computador é hardware - :

Un micréfono usb é hardware

Enviar
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Arquitectura dun equipo informatico basico

Ainda que a clasificacion do hardware establece os
compofientes basicos mais cofiecidos e habituais a arquitectura
define a funcionalidade deses compofientes dunha forma mais B\
xeral e abstracta. c

O hardware dun computador mantén, en xeral, a estrutura
definida por Von Newman hai mais de 60 anos na que se sinalan =
dous elementos principais: a Unidade Central de
Procesamento (CPU) e as Unidades de Entrada e Saida.

A Unidade Central de Proceso & sUa vez esta formada por unha =
Unidade Aritmetico-l6xica encargada de executar o0s }§
programas, unha Memoria que almacena as instrucions do
programa e os datos e unha Unidade de Control que xestiona o fluxo de datos entre
estes elementos.

A Unidade de Entrada e Saida permite introducir a informacion e recibila dun xeito
comodo para a persoa usuaria. O teclado, o rato e a pantalla son os elementos
principais desta unidade.

( )

. ¢ Mais informacion

Podes obter mais informacién na galipedia sobre John Von Neumann e a sua
arquitectura en: http://gl.wikipedia.org

/wiki/dJohn_von_Neumann e http://es.wikipedia.org
/wiki/Arquitectura_de_von_Neumann
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Componentes: CPU, memoria central e tipos de
memoria |

Os computadores sO procesan informacién codificada en linguaxe binaria
(representada unicamente por ceros e uns), 0 que resulta incomprensible para as
persoas. E o0 que se chama dixitalizaciéon da informacion.

Porén a hora de acceder & informacion, ainda que se almacena nesa linguaxe binaria
informatica, os computadores ofrécennos unha capa de abstraccion na que podemos
visualizar os documentos tal e como son: imaxes, textos, sons... 0 que evidentemente
facilita o traballo.

O bit é a unidade minima de informacion na que se basea o funcionamento dun
computador e sO ten dous valores posibles: 0 ou 1, equiparables aos valores |6xicos
falso ou verdadeiro.

Toda a informacién contida nun computador represéntase con este tipo de codificacion
binaria. Por exemplo, é posible representar calquera letra dun alfabeto se partimos
dunha combinacién de 8 bits. A unidade basica de representacién da informacion nun
computador é o byte que equivale a 8 bits.

Exemplo: A representacion da letra

M faise en sistema binario co ¢t Char [Dec Hex Oct Char |Dec H
byte 01001101; en decimal co 77 e 0 [space] | 64 40 100 @ 96 6l
: 1 65 41 101 A 97 6

en hexadecimal con 4D > i 66 2 102 B a8 .
) . 3 # 67 43 103 C 99 6

Nesta taboa da dereita vemos un 4 ¢ 68 44 104 D 100 6
exemplo da representacion da letra 5 % 69 45 105 E 101 6!
M mailscula en cédigo ASCl & & 70 4 106 F 102 6
. 7 71 47 107 G 103 6
(Amencgn Standard Code for ; 72 a8 110 H 104 6
Information Interchange) que é un 1 ) 73 49 11 | 105 6
A - : e 2 74 aA 112 | 106 6
estandar internacional que retne § | s 48 113 K 107 e
entre outros todos os caracteres do 4 , 108 6
noso alfabeto. 5 109 6l
B . ; Fe—T 110 6l

i i i T 79  4F 117 O 111 6l

As unidades de medida mais | an ol o o e o

utilizadas na informatica baséanse
no byte:

e Kilobyte (KB): 1024 bytes.

e Megabyte (MB): 1.024 Kilobytes.
e Gigabyte (GB): 1.024 Megabytes.
e Terabyte (TB): 1.024 Gigabytes.
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Componentes: CPU, memoria central e tipos de
memoria ll

Na Unidade Central de Procesamento |évase a cabo todo o traballo de
procesamento da informacion que, a unidade de control xestiona entre a Unidade
aritmetico-l6xica e a memoria. Deste xeito tanto os programas como o0s datos, en
binario, son transformados seguindo unha programacion, para ofrecernos o0s
resultados solicitados.

Os computadores, como vemos, manexan unha gran cantidade de informacion.
Precisan, por tanto, de unidades de almacenamento con espazo e capacidade
suficientes para manexar todos estes datos.

Nos dispositivos ou unidades de almacenamento podense gardar de maneira temporal
ou permanente os datos e as aplicaciéns que se manexan nun determinado sistema.

Compre diferenciar dous tipos de memoria:

¢ a memoria volatil
¢ as unidades de almacenamento permanente

Na memoria volatii é onde se almacena a informacion sobre os programas e
documentos que estamos a executar ou cos que estamos a traballar en cada
momento no noso computador.

E cofiecida como memoria RAM e hoxe en dia os computadores incorporan 2 ou 4 Gb
de capacidade. Ten unha velocidade de acceso aos datos moi alta, pero depende do
subministro eléctrico constante. Cando apagamos o0 computador, esa memoria
libérase perdendo o seu contido.

4 )

. ¢ Nota!

E, por tanto, unha memoria temporal que non conserva de maneira
permanente a informacion polo que € necesario gardar os datos nunha
unidade de almacenamento permanente se queremos acceder a eles
posteriormente. Por iso, € tan importante para nés lembrarnos de gardar os
cambios que fixemos, por exemplo, nun documento cando saimos do noso
editor de textos.
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Componentes: CPU, memoria central e tipos de
memoria lll

Os dispositivos principais de almacenamento son os discos duros, onde se
gardan os documentos e programas. Tamén as unidades 6pticas como lectores e
gravadores de cds ou dvds son consideradas unidades de almacenamento
permanente. Son dispositivos destinados a gardar a informacién coa que traballamos
no noso computador.

Non debemos entender o concepto de permanencia como se fose imposible modificar
a informacion contida nestes dispositivos sendn que os datos poden permanecer e
modificarse no tempo, incluso en ausencia de subministro eléctrico no dispositivo.

A media de capacidade esta entre os 250 ou 500 Gb (Gigabytes) ainda que existen
algins de mais de 1 Tb (Terabyte). A sua velocidade de traballo € moi inferior & da
memoria volatil, a RAM da que falamos antes, pero tefien moito mais espazo de
almacenamento e non perden a informacion que contefien cando se apaga o
computador.

Tameén incluimos neste apartado as unidades de almacenamento 6ptico como 0s
lectores e gravadores de cds, dvds e bluray, asi como as chaves USB ou pendrives e
as memorias en formato MMC, SD ou MemoryStick como as que levan alguns
dispositivos electronicos como camaras ou teléfonos mobiles.

Compre sinalar finalmente que existe a posibilidade de conectar externamente un
disco duro, mediante conexion USB, Firewire ou eSATA por exemplo.

4 N

. ¢ Nota!

Como xa sinalamos, ainda que os computadores sO procesen informaciéon
codificada en linguaxe binaria, no manexo de datos traballamos cun
conxunto de bytes definidos que denominamos ficheiros. Existen diferentes
formatos de ficheiros dependendo do tipo de informacién que contefian.

En xeral, os ficheiros poden conter programas ou datos. Cada ficheiro
identificase polo seu nome e, non sempre, pola sua extension (que informa
sobre o tipo de ficheiro: de imaxe, de texto, de audio...) ou tamén pola sta
icona representativa.
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Revisamos

f

8 Actividade 2

Escolle as palabras correctas no seguinte texto:

Os computadores traballan con informacion ¥ | en forma

de v

Estas unidades minimas de informacion organizanse en

V¥ | que son 0s que se almacenan na v
volatil ou nas unidades de almacenamento permanente.

A memoria comunicase coa Unidade Central de v

mediante a unidade de control xestionando os datos segundo a execucién
dun determinado programa. Como pode ser a reproducion dunha imaxe en
pantalla.

A nosa informacién podemos gardala en forma de ¥ | no
noso espazo de almacenamento para poder acceder posteriormente.

Comprobar
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Periféricos: Dispositivos de entrada e saida,
dispositivos de almacenamento e dispositivos
multimedia

Outro termo que compre clarificar € o de dispositivos periféricos. Os periféricos son
aqueles elementos do hardware que son independentes do computador e ofrecen
funcionalidades engadidas sen que a sua falta impida un uso correcto dun ordenador.

A sua finalidade é auxiliar nas suas tarefas aos elementos basicos do hardware ou
ampliar as funcionalidades (impresora, altofalantes, micréfonos...). Unha impresora é
un exemplo dun dispositivo periférico dun computador xa que non € imprescindible
para o uso do mesmo.

Alguns exemplos habituais de dispositivos de entrada son os teclados, os ratos, as
tabletas dixitalizadoras, os escaneres, os micréfonos, etc. Como dispositivos de
saida podemos citar as pantallas, as impresoras, os altofalantes, etc.

Dispositivos de almacenamento adicionais aos xa vistos anteriormente son as
unidades de cinta que permiten gardar gran cantidade de informaciéon ao longo do
tempo. Tamén os discos externos conectados por USB, por exemplo.

En canto aos dispositivos multimedia, nos ultimos 20 anos a evolucién informatica
permite a interconexién de case calquera elemento como poden ser as videocamaras,
os teclados musicais, as mesas de mistura de sons, etc.

De feito, un dos maiores crecementos no campo da informatica € o que atinxe a
creacion e producién audiovisual do que se cofiece como arte dixital.
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Conectores

A conexion de dispositivos faise mediante o seu
propio conector. En equipos portatiles o nimero
de conectores é mais limitado que nun
sobremesa. Na imaxe da dereita podemos ver

un exemplo de tipos de conectores: e

e Conectores PS/2: Son os habituais para
conectar teclado (cor violeta) e rato (cor
verde) ainda que na actualidade estes
dispositivos acostuman a usar unha
conexion USB.

Conector LPT

Conector VGA

e Conector LPT: Tamén en desuso, en
favor do USB, era o conector desefado
para as impresoras.

Conectores USB

B . Conector RJ45
e Conector VGA: E o conector estandar

para pantallas e canons de proxeccion.
Na actualidade tamén se fai uso de
DisplayPort ou HDMI como os televisores.

Conectores
de audio

» Conectores USB: E un tipo de conector
estandar multidispositivo. Trata de unificar
cun s6 tipo de conexién calquera
periférico que se poda conectar a un computador. Actualmente esta na version
3.0 mellorando velocidades de transferencia de informacion e cantidade de
dispositivos que se poden conectar.

e Conector RJ45: Utilizase para conectarse a unha rede de computadoras
mediante un cabo. E semellante ao conector dun teléfono doméstico (RJ11) pero
de maior tamafio.

e Conectores de audio: Permiten a gravacion e reproducion de son. Cofiécese
como conexion miniJack e establece a cor rosa para a conexién dun micréfono
(entrada de son), a verde para a conexion duns altofalantes (saida de son) e a
azul para a saida de audio sen amplificacion.

~
J

.9 Sabias que...

...na actualidade o uso de conectores esta diminuindo debido a proliferacion
de conexiéns de tipo inardmico de tipo Bluetooth ou Wi-Fi. Deste xeito xa é
posible usar teclados e ratos sen conexion fisica co ordenador ou acceso a
rede sen usar ningun cabo.

(
\_
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Revisamos
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Software

-~

Calculadora

Podemos entender o termo software como un
conxunto de programas, instrucions e regras |
informaticas para executar certas tarefas nun

computador. Asi, baixo o termo software incliense | 7 s 99 = &« @
aplicacions informaticas como procesadores de textos, a | s | 6 | x ( )
reprodutores de video ou sistemas operativos. 1 [ 2 | 3| - [ 2] «

Cando falamos de programas informéticos ou
aplicativos estamos a referirnos a software. O
programa que xestiona o noso reprodutor de musica mp3 é software. A aplicacién que
nos localiza 0 noso punto de destino nunha viaxe mediante un GPS ¢é software. E dicir,
manexamos multiples aplicativos no noso dia a dia.

O termo software en computadoras, como xa vimos anteriormente, refirese a todos os
compofientes loxicos que permiten o funcionamento dun computador e tamén aos
programas especificos para o desenvolvemento dunha tarefa determinada. Por tanto,
este termo recolle todos aqueles procesos que se desenvolven dentro dos soportes
fisicos do computador (hardware).

Un reprodutor de DVD non seria de utilidade sen a aplicacion de software que leva no
seu interior e que nos amosa 0s menus e distintas opciéns de visualizacién para as
nosas peliculas.

4 )

W.¢ Sabias que...

...a maior parte do software instalase e executase no noso computador, pero
nos ultimos tempos esta aparecendo o que se chama software na nube ou
computacion na nube. Consiste en aplicacions informaticas que se
executan noutras maquinas distintas da nosa e que se xestionan a través
dun navegador web.

A evoluciéon deste chamado software na nube sera determinante nos
préximas anos & hora de traballar con computadores.
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Definicion e tipos de software

Imos diferenciar dous tipos de software basico para a persoa usuaria: o software de
sistema e o software de aplicacions.

O software de sistema é aquel software que permite controlar o hardware e servir de
base para o funcionamento das diferentes aplicaciéns dun computador.

Un sistema operativo é un exemplo de ... ... ..o Yo T
software de sistema, xa que é a ferramenta de
interaccibn basica da persoa usuaria co
computador. Por exemplo, desde o escritorio ou
pantalla inicial dunha sesién, podemos abrir un
programa ou facer unha tarefa tan basica como
apagar o noso computador.

usuarla - Explorador de ficheiros

itar  Ver I Marcadores Axuda

Nun computador non se poderia usar un editor
de texto ou un programa de retoque fotogréfico
se non existise un sistema operativo previo que
servise de soporte para a xestibn de todo o
hardware e a execucion de todas as aplicacions sobre el. Tamén o software que levan
os teléfonos moébiles ou unha videocamara poderia servir de exemplo do que € un
software de sistema.

AMTEGA ©

Feito a

& | £ usvaria - Exploracor ... | ¢w IMIT - Presentacion - I... H

Ao traballar no computador, empregamos moitas aplicacions especificas para realizar
determinadas tarefas. Para escribir un documento utilizamos un editor de textos (como
Writer de LibreOffice.org) que € unha aplicacion de software especificamente
desefada para este fin.

O software de aplicacidons é o que cofiecemos habitualmente como aplicacions ou
programas especificos destinados a unha finalidade concreta como escribir textos,
escoitar musica ou manipular imaxes.

Unha diferenza fundamental con respecto ao software de sistemas € que o0 software
de aplicacions precisa sempre do primeiro para poder funcionar correctamente.

A calculadora € un exemplo de software de aplicacion como programa que utilizamos
sobre o sistema operativo nun computador.

O programa que reproduce musica nun reprodutor de mp3 € un software de sistema
porgue vai ligado directamente a un hardware especifico. Un programa que reproduce
muasica no noso computador, non obstante, precisa dun sistema operativo que o
xestione xa que o computador non esta especificamente desefiado para ese propésito.

4 )

. ¢ Probao ti!

Ainda que neste curso imos utilizar o sistema operativo libre Debian, existe
unha versién baseada en Debian chamada Ubuntu que dispén dunha paxina
web onde poder probar como funciona. Visita http://www.ubuntu.com/tour/ e
proba as aplicacions deste sistema operativo.
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Sistemas operativos: Obxectivos, composicion e
operacion

Unha parte importante dun computador € o0 seu sistema operativo (que como xa
vimos é un software de sistema). E o software principal no manexo dun computador xa
gue esta na base do funcionamento de todas as aplicacions que queiramos manexar.
Funciona tamén como modo de interaccion principal entre o hardware e a persoa
usuaria.

O sistema operativo exerce, pois, de vinculo entre o hardware, a persoa usuaria e
as aplicacions.

Por tanto, cando acendemos 0 noso computador execltase un programa que procura
0 sistema operativo que teflamos instalado. En caso de non ter instalado ningun
sistema operativo non poderiamos traballar co noso computador.

O obxectivo do sistema operativo € xestionar a informacion e a nosa interaccién coa
mesma. Para este cometido o correcto funcionamento dun sistema operativo € chave
no traballo informatico.

Do sistema operativo depende que as instrucidbns se executen correctamente e a
comunicaciéon co hardware se estableza de forma axeitada. En particular é
fundamental que a xestibn da memoria sexa a correcta asi como as respostas dos
dispositivos de entrada e saida as nosas necesidades.

Manter unha operativa correcta dos recursos hardware non € facil, por ese motivo
existen multitude de sistemas de control que evitan os bloqueos, os erros de
comunicacion, etc.

Microsoft Windows ou Ubuntu de Canonical, xunto con MacOSX de Apple son tres
dos sistemas operativos mais cofecidos e utilizados a nivel de usuario, pero tamén
existen outros sistemas operativos especificos para a xestion de equipamentos
médicos, produciéns industriais, etc.

Ainda que basicamente o seu funcionamento poda ser semellante, existen diferenzas
no tratamento da informacién e a xestidon dos recursos polo que certos sistemas son
mais estables que outros (menos sensibles a erros ou bloqueos), mais eficientes no
uso dos mesmos dispositivos de hardware ou enfocados a un tratamento da
informacion mais cémodo e visual, por exemplo.

4 N

. ¢ Proba ti mesmo!

Neste curso imos utilizar como sistema operativo Debian. Debian é unha
distribucion de GNU/Linux, un sistema operativo en software libre que
podemos executar con calquera propésito, estudar como funciona e adaptalo
as nosas necesidades, facer copias e pasarllas as nosas amizades e
modificar e distribuir as nosas modificacions. Por estes motivos, Debian pode
ser descargado desde a sua paxina web (http://www.debian.org) e instalalo
no noso ordenador sen ter que pagar ningunha licenza de descarga ou uso.

Se queres probar Debian, podes descargar unha imaxe de CD ou DVD ou
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USB no seguinte enderezo: http://www.debian.org/CD/live/ A imaxe pode
executarse no noso computador sen alterar o contido do disco, de xeito que
podamos probar as suas caracteristicas antes de decidir a sua instalacion
completa no noso equipo.
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Conclusions

Ainda que para o manexo diario dun computador non € preciso ter presente que € o
hardware ou o software si é importante ter claro como se diferencian cada un dos seus
elementos. Asi, por exemplo, ante a frase comun "non me vai o ordenador" a
casuistica pode ser moi variada:

e Se non funciona o botdn de acender, probablemente o problema sexa de
hardware.

e Se non nos responde o rato, poderiamos asegurar que estamos ante un
problema cun periférico de entrada.

e Se 0 sistema queda bloqueado sen chegar ao escritorio, case seguro que
estamos ante un problema de software co sistema operativo.

e Se non inicia 0 noso navegador web, poderiamos afirmar que temos unha
incidencia cun software de aplicacions.

e Etc.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a conceptos
introdutorios sobre o ordenador.

1. O hardware dun computador é?

0 conxunto de elementos materiais dun computador.

0 conxunto de programas, instrucions e regras informaticas para
executar certas tarefas nun computador.

todas son correctas.

2. O procesador dun computador é?

hardware basico para o seu correcto funcionamento.

hardware complementario e non € necesario para 0 Seu correcto
funcionamento.

un elemento de software.
3. Uns altofalantes para a reproducién de audio nun computador son?

hardware basico para o seu correcto funcionamento.

hardware complementario e non son necesarios para 0 Seu correcto
funcionamento.
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uns elementos de software.
4. Un equipo informatico precisa como minimo de?

unha unidade de entrada e saida, unha memoria e unha unidade central
de procesamento.

un disco de almacenamento, un teclado e unha pantalla.

todas son correctas.
5. A unidade minima de informacion dun computador é?

0 byte.

un caracter alfanumeérico.

o bit.
6. Cando apagamos o ordenador perdemos a informacién contida?

nas unidades de almacenamento permanente.

na memoria volatil.

non perdemos nunca ningunha informacion.
7. Un dispositivo de entrada de datos é?

o teclado e o rato.
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a pantalla.

un disco USB.

8. Un dispositivo de saida de datos é?

o teclado e o rato.

a pantalla.

un disco USB.

9. Podemos conectar periféricos mediante os conectores?

PS/2 e LPT

VGA e USB

todas son correctas.

10. O software dun computador é?

0 conxunto de elementos materiais dun computador.

o conxunto de programas, instrucions e regras informaticas para
executar certas tarefas nun computador.

todas son correctas.

11. Un sistema operativo esta desefado para?
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reproducir musica e video.

a edicion de textos.

a interaccion entre persoas usuarias e computadores.

12. Un exemplo de software de aplicaciéon é?

o editor de texto.

o reprodutor de audio e video.

todas son correctas.
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Tema 2

Utilizacion basica dos sistemas operativos habituais

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: Sistema operativo, busca da informacion: internet/intranet e correo
electronico

Caodigo: UF0319
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
% ¢ DE GALICIA
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Introducion

Nun mesmo computador podemos ter instalados
diferentes sistemas operativos, se ben o normal € que
traballemos cun s6 sistema operativo a0 mesmo tempo
nun mesmo computador.

O sistema operativo vai ligado ao hardware que o
conten e, en xeral, a un cometido especifico. Asi, por ;
exemplo, os computadores habituais levan sistemas
operativos xeneralistas orientados ao traballo ofimatico
e multimedia. Pero tamén existen sistemas operativos especificos, ligados por
exemplo, a dispositivos de control médico.

Neste tema cofileceremos algunhas das caracteristicas comuns e principais dos
sistemas operativos mais habituais: o traballo con ficheiros e cartafoles e uns
conceptos iniciais de traballo en rede.
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Obxectivos

* Repasar os elementos que conforman a interface de usuaria/o.
e Distinguir entre ficheiros e cartafoles asi como as operacions basicas con eles.
e Enumerar algunhas das ferramentas habituais do sistema operativo.

e Realizar tarefas basicas de traballo en contornas de rede.
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Sistema operativo

Unha parte importante dun computador € o seu sistema operativo. E
o software principal no manexo dun computador xa que esta na
base do funcionamento de todas as aplicacions que queiramos
manexar. Funciona tamén como modo de interaccion principal
entre o hardware e a persoa usuaria.

Atopamos diferentes sistemas operativos que poden clasificarse debian
atendendo a mudltiples criterios técnicos e de uso (tipos de servizo,

estrutura...). Porén, nesta unidade formativa imos centrarnos nos sistemas operativos
desde o punto de vista do usuario en equipos de escritorio e de uso persoal ou
profesional.

A evolucion da informatica deu lugar a diferentes sistemas operativos que se
diferencian en funcionalidades, accesibilidade e fundamentalmente en ser software de
libre acceso ou de acceso restrinxido.

Na actualidade existen diferentes sistemas operativos para equipos de escritorio
persoais e de oficina. Nun computador podemos instalar diferentes sistemas
operativos. E importante & hora de elixir unha aplicacion que queremos utilizar (como,

por exemplo reprodutores de audio e video) avaliar se € compatible co sistema
operativo que temos no noso computador.

7

Recordamos que un sistema operativo é un software de sistema que permite o
traballo co computador de forma sinxela xa que xestiona a execucion dos diferentes
programas e a administraciéon do hardware. Na actualidade os sistemas operativos en
computadores de uso persoal manéxanse fundamentalmente a través de diferentes
elementos graficos que permiten unha comunicacion mais intuitiva e facil para as
persoas.
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Interface

O concepto de contorno de escritorio é basico
para comezar a traballar nun computador.
Poderia definirse como a area da pantalla onde
se realizan todas as tarefas de abrir ventas,
mostrar iconas, mostrar menus etc.

E a interfface basica desde onde nos
relacionamos co noso computador (a través das
funcionalidades que nos ofrece o sistema =~
operativo) e tamén o punto de acceso a todas as aplicaciéns de uso cotia como o
noso editor de textos ou 0 noso navegador web.

.;4 XUNTA
:#:| DE GALICIA

w8 veaes -1 L G Mt = i

A maior parte dos sistemas operativos habituais ofrecen a persoa usuaria unha
interface grafica comoda para o manexo do computador. Neste tema imos recoller
exemplos do sistema operativo Debian.

Como podes ver na imaxe da dereita ainda que poidan variar cores, formas,
situacions, etc. a maior parte dos sistemas operativos responden a unha mesma
estrutura de espazo de traballo con iconas, barras e menus.

Cambiar dun sistema operativo a outro non é dificil e simplemente teremos uns
momentos iniciais de adaptacion xa que as aplicacidns e xestion das ferramentas
acostuma ser moi semellante.

4 )

“.¢ Prébao ti!

Se queres podes probar Debian no teu propio computador, descargando
unha imaxe desde a paxina http://www.debian.org/CD/live/ e gravandoa nun
CD, DVD ou lapis USB. Inicia o equipo con esa imaxe e proba as
aplicaciéns. Non afectara ao teu sistema operativo anterior nin aos teus
datos e non deixara pegada cando apagues o equipo.
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Partes da contorna de traballo (I)

Os contornos de escritorio tefien unha estrutura similar nos diferentes sistemas
operativos, xa que se basean en esquemas semellantes de representacion gréafica do
espazo de traballo. Porén, compre describir a estrutura base que se nos presenta para
ter unha vision xeral de como movernos neste espazo. Os elementos deste contorno
son:

IO Aplicativos Lugares Sistema ]@ 0 q -£3 2| {5 Xov 18 de Abr, 17:15]

Area de
notificacién

A area de notificaciéon onde pequenas imaxes representan atallos de manexo de
dispositivos (como o volume, a conexion de rede ou o bluetooth) e tamén figura a
hora.

A barra de menus recolle todas as aplicaciéns instaladas no noso computador asi
como distintas localizacions onde gardar a nosa informacion e as configuracions do
Noso sistema.

Unha icona é unha figura que pode representar un ficheiro, un cartafol, unha
aplicacién ou un dispositivo nun sistema operativo. As iconas poden encontrarse no
escritorio, nos paneis do escritorio, nas barras de ferramentas dun programa ou nun

menu. A finalidade das iconas é facilitarlle & persoa usuaria, a través dun atallo
grafico, o acceso aos diferentes elementos.

Na barra de xanelas imos atopar un botdn por cada unha das aplicacions que
esteamos utilizando o cal nos permitird trasladarnos dunha a outra dun xeito rapido e
facil.

O escritorio de traballo é, o espazo onde operamos coas diferentes aplicacions e
ficheiros nas suas ventas correspondentes. Simula un escritorio de real, coma se fose
unha mesa, na que situamos 0s nosos elementos de traballo.

Unidade formativa 1: Sistema operativo, busca da i... 34 de 170



Partes da contorna de traballo (ll)

Unha xanela é unha representacion grafica que temos no sistema operativo para
comunicarnos coas distintas aplicacions. Ao abrir unha aplicacion preséntasenos
nunha xanela e ainda que esta tefia caracteristicas propias de cada aplicacién, todas
as xanelas tefien unha serie de elementos comuns, que imos describir deseguido:

K O documento 1 non se gardou - gedit =) | ¢
| Ficheiro Editar Ver Buscar Ferramentas Documentos Axuda
o = 4
B abric v & Gardar 0 Q Q

Y

| O documento 1 non se gardou X

Barra de
titulo

Texto plano ¥  Largura da tabulacion: 8 L1, Col 1 INS |

A barra de titulo normalmente inclie na parte central o nome da aplicacion e do
ficheiro co que se esta traballando e no seu extremo dereito ou esquerdo unha serie
de botdns que permiten operar coa xanela: minimizandoa & barra de tarefas do
sistema operativo, maximizando o seu tamafio a todo o escritorio ou pechando a
aplicacion.

it @)

minimizar 0%

Se mantemos pulsado o botén esquerdo do rato sobre a barra de titulo, podemos
desprazar a venta polo escritorio.

A barra de menus é dependente do tipo de aplicacién que esteamos executando pero
acostuma ter un menua inicial Ficheiro co que poder abrir e gardar 0s nosos
documentos de traballo e un final Axuda con informacion sobre o programa. O resto
de menus permiten acceder as funcionalidades da aplicacion.

A barra de ferramentas tamén & dependente do programa en cuestion e recolle
algunhas das accidns mais habituais para o manexo da aplicacion como pode ser abrir
ou gardar documentos, imprimilos, desfacer e refacer accions, etc.

A area de traballo da aplicacién é o espazo onde desenvolvemos o noso traballo
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principal coa aplicacion. Se o programa é de edicion de textos é onde escribimos ou
onde debuxamos, se a aplicacion é de ilustracion, por exemplo.

Finalmente, na barra de estado ofrécese informacion do documento sobre o que
estamos traballando e, en ocasiéns, tamén podemos facer modificaciéns ou alterar o

seu comportamento.
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Partes da contorna de traballo (lll)

O explorador de ficheiros é unha das xanelas habituais no noso traballo e
permitenos acceder aos nosos ficheiros almacenados.

Ao igual que se fose outra aplicacidon, incorpora elementos comuns con outros
programas como son 0S seguintes:

Ficheiro Editar Ver Ir Marcadores Axuda— [-VNSSNpIIN
Lugaresv < [@ usuaria | Documentos |
& usuaria
[ Escritorio
] sistema de fiche.. cartafol sen titulo dutro cartafpl ficheiro
& rede .
=) Disqueteira j
@ Lixo
oW DOocuU
) Musica
(&) Imaxes
& videos
&) Descargas

*outro ficheiro" seleccionado (0 bytes)

Na Barra de menus é onde atopamos as diferentes opcions do explorador como a
visualizacion de ficheiros e cartafoles ou a posibilidade de establecer marcadores.

Na Barra de ferramentas principal localizanse unha serie de botdns de atallo que
permiten desprazarnos entre os cartafoles ou aumentar ou diminuir o tamafio dos
elementos, por exemplo.

Na Barra de localizacidén establécese a estrutura de cartafoles na que estamos
situados, podendo saltar aos inmediatamente superiores premendo sobre 0 seu botén
correspondente.

No Panel lateral figuran os espazos de traballo mais habituais como o Escritorio ou 0s
cartafoles Documentos, Musica, Imaxes, etc. para poder acceder a eles directamente.
Podemos tamén escoller Informacién, Arbore, Historial, Notas ou Emblemas para este
panel.

Na parte central mais grande atopamos a representacion dos Cartafoles e
ficheiros contidos no cartafol sinalado na Barra de localizacion. Podemos premer
sobre os cartafoles para ver o seu contido ou nos documentos para abrilos coa sua
aplicaciéon correspondente.

Finalmente na Barra de estado sitUase a informacion xeral sobre o cartafol ou algun
dos elementos marcados nel. En particular podemos apreciar cal € o tamafio que
ocupa en disco un ficheiro ou o espazo libre que temos.
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Desprazamento pola contorna de traballo

A hora de movernos pola contorna de traballo debemos ter sempre claro cal é a
situacion dos elementos.

En particular, onde esta situado o menu coas aplicaciéns, as nosas iconas de traballo
habituais e os elementos que se estdn executando neste momento.

Asi pois, na barra de tarefas sempre figuraran as aplicacibns que esteamos

7

executando no momento polo que se unha das xanelas oculta & outra podemos
destacar a segunda activandoa na barra de tarefas.

o Calculadora (=](x]
Calculadora Ver Axuda

Ficheiro Editar Ver Buscar Ferramentas Documentos Axuda

L3 Abrir v &, Gardar & ) Desfacer “

| ] *O documento 1 non se gard

M Ao premer no botén activamos
a apliciacion correspondente

YAl superpofiéndose o editor de texto

Texto plano v Largﬂra da tabulacion: 8 v Li 1, Col 1 INS

. —
&/ | (7 *0 documento 1 non ... || i3 calculadora |

En xeral sé poderemos traballar cunha aplicacion de cada vez, ainda que tefiamos
varias abertas e sera a que figure sinalada na barra de tarefas.

Por outra parte, é recomendable adaptar o noso escritorio as nosas preferencias. Por
exemplo, engadindo iconas de acceso directo as aplicacions que mais utilizamos no
escritorio ou situando os documentos de uso diario tamén no escritorio.

7

Pero é importante manter unha estrutura organizativa clara do noso escritorio de
traballo para evitar saturar o mesmo de elementos e converténdoo en inmanexable.

( )

.o Os iniciadores

En sistemas operativos como Ubuntu ou MacOS existe o concepto de
iniciador, en substitucion das tradicionais barras de tarefas. O iniciador de
Ubuntu € unha barra lateral (situada do lado esquerdo) e que incorpora un
buscador das nosas aplicacions, iconas de atallo as ferramentas mais
habituais e as que temos abertas nese momento.

N\ _J
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Configuracion da contorna de traballo

Cada sistema operativo establece as suas propias configuraciéns para a distribucion
da contorna de traballo. En xeral, tres son os elementos principais de configuracion da
contorna de traballo:

¢ A distribucion dos elementos
e Os atallos a aplicacions
e A apariencia grafica

De forma xeral, as barras estan situadas na parte superior e/ou inferior do sistema
operativo pero é posible modificar a sta posicion e movela a calquera dos catro lados
da pantalla. Basta premer co botdn dereito nun espazo libre e escoller a situacion tras
premer en Preferencias.

Tamén podemos crear atallos para as nosas aplicacions e documentos favoritos ou
habituais, evitando ter que localizalos en mends ou cartafoles especificos.
Normalmente é suficiente con arrastrar os elementos & posicion desexada (escritorio
ou barra de tarefas) para que se cree un Acceso directo ao mesmo. Unha pequena
frecha sobre a icona diferenciara o ficheiro orixinal, do seu atallo correspondente.

Pero ademais podemos cambiar as cores, os tipos de letra e incluso o fondo do noso
escritorio por outro que nos resulte mais agradable como pode ser unha foto ou un
debuxo propios. Temos as opcions de estilo grafico no mena Sistema -> Preferencias
-> Aparencia.

( N

lg Acceso directo

z

Un acceso directo € unha ligazén a un elemento do noso computador,
aplicacion ou ficheiro, que podemos situar en calquera espazo e que nos
facilita 0 acceso dun xeito mais doado e directo.

Para crear un acceso directo podemos premer co botdén dereito sobre o
elemento e escoller a opcién correspondente & creacion do atallo.

Cortar
Copiar .
C -
mento.txt .
Renomear...
_ Ligezen pars
Copiara docurnenta.txt
R smw =~
S J
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Revisamos

f

8 Actividade 1

Escolle as palabras correctas en cada unha das frases seguintes:
1. Nun mesmo computador podemos instalar varios

v

2.0 V¥ | é a area principal da pantalla onde
realizamos todo o noso traballo coas aplicacions.

3. Chamamos Vv | afigura que representa
graficamente un programa ou documento no escritorio.

4. Na ¥ | dunha aplicacion é onde atopamos 0s
menus coas diferentes opcidns que presenta o programa.

5. Alguns dos cartafoles mais habituais poden verse no
Vv ' do explorador de ficheiros.

6. Podemos alternar entre as aplicacions premendo no seu botén situado na
v

Comprobar
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Cartafoles, directorios, operacions con eles

Dentro das unidades de almacenamento, como xa vimos, diferenciamos entre
unidades de almacenamento permanente e unidades de almacenamento temporal. Os
discos duros son os dispositivos principais onde se garda a informacion de maneira
permanente no noso computador.

Para a correcta organizacion da informacion nos discos duros dun computador
establécense dous criterios basicos de ordenacion:

O particionamento, que permite facer cun sé dispositivo varias unidades diferentes
de almacenamento. Por exemplo € posible, nun mesmo disco duro, ter un espazo para
0 sistema operativo e outro diferenciado para os datos.

O disco duro pode dividirse asi en unidades loxicas independentes, que permiten
distribuir a informacion de forma separada. Estas unidades reciben o nome de
particions e, se ben deberian crearse durante o proceso inicial de instalacion do
sistema operativo, é posible modificar o seu comportamento posteriormente, a risco de
poder perder a informacion se 0 proceso non se completa correctamente.

O sistema de ficheiros, € o modo no que ordena e organiza o computador os datos
dentro do disco para poder localizar e recuperar a informacion en calguera momento.
O que nos interesa destacar neste tema € como podemos Xxestionar a nosa
documentacion dentro desta estrutura de base que nos ofrece un sistema operativo
determinado.

A través destes sistemas de ficheiros daselle estrutura a toda a informacién gardada
nas unidades de almacenamento. O acceso a esta informacion faise habitualmente a
través dun xestor de arquivos. Esta estrutura de ficheiros, como os indices ou
glosarios dos libros, permite posteriormente acceder facilmente a informacion.

= usuaria - Explarador de ficheiros. (&)@ 3

Ficheiro Editar Ver Ir Marcadores Axuda

S o5 0% o v
Lugares v X < \fg_‘lusuarla

E“n i’ ! ’I ’_' — -
&3 Escritorio l D

] Sistema de fiche...

Descargas Documentos Escritorio
= Rede
- 1 fl
— Disgueteira
@ Lixo
Imaxes Modelos Misica

3 Documentos
£ Mdsica E z l
£ Imaxes

83 videos Pablico Videos!

& Descargas 8 obxectos, Espazo libre: 14,4 GB

Os sistemas operativos de Microsoft (Windows), Apple (MacOSX) e GNU/Linux
(Debian, Ubuntu...) tefien, cada un, un sistema de ficheiros asociado diferente, se ben
as suas funcionalidades e o seu obxectivo son os mesmos: ordenar a informacion e
recuperala.
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Os directorios son 0s espazos nos que se organiza unha unidade de almacenamento
para facilitar a ordenacion dos nosos ficheiros. As estruturas de directorios son
normalmente xerarquicas cunha estrutura ramificada en forma de arbore. Desde un
espazo principal chamado raiz vanse creando ficheiros e directorios de forma anifiada.

Os sistemas operativos ofrécennos unha serie de directorios predeterminados que
constitien a base de organizacion de toda a informacidbn que se manexa nun
computador e que non deberiamos modificar. O directorio raiz € o directorio principal
que contén todos os directorios ou cartafoles dentro desa orde xerarquica.

Nos sistemas operativos os directorios denominanse, de maneira metaforica, carpetas
ou cartafoles e tefien a finalidade de almacenar ficheiros. Pédense crear cartafoles
dentro doutros cartafoles e asi sucesivamente.

A metafora dunha arbore ramificada permitenos comprender a estrutura de directorios
do sistema operativo. A partir dun tronco comun (o directorio raiz), nacen as distintas
ramas (cartafoles) que & sua vez poden conter novas ramas (outros cartafoles) ou
finalmente follas (ficheiros). Cada rama (cartafol) pode conter novas ramas (novos
cartafoles) ou follas (ficheiros) pero s6 pode estar contida nunha rama superior (0
cartafol superior que o contén).

Nesta imaxe vemos representada a estrutura en arbore dos directorios e carpetas. A
carpeta superior seria, neste exemplo metaférico, o directorio raiz.

Arbore v
v

P 3 Descargas

v B3 Documentos
D B3 cartafol sen titulo
P B3 outro cartafol

b Escritorio

v B3 Imaxes

(Baleiro)
P B3 Modelos
b B3 Misica

N B3 ndblica

Cdompre sinalar que a estrutura xerarquica en que se organizan 0s nosos cartafoles
nun sistema operativo lévanos a destacar o concepto de ruta. A ruta é o camifio,
partindo do directorio raiz, dentro da arbore de cartafoles onde se encontra unha
determinada informacion. Como consecuencia da estrutura en arbore dos cartafoles,
cando queremos acceder a un cartafol determinado temos que lembrar a sua
localizacion dentro dos diferentes cartafoles. E dicir, temos que establecer a ruta, por
exemplo, do ficheiro que estamos a buscar: en que cartafol esta e se ese cartafol esta
dentro doutro cartafol e asi sucesivamente.

/home/usuaria/Escritorio/cartafol

Comprender estes conceptos é importante para saber xestionar a nosa informacion:
gardar, ordenar, buscar e clasificar os nosos ficheiros.
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Definicion

A aplicacién que nos permite organizar e manipular 0s nosos arquivos cofiécese co
nome de xestor de arquivos. Tamén podemos denominar esta aplicacion co nome de
explorador de ficheiros, administrador de ficheiros ou navegador de ficheiros.
Calquera destas denominacions (provenientes da forma en inglés file manager) intenta
transmitirnos a sua principal funcionalidade: movernos entre os ficheiros, cartafoles e
directorios e realizar operacions con eles.

Nautilus é o nome do explorador de ficheiros de Debian. En calquera caso, 0
navegador de ficheiros amdsanos o contido dunha carpeta ou cartafol e acostuma a
ser semellante en todos os sistemas operativos.

Cando abrimos un cartafol en Debian o xestor de ficheiros Nautilus amdsanos o0 seu
contido. A visualizacion estandar deste xestor ofrécenos as funcionalidades xa vistas
en Partes da contorna de traballo (I11).

Dentro do xestor cOmpre destacar o panel lateral de navegacién que € o espazo
lateral onde podemos ver as carpetas e a sta ordenacion en arbore.

Por ultimo, o lugar onde se presenta a listaxe de elementos que contén a carpeta que
estamos abrindo sitase no medio do explorador e constitie o espazo mais amplo e
con maior funcionalidade de uso:

Nesta imaxe vemos o contido da carpeta que estamos a abrir no panel lateral
esquerdo (Documentos) e que contén o cartafol 1 o cartafol 2 o documento ficheiro e
tameén o documento outro ficheiro.

=] Documentos - Explorador de ficheiros GEE
Ficheiro Editar \er Ir Marcadores Axuda
Atras Vv 3 & @& _! AL
Lugaresv X < || @8 usuaria Documentos‘
O (I )
|—! Disqueteira
@ Lixo I cartafol 1 cartafol 2
Docu

3 Masica =
B3 imaxes ficheiro outro ficheiro
3 videos
£l Descargas [T 4 obxectos, Espazo libre: 14,3 GB
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Creacion

Para crear un novo cartafol ou ficheiro sé precisamos premer co botén dereito nalguin
espazo baleiro do noso Escritorio ou no interior dalgin cartafol xa creado desde o
explorador de ficheiros do sistema operativo.

Na seguinte imaxe vemos como crear un cartafol ou carpeta en Debian premendo no
botén dereito do rato e escollendo a opcién Crear Cartafol.

= Documentos = Exploradar de ficheiros (=) [} [53
Ficheiro Edtar Ver |r Marcadores Axuda
&o Atras v adiante v 4 © g v

Lugaresv X ‘z | usuaria l IDocumentosl

'S rede s | Crearcartafol |
>

=) Disqueteira Crear documento

Organizar elementos

3l |

Acercar
Afastar

Tarm=fn narmsl

o deste cartafol

Tamén podemos crear un cartafol desde o menu Ficheiro -> Crear Cartafol.
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Accion de renomear

Para renomear un cartafol é suficiente con premer sobre el co boton dereito e escoller
renomear:

Ficheiro Editar \er |Ir Marcadores Axuda

\SN Atras Vv Adiante W @ » |7J v
Abrir
—_ 3 Abrir nunha ni
Rede :
. . Abrir con outr
(=] Disqueteira

@ Lixo cartafol sen titulo RS

Musica Pegar no cart:
Imaxes Crear ligazén
£3 videos PenOMmes
Descargas ||| Renomea o elemento  Copiar a

Tameén dispofiemos desa opcién no menu Editar -> Renomeatr...

4 D

™.¢ Sabias que...

...moitas das acciéns que podemos facer co rato, poden facerse cun atallo de
teclado. No caso de renomear, € suficiente con premer a tecla de funcion F2
sobre o cartafol sinalado para poder renomealo rapidamente.
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Accion de abrir

Para abrir ou entrar nun cartafol e ver o seu contido € suficiente con facer dobre clic
sobre a sUa icona. Automaticamente o explorador de ficheiros amosara o seu interior.

Do mesmo xeito, sinalado o cartafol, podemos premer no botén Enter para obter o
mesmo resultado.
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Accion de copiar

O primeiro paso para copiar € seleccionar un ou mais cartafoles co boton esquerdo do
rato para posteriormente premer sobre a seleccién co boton dereito do rato.
Apareceranos un menu lateral que inclie a opcién Copiar.

Unha vez feito isto diriximonos & carpeta onde queremos gardar a copia € prememos
de novo o botén dereito do rato sobre un espazo baleiro para seleccionar no menu
gue se desprega a opcion Colar ou Pegar.

‘ < H usuaria HDocumentos

"cartafol" seleccionado (contén 0 elementos)

.9 Sabias que...

...tamén se pode atallar o proceso premendo a combinacion de teclas Ctrl+C
e logo Ctrl+V sobre o cartafol ou cartafoles seleccionados. Unha regra
mnemotécnica € lembrar o C de copiar e 0 V é a letra xusto a sua dereita no
teclado, para que o desprazamento dos dedos sexa minimo.
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Accion de mover

A diferenza de copiar, mover un cartafol consiste en eliminalo da sta situacion inicial
para conservalo so no lugar de destino.

O proceso é semellante ao de copiar, pero neste caso seleccionamos cortar en lugar
de copiar, para que desapareza da posicion inicial. Por este motivo, debemos ter moito
ollo a hora de copiar ou cortar, xa que no segundo caso perderemos a situacion inicial
do cartafol.

< || @ usuaria ‘ Documentos
Abrir
Abrir un novo separador

Abrir nunha nova xanela

Abrir con outro aplicativo...

Copiar

Crear ligazon

En xeral, no proceso de mover un elemento (borrandoo da sua localizacién orixinal)
podemos arrastrar o elemento seleccionado (mantendo pulsado o botén esquerdo do
rato sobre el) até o destino final (onde soltamos o elemento). Este proceso de arrastrar
e soltar € mais comodo e rapido que o primeiro. Se en lugar de mover queremos
copiar, debemos premer e manter o botéon de control Ctrl mentres facemos a
operacion. Veremos como aparece un mais na esquina inferior dereita sinalando que
se esta copiando e non movendo.
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Eliminacion

Para borrar un cartafol debemos escoller a opcion Mover ao lixo do mend contextual
gue aparece ao premer co botdn dereito do rato sobre el. Tamén podemos sinalar o
cartafol e premer no boton Supr do teclado.

|| @8 usuaria | [Documentos[
Abrir
Abrir un novo separador

. Abrir nunha nova xanela
cartafol se

Abrir con outro aplicativo...

Cortar
Copiar

Crear ligazén
wer cada ele.  penomear...

Copiar a >
Mover a >

Debemos ter en conta que eliminar o cartafol non borra definitivamente o mesmo
sendn que o envia ao cartafol Lixo por se quixeramos recuperalo nun futuro. Se
gueremos forzar que se elimine totalmente o cartafol, debemos manter pulsada a tecla
Shift.

)

. Estéa seguro de que quere eliminar
zls "cartafol sen titulo" permanentemente?

Se elimina un elemento, pérdese permanentemente.

Cancelar ’ Eliminar |
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Revisamos

f

@ Actividade 2

Completa os textos coas palabras correspondentes:

explorador - sistema - arbore- dereito - ruta - cartafoles -
Nautilus - particionamento

1. o () -ritenos dividir un dnico

dispositivo (como un disco duro) en varias unidades léxicas independentes.

2. O modo no que se ordena e organiza a informacién nun computador,
chamase — de ficheiros.

3. A organizacibn dos nosos ficheiros faise mediante directorios ou
gue os contefen.

4. A estrutura de cartafoles ten forma de — ramificada.

5. Chamamoslle - ao conxunto de cartafoles separados por unha
bara (/) que sinala unha localizacion da informacion determinada.

6. O explorador de ficheiros, chamase — en Debian.
7. Cando sinalamos un cartafol no — de ficheiros

podemos ver o seu contido.

8. Podemos crear, renomear, abrir, copiar, mover ou eliminar cartafoles

premendo no botén _ do rato.

Enviar
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Ficheiros, operacions con eles

Con anterioridade xa nos achegamos a cuestions basicas relacionadas co
almacenamento da informacion: por un lado reflexionamos sobre as diferentes
unidades de almacenamento e por outro introducimos conceptos basicos como os de
carpeta (ou cartafol) e ficheiro.

Imos afondar neste apartado en como xestionar na practica este fluxo de datos
cos que traballamos no noso dia a dia.

Para as persoas usuarias é fundamental ter axilidade na xestion de toda a informacién
gue utilizan e manexan, xa que € un dos principais usos dun computador a nivel
persoal ou no noso ambito de traballo.
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Definicion

Os ficheiros ou arquivos definirianse como un conxunto de informacion localizada ou
almacenada como unha unidade dentro da memoria dun computador.

En xeral existen dous grandes tipos de ficheiros:

¢ Os ficheiros de datos da usuaria/o, que son 0s hwelock
documentos que gardan a informacion creada
pola persoa usuaria como poden ser 0S NOS0S v ../\-\
documentos de texto ou as nosas imaxes. Un carta odt ,\O/H
ficheiro pdf cun texto € un exemplo dun ficheiro )
de datos. Tamén un arquivo musical en formato g /\\
mp3. W
it
e Os ficheiros de programa son todos aqueles o
otografia.pg" sele... ‘>

ficheiros que acompafian a unha determinada
aplicacion para o seu correcto funcionamento. O
exemplo mais habitual € o propio executable do programa, pero € frecuente que
o programa precise ficheiros adicionais como librarias ou arquivos de
configuracion para o seu correcto funcionamento.

No traballo habitual cun computador non é preciso utilizar mais que os ficheiros de
datos do usuario/a e en xeral é a informacion mais importante que debemos
conservar.
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Crear

carpeta ou cartafol onde

& Caixa de lerraments X

=
o

®

Pincel de pintura 0}

Modo: Norma

Opatidace Jul Tl

Prcel: .‘“Clrcle 11l

Eacala: e )
[> DIndmica do pncel

| Esvaecemento

No caso dos documentos ou ficheiros, a mellor opcion € sempre crealos desde a
aplicacion que vaia xestionar ese ficheiro. Por exemplo, para crear un documento de
texto abrimos un editor ou para crear un ficheiro de imaxe abrimos un programa de
debuxo ou retoque. Creamos 0 noso ficheiro de texto ou de imaxe e gardamolo na
gueiramos almacenalos.

M fondo_escritorio_amtega.png-1.0 (RGR, || 3][x]
Echeiro =dtar Seleccionar Mar Imaxe Capa Caores
Q] 230 S00

=l I

Ochero [Cditar \er Buscar [emamentas Documentos Axuda

| | LSabnr v cerdar | B | ) Desfacer

Et

[ _J*C docurmento 1 non se gardou M

Lorem 1psum dolor si1t amet, consectetur adipiscing elit. fenean odio
eros, ultrices ut aliquet id, imperdiet quis lacus. Fusce at felis
r1sus. Cras ut dapibus arcu. Etiam sed sollicitudin sem. Aliquam
sapien turpis, ornare non accumsan vulputate, dictum in arcu. Aliquam
pulvinar Lacinia enim. Maecenas ut sem nulla, tempor vehicula mi.
tullam porta urna eu orcl tampus posuara. Pallantasque s1t amat arat
non lectus pharelra matlis ul ul Lortor. Fhasellus nibh erat,
condimentum 1d pellentesque a, feugiat eu nibh. hulla sit amet nunc
mbh. vestibulum 1d mauris sem, posuere elementum odio. vestibulum
nec Lacinia dul. Etiam aliquet blandit adipiscing. GQuisque odio nunc,
ullamcorper s1t amet adipiscing ut, tempor quis sem. Mam dignissim
laoreet nibh.

pallantasque non alit vel tellus malesuada commodo. Pallentasque
tristique lorem et ligula egestas mattis. Suspendisse potenti.

laxro plano ¥  Largura da tabulacién: 8 v (i %, Col 789 INS

4 Capas, Canles, Camiitos, [/X]
-lom:'.- prgl S ||Mnmiti(n

teflamos riscos de perder o noso traballo.

Tamén existe a posibilidade de crear documentos en branco, sen ningun tipo de
contido. Para iso, prememos no interior dun cartafol co boton dereito e escollemos

Crear documento -> Ficheiro baleiro.
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Nesta imaxe temos dous ficheiros abertos: un ficheiro de imaxe e un documento de
texto. Cando estamos a traballar nun ficheiro € recomendable gardalo para que non
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Accion de renomear

Se queremos renomear un ficheiro, podemos premer enriba do elemento co botdn
dereito do rato e sairanos un menu que inclie a opcién Renomear. Outra opcion para
renomear é seleccionalo co rato e logo premer a tecla de funcién F2. O proceso € o
mesmo que 0 Xa Visto para cartafoles anteriormente.

‘ < ‘ ‘@ usuaria ‘ ’ Documentos

"carta.odt" seleccionado (0 bytes)
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Accion de abrir

Para abrir un ficheiro podemos partir del mesmo ou da aplicacién que o xestiona.

No primeiro caso, s6 precisamos atopar a sua localizacion nos nosos cartafoles e
facer dobre clic sobre el ou escoller Abrir con despois de premer co botdn dereito. Se
Nno noso sistema existe unha aplicacién asociada a ese ficheiro abrirase amosando o
seu contido. En caso de non ser asi, preguntarasenos pola aplicacion que abre o

ficheiro podendo escoller entre as instaladas no noso sistema.

‘ < . & usuaria Ll)ocumentos
[Z) Abrir con Libreoffice Writer

. & Abrir con Xestor de arquivos

Abrir con outro aplicativo...
2

Cortar

A alternativa consiste en abrir o ficheiro desde a aplicacion que o xestiona.
Normalmente existira a opcidén Ficheiro no inicio do menu da aplicacion e no seu
interior Abrir. Neste caso teremos que buscar o ficheiro entre os cartafoles da caixa de
didlogo que se nos presente para finalizar co mesmo resultado que no caso anterior.

ﬂB& @‘

Novo

Documentos recentes

[:]gditar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela

>|? G@

Axuda

o-a

n Serif

| v]|[12

v a 4 A

Asistentes >

Pechar L

«-4-¢-5:-0:-6-1-7-1:8:-1:9.
L L L

v 10- 11 4 12
L L

Ctrl+S
Ctri+shift+S

Gardar

g rdar como..
Gardar todo

Recargar

\Versions...

Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar >

Propiedades...
Sinaturas dixitais...
Modelos >

Previsualizacion no explorador web
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Gardado

Como xa sinalamos, aqueles datos que queremos manter no noso computador por un
periodo de tempo indefinido, é dicir mais al6 do momento puntual no que os
utilizamos, gardanse nos dispositivos de almacenamento permanente, principalmente
no que cofiecemos como disco duro por medio do sistema de ficheiros.

Xa que logo, é imprescindible cando manexamos un computador e queremos gardar
0s nosos documentos ter claro o espazo en que se van encontrar localizados: en que
carpeta gardamos o noso documento ou o0 noso ficheiro e como podemos acceder a
este espazo. E dicir, temos que cofiecer a ruta onde se encontra esa carpeta.

Na seguinte imaxe vemos como se garda un documento no Escritorio de Debian
desde un editor de textos. Unha vez seleccionada a opcién Gardar, que nos ofrece o
programa que estamos usando, saenos un cadro de didlogo desde onde podemos
seleccionar o lugar en que queremos gardar o noso documento.

Novo Ctri+N .
acer o=
abrir... ctri+0

Gardar como... MaiUstCerl4s 51t amet blandit pharetra,
"l1SCuUe massa 1psum eget

Previsualizacdn da impresidn Maids+Ctrl+p
T itie, Nulla lacus risus,
Impnmir.. Ctrl+p .. Donec non arcu leo, ac
Clel+w fougiat consectetur,
) magna urna pretzum velit.
Zar _ Cti+Q 415 at cursus sem
malesvada. Ftiam et turpis non libero luctus porttitor eget i1d urna.
Donec posuere congue Libero, sed congue odio dignissim sec. Fusce
elit doler, vehicula et suctor culs, cursus =u mibh. Ut eu urna nec
metus tristique rhencus. Quisque aliquet venenatis fringilla.
Vestibulum eget adipiscing lorem. Sed viverrs, purus vel sagittis
lobortis, nisl sem viverra sem, nec vehicula risus metus ut massa.

Pechar

(<]

Gardaro .. Textoplano ¥ Largura databulacion: 8 v LiS, Col 769 INS

‘l: Ademais...

...Se queres gardar outro documento co mesmo contido pero outro nome de
ficheiro, podes escoller Gardar como... no menu Ficheiro para almacenar
outra copia do documento cun nome distinto.
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Accion de copiar

A accion de copiar un ficheiro é igual a realizada para copiar un cartafol.
Seleccionamos o ficheiro ou ficheiros co boton esquerdo do rato para posteriormente
premer sobre a seleccidén co botén dereito do rato. Apareceranos un menu lateral que
inclbe a opcién Copiar.

Unha vez feito isto diriximonos a carpeta onde queremos gardar a copia dos ficheiros

e prememos de novo o botdn dereito do rato sobre un espazo baleiro para seleccionar
no menu que se desprega a opcién Colar ou Pegar.

B
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Accion de mover

E do mesmo xeito que pasaba cos cartafoles, para mover un ficheiro seleccionamos
cortar en lugar de copiar ou arrastramos o elemento seleccionado, mantendo pulsado

0 botén esquerdo do rato sobre el.

Tamén, como pasaba no primeiro caso, podemos premer na tecla Ctrl se queremos
copiar en lugar de mover o ficheiro cando o arrastramos a outro destino. Veremos que
o ficheiro que movemos cambia a frecha da sua icona, por un signo +.

-
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Eliminacion

A eliminacién dun ficheiro tamén se leva a cabo premendo co boton dereito do rato
sobre el e seleccionando Eliminar ou premendo no boton Supr.

Lembremos que eliminar un ficheiro non o fai desaparecer do noso computador senén
gue o move ao cartafol Lixo. Este é un método de seguridade que evita eliminar
ficheiros por error.

Para eliminar un ficheiro totalmente podemos localizalo na papeleira para borralo do
seu interior ou manter pulsada a tecla Shift mentras pulsamos Supr.

4 )

“.¢ Ademais...

...S€ 0 que queres facer é baleirar todo o contido do cartafol Lixo, sé tes que
seleccionar Baleirar Lixo ao premer co botdn dereito sobre el. Lembra que ao
facer iso pérdese a posibilidade de recuperar os documentos que contén.
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Revisamos

f

8 Actividade 3

Indica se son Verdadeiras ou Falsas as seguintes afirmacions:

1. Un documento de texto é un exemplo de ficheiro de programa.

o~ 7~

) Verdadeiro ) Falso

2. Un ficheiro de imaxe é un exemplo de ficheiro de programa.

N N

) Verdadeiro ) Falso

3. Podemos crear un documento baleiro sen abrir o programa
correspondente.

o~ /o~

) Verdadeiro ) Falso

4. A tecla F2 permite renomear rapidamente un ficheiro seleccionado.

N P

' Verdadeiro ' Falso

5. Podemos abrir un ficheiro premendo co botén dereito sobre el.

N 77

) Verdadeiro ) Falso

6. Podemos gardar un ficheiro con outro nome escollendo Gardar como... no
menu Ficheiro.

N N

' Verdadeiro ' Falso

7. Se prememos co botén dereito sobre o cartafol Lixo e escollemos Baleirar
Lixo perdemos os ficheiros que contén.

P I~

) Verdadeiro ) Falso
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Aplicacions e ferramentas do sistema operativo

Os sistemas operativos incorporan unha serie de aplicacions e ferramentas na sta
instalacién base que permiten comezar a operar con eles case de inmediato.
Porén, para sacarlle todo o partido posible é preciso instalar programas adicionais.

Entre as aplicacions que incorporan a maior parte dos sistemas operativos estan os
editores de texto basicos ou os reprodutores de son.

Debian inclGe co propio sistema operativo un editor de texto simple chamado Gedit, un
visor de fotografias (Shotwell), un programa de debuxo (The GIMP), unha calculadora,
un cliente de correo electronico (Evolution), un navegador web (Iceweasel), etc.

Debemos sinalar que, debido ao seu caracter de software libre, Debian incorpora
moitas mais aplicacibns que outros sistemas como Windows ou MacOSX e
practicamente un xa pode traballar desde o principio sen necesidade de ter que
instalar aplicaciéns adicionais.

Lugares Sistema wb

"l‘ Accesorios >

6 Acceso universal >
u Ferramentas do sistema > ‘

(‘) Internet > E Escaner sinxelo

1 Q Editor de imaxes vectoriais Inkscape

&3 Ofimatica > lg‘] LibreOffice Draw
) son e video » &l Programa de Manipulacién de Imaxes de GNU
ﬂ Xogos > -F Shotwell Photo Manager
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Exploracion/navegacion polo sistema operativo

A ferramenta que nos permite explorar ou navegar entra as aplicaciébns do sistema
operativo € o boton Aplicativos da superior.

As aplicaciéns instaladas no noso sistema operativo enmarcanse dentro destes menus
categorizadas segundo a sua utilidade ou destino. Cando instalamos novas
aplicacions, tamén se introduciran na sua categoria correspondente deste mendu.

Lugares Sistema U_.o

l Accesorios

6 Acceso universal

u Ferramentas do sistema
%1 Gréficos

(&) Internet

W Ofimatica

aj Son e video

vV VWV VWV V V WV V VvV

ﬂj Xogos

pors o
Moderrizocte Tecnakbcion

&)

Debemos entén distinguir entre a situacion das ferramentas ou aplicativos e a dos
ficheiros de datos. Ainda que todo esta situado en determinados cartafoles do disco,
os documentos de traballo acostumamos a gardalos no noso cartafol de usuario ou no
escritorio.

Asi pois para localizar un documento debemos facelo no cartafol onde almacenamos
os ficheiros de traballo e se queremos iniciar un programa debemos localizalo no
menu Aplicativos.
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Configuracion de elementos do sistema operativo

Ademais do traballo habitual cos nosos programas e documentos, unha das accions
gue normalmente se realiza tras a instalacion do sistema operativo é a sla
configuracion.

Escoller a resolucion de pantalla, o idioma do sistema, a conexién de rede, o son, 0
teclado e o rato, etc. son algunhas das tarefas de configuracién do sistema operativo.

Existen tarefas adicionais mais avanzadas como a instalacion de novos dispositivos
hardware ou a conexién a unha rede empresarial pero son traballos que acostuman a
realizar técnicos especializados.

En calquera caso, no menu Sistema de Debian, podemos atopar os distintos
elementos que podemos adecuar ao noso gusto categorizados en dous espazos:
Preferencias, onde se sitlan os parametros basicos para cambiar o aspecto grafico do
noso escritorio, por exemplo, e Administracion, onde estan configuracidbns mais
avanzadas como a de engadir novas persoas usuarias ao sistema.

b (o)

44 Aparencia
i

5 Aplicativos de inicio

Administracion

0 Aplicativos preferidos
% Atallo de teclado
@ Bluetooth

Axuda

Sobre GNOME

| Bloquear a pantalla ;I Compartir ficheiros persoais

Sair da sesién de usuaria... .
| g Conexiéns de rede

| Apagar...

D) Configuracién de correo electrénico
@® Contas de mensaxeria e VoIP
z:a Contrasinais e chaves de cifrado
@ Escritorio remoto
[:I Menu principal
Monitores
lg Protector de pantalla
[;? Proxy da rede
(") Rato
@Nw &g Sobre min
q sSon

Moderrizoad]
=% Teclado
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Utilizacion de contas de persoa usuaria

Unha das vantaxes dos sistemas operativos actuais é o seu caracter de multiusuario.
Isto permite que un mesmo ordenador poida ser utilizado por varias persoas,
mantendo espazos de traballo distintos.

Asi, nunha mesma familia poden existir tres persoas distintas, cada unha co seu
propio escritorio de traballo e os seus documentos, pero integrado nun mesmo
computador.

debian

Iniciar sesién como usuaria

@ Xov 2:15 o)

O proceso de creacion de contas de usuario faise tamén desde a configuracion do
sistema (Sistema -> Administracion -> Usuarios e Grupos) e debemos distinguir dous
tipos de persoas usuarias principais: as que tefien permisos de administracion e as
gue non.

7

O mais habitual é que as persoas usuarias non dispofian de permisos de
administracion para evitar posibles problemas de seguridade ou estabilidade no
sistema e asi as suas capacidades limitanse & execucidén de programas e a creacion
de documentos.

As persoas que dispofien de permisos de administracion poden ademais instalar e
desinstalar outros programas asi como xestionar ferramentas de administracion mais
avanzadas.
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Creacion de copias de seguridade

Levar a cabo copias de seguridade, ou en inglés backups, da nosa informacion de
forma frecuente € fundamental xa que non estamos libres de que o noso computador
sufra algun dano que impida acceder & sua informacion. Asi pois, manter copias de
seguridade illadas dos nosos datos é moi importante xa que € un xeito de evitar perder
informacion por descoido, danos fisicos ou incluso perda do noso computador.

Por este motivo é fundamental:

e Seleccionar ben que tipos de datos debemos gardar ou non para aforrar tempo e
espazo

e Programar copias de seguridade dos nosos datos con frecuencia (semanal ou
mensualmente)

e Conservar as copias de seguridade nun espazo separado do computador para
evitar unha posible perda conxunta

Unha primeira opcion rapida e sinxela é copiar directamente 0os nosos datos nun disco
USB ou gravalos nun CD ou DVD. Porén existen ferramentas que automatizan o
proceso.

Algunhas das ferramentas automaticas que podemos usar podemos atopalas na
propia documentacion de Debian, nesta ligazon:

http://wiki.debian.org/BackupAndRecovery
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Soportes para a realizacion dunha copia de
seguridade

Como sinalamos antes, un dos aspectos mais importantes que temos que ter en conta
€ a separaciéon da copia de seguridade dos datos orixinais. Gardar a copia de
seguridade no mesmo disco que os datos, por exemplo, € unha mala idea se por
calquera motivo este disco resultase danado.

Existen multitude de opcions para poder gardar as nosas copias de seguridade: discos
externos, pendrives, dvd-rom.

Na nosa decision & hora de escoller un soporte para gardar copias de seguridade
debe primar a velocidade & hora de facer e recuperar as copias, a solidez do
dispositivo, a durabilidade ao longo do tempo e a capacidade do mesmo para dar
cabida aos nosos datos.

Se precisamos facer copias moi a mitdo e de poucos datos pode que un lapis usb
sexa suficiente. Se as facemos moi de cando en vez podemos gravar DVDs. E se
precisamos moita rapidez e capacidade pode que un disco ou unidade de cinta sexa a
nosa opcion principal.

Finalmente queremos lembrar que tamén existe a posibilidade de facer copias por
rede, enviando a informacion a un servidor externo de almacenaxe.

Cada unha destas opcidns ten 0s seus pros e 0s seus contras, polo que debemos
valorar as suas caracteristicas e ter en conta que o valor da nosa informacion debe
estar en proporcion directa co valor do sistema de copias de seguridade.
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Realizacion de operacions basicas nunha
contorna de rede

A operacion mais habitual de uso dunha rede € o acceso aos recursos da mesma. Se
a rede a que estamos conectados € Internet, o habitual € utilizar a conexién para ver
paxinas web, enviar correos electronicos ou efectuar descargas de ficheiros.

No caso de que o0 noso computador estea conectado a unha rede local, como pode
ser 0 caso dunha oficina ou dun domicilio con varios computadores, tamén resulta
frecuente acceder a recursos compartidos como son os cartafoles doutros equipos ou
as impresoras.

Como podemos ver, a conexion en rede dos equipamentos informaticos ofrecen
numerosas caracteristicas adicionais moi utiles como é o aforro de recursos, o traballo
en equipo ou a ubicuidade da informacién. Xa non sé é posible traballar ao mesmo
tempo sobre un mesmo documento con outras persoas senon tamén poder
desligarnos do computador fisico e poder usar 0os nosos recursos desde distintos
emprazamentos.

4 )

. ¢ Nos seguintes temas...

...cofieceremos, un pouco mais polo mitdo, como acceder aos recursos que
nos ofrece Internet como a Web ou o correo electronico.
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Acceso

Para o acceso a unha contorna de rede é preciso dispofier dunha conexién a
mesma, ben sexa inaramica ou cableada. E habitual que no caso dunha pequena
oficina ou rede doméstica, varios equipos estean conectados entre si mediante wi-fi ou
unha rede de cable na que cada un deles actua de igual a igual co resto de equipos.
Nun seguinte paso € comun tamén dispofier dun equipo distinto que funcione como
servidor e do que o resto de computadoras actda como clientes.

Ainda que as caracteristicas técnicas dunha conexion de rede exceden os contidos
deste curso é necesario que:

7

e Os equipos que deban conectarse pertenzan 4 mesma rede e polo tanto
dispofian dunha conexion fisica e l6xica entre eles

e Que 0s recursos a compartir estean ben configurados para permitir 0s accesos
pertinentes a outros equipos

Por exemplo, nun caso habitual de dous equipos informaticos conectados & mesma
rede dun domicilio, é frecuente que o proceso de conexion fisico e loxico sexa
automatico xa que o dispositivo de conexion fai ese proceso de forma directa.

Porén deberemos establecer que servizos imos compartir nos computadores para
poder acceder a eles.

4 )

. ¢ Un test basico de redes...

1. Confirmar que todos os dispositivos estan funcionando correctamente.
Acendidos e operando con normalidade.

2.No caso de redes cableadas os cables deben estar en bo estado e
perfectamente conectados &s tomas correspondentes. No conector da
tarxeta de rede deben acenderse duas luces unha verde fixa (que
sinala conexién) e outra intermitente verde ou laranxa (que sinala
tréfico de datos). De non ser asi, probaremos con outro cable ou con
outra tarxeta de rede se a incidencia persiste.

3. No caso de redes sen fios, non deberian existir moitos obxectos fisicos
entre o punto de acceso e 0 noso equipo. Minimizar o nimero de
paredes e evitar proximidades doutros elementos electromagnéticos
son as primeiras opcions a ter en conta.

4.Se 0 cableado parece correcto, comprobaremos que 0 noso equipo
esta perfectamente configurado na rede. Para iso podemos revisar 0s
nosos parametros (enderezo |IP, mascara de subrede...) na
configuracion de rede. Podemos solicitar a axuda da asistencia técnica
do noso provedor de acceso a Internet se o0 precisamos.

5.Se 0 problema é de acceso a recursos (cartafoles, impresoras,
internet...) debemos comprobar que eses recursos estan activos e
funcionan correctamente con outros equipos da rede.

6. Finalmente se o problema é cunha péxina web en particular € probable
gue sexa un erro puntual na propia web, no navegador. Un bo consello
é limpar as cookies do navegador (verémolo no tema seguinte) en caso
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de problemas de acceso a servizos web que gardan informacion nosa.
Debemos ter en conta tamén que en contornos empresariais existe a
posibilidade de que estea bloqueado 0 acceso a certos enderezos ou
gue algun software entorpeza a conexidn, como 0S programas de
descargas P2P.
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Busca de recursos de rede

Un dos elementos mais habituais & hora
de compartir informacion nunha rede
doméstica ou de oficina € a
comparticibn de cartafoles. Este
servizo permitenos poder acceder aos
nosos documentos desde outros equipos
da rede e igualmente acceder a ficheiros
e cartafoles doutros computadores como
se fosen nosos.

En Debian existe, nos atallos do panel
esquerdo, unha opcion para acceder aos
equipos da rede. Atopamolo baixo o
epigrafe Rede e amosa en primeiro
termo o acceso a&s Redes de Windows

Explorador de fichei E X
Ficheiro Editar Ver |Ir Marcadores Axuc

o Atras v Adiante v v
@) usuaria [
o w7
Escritorio .
= ?lstema Rede de Windows
[ Disqueteira v 1 obxecto

gue poidan existir. Esta € unha vantaxe a hora de acceder a recursos compartidos,

con independencia do sistema operativo.

Se quixeramos conectarnos directamente a un servidor en particular, poderiamos usar
a opcion Conectar co servidor do menu Ficheiro do explorador. Para iso, debemos
cofiecer os parametros de conexion co servidor especifico.

En particular podemos acceder a un servidor FTP ou un recurso compartido de

Windows de forma rapida.

Novo separador

Nova xanela

B Pechartodas as xanelas
Pechar

Maits+Ctrl+w
Ctrl+w

-

s Tipos de redes

Ainda que existen multitude de
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incompatibles entre elas, Debian permite acceder as creadas en Windows
mediante un protocolo chamado SAMBA. Deste xeito podemos ter
indistintamente equipos Windows e Debian nunha mesma rede compartindo
documentos e recursos entre eles.
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Operacions con recursos de rede

Nunha rede de computadores e equipos

™ Compartidos con Windows en tagen-ata

InfOI’métICOS pOdemOS. <|> Compartldoscon...wsentagen-ata“ Q = [N v Lo
7@"\\5)(25 o o o o
e imprimir nunha impresora g;‘ijj: wd "D | o}
conectada a outro ordenador B Lixo amader cme s
Dispositivos = =
e copiar documentos nosos noutro = Freeer ‘3 '.;d' '3
ordenador ou doutro ordenador NO | wmarcadores :
noso [l Dropbox ‘.;':' l;:' l-:':'
[ Tagen Ata maria pedro print$
0 amador@TA B
e abrir e traballar & vez nun mesmo et tuﬂt -l w'f‘? l
. disco-ta agenata xavier zentyal-internal-
documento entre varios  ge. backups
ordenadores Rede .
Rexplorarare... zenty.:;‘.\gantine
G amador... &

e dispofier dun espazo comun no que
poder facer copias de seguridade individuais de cada equipo

e etc.

As redes de computadores facilitan o traballo a distancia, aproveitan mellor os
recursos informaticos e axilizan os procesos produtivos.

( )

s Engadindo unha impresora de rede

Para engadir unha impresora conectada & mesma rede que O nOSO
computador, debemos acceder ao menu Sistema -> Administracion ->
Printing onde atopamos o asistente de instalacion. O proceso acostuma ser
sinxelo, se a impresora € recofiecida polo sistema, xa que s6 precisamos
premer en Find network printing, escoller a impresora e seguir oS pasos que
se nos indican. De feito, Debian descargara os controladores para o correcto
funcionamento da impresora se é necesario. Porén, para poder configurala
correctamente, precisamos permisos de administracion no noso computador.
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Conclusions

Ao final deste tema quixéramos destacar que:

e 0S sistemas operativos son a ferramenta base que permite traballar cun
computador.

e ainda que existen multitude de sistemas operativos, a maior parte deles
incorporan funcionalidades comuns.

e 0 traballo cun escritorio virtual, 0 manexo de ventas e apliacions, o uso do rato e
o teclado, son caracteristicas comuns aos sistemas operativos habituais.

e a estrutura da informacion no disco & semellante nos distintos sistemas,
atendendo & orde en cartafoles e ficheiros contidos uns dentro doutros nunha
estrutura de arbore ramificada.

e 0 proceso de creacion, eliminacion, renomeado, etc. de ficheiros e cartafoles é
semellante nos distintos sistemas operativos existentes e pode facerse mediante
0 uso do rato e o teclado.

e ademais os sistemas operativos son personalizables até o punto de poder
incluso traballar nun mesmo equipo varias persoas, en espazos diferenciados.

e as redes de computadoras achegan funcionalidades de traballo que evitan
desprazamentos, aforran custos e optimizan a producion.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado & utilizacion basica
dun computador.

1. Nun mesmo computador

podemos instalar varios sistemas operativos.

s6 podemos instalar un sistema operativo.

podemos instalar até un maximo de 3 sistemas operativos

2. A area principal onde se realiza todo o traballo con aplicaciéons nun
computador chamase?

Barra de tarefas.
Contorno de escritorio.

Barra de menus.

3. Para alternar entre as distintas aplicacions que tefiamos abertas,
prememos no botén situado na?

Barra de ferramentas.

Barra de menus.
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Icona do escritorio.

4. Podemos dividir un unico dispositivo fisico en varias unidades
I6xicas mediante?

O sistema de ficheiros.

Non é posible facer esta operacion.

O particionamento da unidade.
5. Para navegar entre os nosos cartafoles e ficheiros usamos 0?

Sistema de ficheiros.

Explorador de ficheiros.

Explorador do sistema.
6. Os cartafoles e ficheiros tefien estrutura de?

Lista continua.

Nodos interconectados.

Arbore ramificada.
7. Un documento de texto que contén unha carta é?

Un exemplo de ficheiro de datos.
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Un exemplo de ficheiro de programa.

Un exemplo de ficheiro executable.

8. Podemos abrir un documento...

premendo co botdn dereito sobre el e escollendo o programa asociado.

abrindoo desde o menu Ficheiro -> Abrir do seu programa asociado.

Todas son correctas.

9. A tecla que nos permite renomear rapidamente un ficheiro
seleccionado é?

F1

F2

F3

10. Entre as aplicacions que incorpora Debian na sua instalacion por
defecto estan?

Programas de retoque de imaxe e editores de texto.

Reprodutores de son e de video.

Todas son correctas.

11. As aplicacidons do sistema operativo e a configuracion dos seus
elementos faise desde os menus?
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Inicio e Panel de control.

Un Unico menu Iniciar.

Aplicativos e Sistema.

12. Podemos acceder rapidamente aos recursos compartidos dunha
rede?

Desde o panel lateral, escollendo Rede no Explorador de ficheiros.

Desde a paxina de inicio de sesion de Debian.

Desde un programa especifico que debemos instalar.
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Tema 3

Introducion a busca de informacion en Internet

&q

\/

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: Sistema operativo, busca da informacién: internet/intranet e correo
electronico

Cddigo: UF0319
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

+21 XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Tras 0 avance que trouxo a informatica en canto ao tratamento da informacion, a
dixitalizaciéon e a xestion dos documentos, a interconexiéon entre os computadores
SUpuUX0 un paso mais no avance do que se cofiece como ofimatica.

A posibilidade de imprimir un texto nun piso distinto da empresa ou enviar un
documento a unha oficina no outro lado do mundo ou poder xestionar unha
videoconferencia entre distintas sedes da empresa, xa é algo habitual que non
sorprende a ninguén.

Agora moitos de ndés non entenderiamos o0 noso dia a dia sen o uso de Internet.
Enviar correos electronicos, mercar voos nas paxinas web de compafiias aéreas,
consultar a carteleira cinematogréafica ou incluso pedir cita médica son algunhas das
cousas que podemos facer a diario.

Pero tamén podemos compartir as nosas fotos, descargar documentos de interese,
falar en tempo real ou incluso vernos con persoas que estan a moitos quilometros de
distancia.

Internet esta aqui para quedar. Forma parte da nosa vida diaria persoal e tamén da
laboral. Pero xa non podemos falar exclusivamente de computadores, xa que Internet
€ un conxunto de dispositivos interconectados entre si.

Teléfonos mobiles, reprodutores de video e musica ou incluso electrodomésticos son
capaces de conectarse & rede Internet para intercambiar informacién con outros
dispositivos.

Desde unha camara web que vixia os nosos fillos e fillas até un mébil con GPS que
actualiza o seu contido desde a rede de telefonia mobil, son moitos e moi diversos os
elementos que conforman a rede Internet.

Sexa por cable optico, por rede inardmica, por telefonia 3G, satélite etc., a via de
comunicacién pode ser distinta, pero coinciden no uso da mesma linguaxe de
comunicacion.

Unidade formativa 1: Sistema operativo, busca da i... 81 de 170



Obxectivos

o Cofiecer que é Internet e cal é a sUa historia.
e Saber como funciona Internet e como se accede a ela.

e Repasar alguns conceptos basicos de ética e seguridade en Internet.
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Que é Internet

Se tomamos como referencia a

) - g -~ g iy
informacion que ofrece a Wikipedia, N o e
Internet definese como unha rede Sui =~ ’r})—-i fy Sub o s £l
. Zgr e . . =~ e o . o e e s ol
informética de &mbito  planetario, e % Wl %)

. e : i 1
formada con computadores dispostos < ,

en subredes e que posibilita o
intercambio de informacion.

Intervet

Isto quere dicir que Internet é un

conxunto de dispositivos fi i
conectados para a comunicacion {:L“f;; e
entre si mediante unha linguaxe <> \'J.et-"T 5%?‘
propia. Os dispositivos poden ser de oA

todo tipo, pero os mais habituais son

0s computadores, ainda que agora os mobiles, reprodutores de son ou as camaras
tamén poden conectarse a Internet. A conexion acostuma ser cableada pero tamén
pode ser por satélite, telefonia mobil, Wi-Fi, etc. E a linguaxe de comunicacion € o que
se cofiece como protocolo TCP/IP e é o que se mantén comun en Internet.

Pero cando falamos de Internet estamonos a referir a unha rede concreta. No mundo
existen moitas outras redes de computadoras, incluso tamén de caracter planetario,
pero Internet conseguiu superporfierse a todas e popularizarse sobre as demais.

O éxito de Internet non se debeu ao seu tamafio, nin & sla estrutura, nin ao seu
sistema de comunicaciéns sendn ao nacemento, a principios dos anos noventa do
século pasado, da chamada World Wide Web.

A World Wide Web (WWW) ou simplemente Web é o servizo que, funcionando sobre
a rede Internet, permite a navegacion por paxinas. A chegada do mundo comercial &
Web a principios do século XXI supuxo a popularizacion total de Internet e que a
conexidn a esta rede chegase aos fogares e non s aos espazos empresariais e
universitarios.

4 N

.o Sabias que...

Internet non é a Unica rede de computadores a nivel mundial existente?
Ainda que Internet irrompeu con moita mais forza e popularidade, ainda
existe a rede FidoNet baseada en taboleiros de boletins BBS. E non é a
anica.
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Aplicacions de Internet dentro da empresa

Cando falamos do aproveitamento
dunha rede como Internet en
contornas  laborais  debemos
pensar principalmente no que nos Q
achega a posibilidade de -
interconectar dous  equipos
informaticos se pensamos nun C]'
fluxo de traballo interno e o que %
podemos ofrecer a clientes e
provedores dun xeito mais EI
externo. ~

Asi por exemplo o caso mais
habitual € a comunicacién entre
delegacions distribuidas mediante o uso do correo electronico, pero tamén o
intercambio de documentacién ou a comunicacion audiovisual entre dluas persoas
son ferramentas habituais no traballo.

Poder acceder a documentacion desde calquera outro ordenador distinto do noso,
establecer unha presentacién a distancia con outras persoas ou incluso formalizar
transaccions comerciais son algunhas das vantaxes que nos ofrece Internet.

Pero Internet € ademais unha ferramenta comercial na que poder describir,
promocionar e vender produtos e servizos a clientes reais e potenciais mediante
servizos na Web. E tamén manter as relacions con provedores, abaratando custos e
flexibilizando tempos e espazos.

Nos seguintes apartados cofileceremos en particular como sacar proveito da Web, do
correo electrénico e do intercambio de ficheiros.
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Historia de Internet

Como xa vimos, Internet € unha rede de redes interconectadas entre si de caracter
global.

Nace a mediados dos anos
sesenta dentro do departamento

de defensa estadounidense, baixo _,/‘/ A,

o nome de ARPANET, coa G )
intencion de poder interconectar /f Internet -
computadores entre si de xeito ( \J [
que a falta dun deles non e — 4
impedise a comunicacion entre 0s \\\\ /,/”"”Immm k...
restantes. Este concepto — o

desenvolveuse na interconexion 'F212872398

de varias universidades dos
EEUU medrando a sua estrutura e desenvolvendo novas capacidades dentro do
espazo académico.

A estrutura conférmana multitude de computadores e outros dispositivos conectados
entre si formando subredes que a sua vez se conectan con outras subredes ao redor
do mundo. Para iso, faise uso dun protocolo de comunicaciéns estandarizado
chamado TCPIIP. Este protocolo establece como se nomean 0s equipos conectados
a rede e como se trasladan as mensaxes de comunicacion de forma estable e rapida.

Internet escindiuse da orixinaria ARPANET nos anos oitenta e popularizouse
notablemente a mediados e finais dos 90, despois de que Tim Berners-Lee
desenvolvera o que hoxe cofiecemos como World Wide Web ou WWW para o CERN
en Suiza e a rede tomase intereses mais comerciais. A comezos do século XXI o
cofiecido boom das punto-com supuxo un achegamento moi importante da web e
internet a cidadania.

Asi pois, non debemos confundir o concepto de Internet coas paxinas web que hoxe
en dia nos resultan tan familiares. Internet € unha rede composta por dispositivos
interconectados e a World Wide Web ou simplemente Web € sé un dos servizos que
funciona sobre esa rede. Outros serian o0 correo electronico, o intercambio de
ficheiros, etc.

4 N

“.¢ Sabias que...

Internet esta quedando pequena? Debido a estrutura do protocolo TCP/IP, na
sta version 4 en funcionamento actualmente, s6 admite 4.294.967.296
enderezos ou dispositivos conectados entre si o cal é insuficiente para o gran
crecemento das redes nos Uultimos anos. A nova version 6 xa posibilita
340.282.366.920.938.463.463.374.607.431.768.211.456 enderezos o cal

equivale a 6,7 x 1017 enderezos por cada milimetro cadrado da superficie da
terra!
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Terminoloxia relacionada

Para comprender un pouco mellor as redes informaticas imos clarificar algins dos
conceptos mais habituais.

7

Rede: como define a Galipedia, unha rede informatica € unha interconexiéon de
dispositivos, coa intencién de poder intercambiar informacion. A rede Internet é un
exemplo de rede de computadoras interconectadas. Tamén a telefonia fixa esta
estruturada en forma de rede.

7

Topoloxia: a topoloxia dunha rede € a disposicion fisica na que se conectan 0s
elementos dunha rede de computadores. Existen diversos tipos de interconexion: en
forma de estrela (cada equipo se conecta individualmente a unha maquina central), en
forma de anel (cada equipo se conecta ao seguinte até pechar un circulo) ou en forma
de bus (cada equipo se conecta a unha liia comun).

_/;\ \b/ b b

Protocolo: é a linguaxe que se utiliza nunha rede de computadoras para comunicarse
entre elas. A informacién que se distrible nunha rede de computadoras como Internet
estrutirase no que se cofiece como datagramas ou paquetes de datos. Existen unha
serie de capas independentes pero relacionadas entre si para establecer esa
comunicacion informética. TCP/IP € o protocolo de comunicaciéns utilizado na rede
Internet e na maior parte das redes locais habituais en domicilios e empresas.

Dispositivos de rede: routers, switches ou hubs son dispositivos de rede aos que 0s
computadores se conectan e que xestionan o paso da informacion entre eles
distribuindo os datos correctamente. Cables de rede e conectores son alguns dos
dispositivos fisicos mais habituais & hora de conectar equipos informéticos entre si. Os
modems son dispositivos que converten os sinais analdxicos (como os usados pola
telefonia tradicional) en sinais dixitais (comprensibles polas computadoras) e
viceversa.

Unha rede de computadores conectados entre si denominase LAN (Local Area
Network) e acostuma ser unha rede dentro dun mesmo edificio ou con menos de 200
metros entre cada un dos seus elementos. Son habituais en contornos ofimaticos de
traballo como empresas, centros de ensino, edificios publicos. Estas redes estan
tipicamente destinadas ao intercambio de datos entre 0s equipamentos informaticos e
a comparticién de recursos como impresoras, escaneres etc.

Unha rede WAN (Wide Area Network) son redes mais extensas que poden ocupar
paises ou grandes rexions. Precisan de dispositivos de rede mais avanzados que
permitan enviar datos correctamente xa que, pode haber milleiros de equipos
conectados a esa rede e precisanse, por tanto, mellores conexidons que chegan
incluso, &s veces, a atravesar océanos.
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™.¢ Sabias que...

...0 protocolo de comunicacion TCP/IP esta baseado nun modelo tedrico de
comunicacién de 7 capas chamado OSI, que realmente non se chegou a
empregar en Internet quedando asi reducido simplemente 4s 4 capas que
conforman TCP/IP.
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Protocolo TCP/IP (I)

Cando se estableceu o concepto tedrico de redes de computadores desenvolveuse un
espazo teorico no que se dispufia de varios niveis de comunicacién ligados entre
si. A idea é semellante a comunicacion escrita entre duas persoas que falan diferentes
idiomas. Vexamos un exemplo:

Imaxinemos que Ana en Vigo e que fala galego quere escribirse cartas con Bea, en
Pequin, e que fala chinés. Supofiamos que ningunha delas cofiece a lingua da outra
persoa e tampouco cofiecen a ninguén préximo que poida traducir directamente as
linguas. Enton terian que seguir un proceso semellante ao seguinte.

1. Ana escribe a carta en galego.

2. Ana decide traducir a carta ao inglés xa que pensa que Bea podera atopar
tradutores de chinés ao inglés.

3. Ana envialle a carta traducida ao inglés por correo a Bea.

4. Bea recibe a carta e pide que lla traduzan do inglés ao chinés.

5. Bea responde & carta en chinés e volve a traducila ao inglés coa axuda doutra
persoa.

6. Bea envialle a carta en inglés a Ana.

7. Ana recibe a carta en inglés e pide de novo que lla traduzan, desta vez, ao
galego.

Neste proceso podemos establecer 3 niveis:

e Todas as persoas do planeta. Cada unha coa sua lingua propia (galego para Ana
e chinés para Bea)

e As persoas tradutoras que cofiecen inglés e outra lingua adicional & que poden
traducir

e O servizo de correos que envia cartas, con independencia da lingua na que
estean escritas.

Como vemos cada nivel é independente e funciona de xeito autdbnomo. No nivel A
estan as persoas falantes das distintas linguas. No nivel B estan as persoas que
saben inglés e outra lingua e que, polo tanto, sempre se poderan comunicar entre
eles. No nivel C esta o servizo de correos que tamén funciona con independencia do
idioma no que estan escritas as cartas.

Vexamos a seguinte grafica na que se ve 0 proceso en conxunto:

Ana fala galego
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Protocolo TCP/IP (ll)

Este tipo de concepcién por niveis permite que en cada un deles se poidan crear
modelos novos de traballo, sempre que se manteilan as conexiéns cara a arriba
e cara a abaixo.

Por exemplo, podemos cambiar o servizo de correo postal tradicional polo correo
electrénico, na capa inferior, e 0 esquema seguiria funcionando correctamente. Ou
igualmente, cambiar os tradutores de inglés por tradutores de francés. Asi podemos
garantir o funcionamento do sistema mentres as conexions verticais se mantefan,
ainda que modifiqguemos o funcionamento dos niveis horizontais.

Nas comunicacions informaticas o proceso é semellante:

e Existe unha capa fisica que establece o tipo de compofientes precisos para as
comunicacions (tipo de cableado, de conexions, de tarxetas de rede etc.). E dicir,
o hardware preciso para establecer unha comunicacién informatica.

e Unha capa, chamada de rede, que establece entre outras cousas 0s enderezos
de orixe e destino de comunicacions (os chamados enderezos IP). Isto permite
definir emisor e receptor da comunicacion.

e Unha capa de transporte que asegura que os datos enviados son correctos e
corresponden & informacion que tratamos de transmitir (en caso de perdas,
duplicidades, erros...). Asi aseguramos a fiabilidade da comunicacién corrixindo
erros, estabilizando a transmisién de datos, etc.

e E finalmente unha capa de aplicacion que engloba os servizos de Internet
como poden ser a WWW, o correo electronico, o P2P etc. E dicir, as aplicacidons
en si, que utilizamos nos e que fan uso da rede para funcionar.

Mantendo esta estrutura, podemos crear calquera programa na capa de aplicacion,
gue mentres se comunique ben coa de transporte, funcionard a comunicacion
perfectamente. Igualmente podemos cambiar o tipo de cableado dunha rede por
calquera outra cousa (fibra optica, satélite, etc.) que mentres conecte ben coa capa de
rede, o sistema manterase en perfecto estado.

TCPIIP é o nome que reciben os protocolos conxuntos de transporte e rede que
establecen que os paquetes de datos chegan correctamente entre un emisor e o
seu destinatario.

4 )

.o Sabias que...

...0 modelo tedrico de conexion de sistemas € o chamalo modelo OSI, un
modelo de 7 capas. Ainda que se crearon numerosos protocolos a partir
deste modelo, a eficiencia de TCP/IP e o seu caracter non pechado (o
ministerio de defensa estadounidense que o creou permitiu usalo a calquera
empresa) fixeron que finalmente se fixese o mais cofiecido e usado.
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Direccionamento

Como a correspondencia tradicional, para poder enviar unha mensaxe debemos
cofiecer un enderezo de destino e proporcionar o de orixe, por se o destinatario
rexeita ou non se atopa dispoiiible e poder recuperar o envio.

Na rede, a informacion tamén funciona dun xeito semellante. Para identificar cada
dispositivo conectado a Internet este ten asignado o que se chama un enderezo IP do
tipo a.b.c.d onde a, b, ¢ e d son nimeros comprendidos entre 0 e 255.

Cando dous dispositivos queren comunicarse entre eles, deben cofiecer mutuamente
eses enderezos. Existen dispositivos especiais entre eles, chamados routers, que o
que fan é dirixir correctamente a informacion xa que rexistran e saben onde se atopan
0s elementos con eses enderezos.

Un dos problemas deste sistema a hora de identificar os equipos é o xeito de lembrar
eses numeros. Para iso, establecéronse os nomes de dominios que é un xeito de
identificar palabras con numeros. Por exemplo, cando visitamos unha péxina web
desde o0 noso ordenador como pode ser www.xunta.es realmente o que estamos €&

conectandonos cunha méaquina que ten o enderezo 85.91.64.222. E semellante &
equivalencia que hai entre nomes de persoas e numeros de teléfono.

Para xestionar este tipo de equivalencias entre nomes de dominio e enderezos IP
crearonse servizos especiais que son os chamados Servidores de nomes de
dominio ou DNS. O que fan estes servidores é ter unha lista de enderezos do tipo
www.paxinaweb.com e o0 seu correspondente enderezo IP como poderia ser
34.52.198.234 facendo que conectarse a equipos en Internet sexa moito mais sinxelo
e comodo.

Como xa vimos antes coa version 4 do protocolo IP non son suficientes os enderezos
existentes para conectar todos os dispositivos en Internet. Para resolver un problema
de limitaciébn de enderezos IP, existen unha serie de enderezos reservados para
configurar pequenas subredes locais, de forma que un router € o que esta conectado
directamente a Internet cun Unico enderezo IP publico e os dispositivos que estan
conectados a el na subrede reciben os datos que precisan desde féra cos seus
propios IPs ainda que se repitan estes enderezos noutras subredes externas. E dicir
os routers fan de mensaxeiros intermedios entregando as comunicaciéns
diferenciando cada un dos equipos que ten conectados.

IP privada IP privada IP privada IP privada
192168123  192.168.1.26 192.168.132 192.168.1.33

IP publica

10.23.12.122
BUS REDE LOCAL 19216811 INTERNET

IP privada |—'
punto de acceso

. ¢ Sabias que...
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...0S numeros dos enderezos IP son unha representacion decimal do
equivalente binario de 8 cifras, é dicir, nUmeros binarios comprendidos entre
00000000 e 11111111. No campo informatico enténdese como 32 bits ou 4
bytes. Por exemplo:

10001110, = (27 + 29 + 20+ 20+ 23+ 22+ 21+ 20),5 = 1414,

Como consecuencia disto, os enderezos IP tefien un limite tedrico imposto
polos numeros binarios de xeito que s6 poderia haber 232 dispositivos
conectados a Internet ao mesmo tempo (uns 4000 millons xa que alguns
enderezos estan reservados).
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Acceso a Internet

Para conectar un equipo a rede Internet existen o que se
chaman ISP ou empresas provedoras de servizos de
internet. Estas empresas, tradicionalmente as mesmas que
as compafias de teléfono, son as que nos proporcionan a
conexion a rede mediante un aparato de conexion que se
instala nos nosos domicilios.

O aparato acostuma ser un ruter ou un médem ao que nos
conectamos de forma inaramica ou cableada cos dispositivos do noso fogar.

Ainda que os ISP proporcionan toda a informacion necesaria para manter unha
correcta conexion a Internet, debemos ter en conta varias cuestions:

e Que tipo de conexién podemos ter no noso fogar (ADSL, Fibra éptica, Satélite,
etc.)

e Que dispositivo nos vai proporcionar a conexion (un router ou médem por cabo
de rede, por wi-fi, por USB, etc.)

e Que parametros de conexidn necesitamos no noso equipo informéatico (datos
de conexion, contrasinais, etc.)

4 )

“.¢ Como facer un diagnéstico rapido da
nosa conexion

No caso de redes cableadas os cables deben estar en bo estado e
perfectamente conectados as tomas correspondentes. No conector da
tarxeta de rede deben acenderse duas luces unha verde fixa (que sinala
conexién) e outra intermitente verde ou laranxa (que sinala trafico de datos).
De non ser asi, probaremos con outro cable ou outra tarxeta de rede se &
posible.

No caso de redes sen fios, non deberian existir moitos obxectos fisicos entre
0 punto de acceso e a nosa antena. Minimizar o nimero de paredes e evitar
proximidades doutros elementos electromagnéticos son as primeiras opcions
a ter en conta.

Se o cableado parece correcto, comprobaremos que 0 NOSO equipo esta
perfectamente configurado na rede. Para iso podemos revisar os parametros
de conexidon na configuracion de rede.

Se o problema é de acceso a recursos (cartafoles, impresoras, internet...)
debemos comprobar que eses recursos estan activos e funcionan
correctamente con outros equipos da rede se é posible, para descatar un
fallo xeral.

Finalmente se o problema é cunha paxina web en particular € probable que
sexa un erro puntual na propia web ou co noso navegador. Un bo consello é
limpar as cookies do navegador en caso de problemas de acceso a servizos
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web que gardan informacién nosa. Debemos ter en conta tamén que en
contornos empresariais existe a posibilidade de que haxa un servizo de
proteccion, control e restricion que impida certas conexions.
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Provedores e tipos

Imos entrar en mais detalle en canto aos servizos ofrecidos polos provedores de
acceso a Internet.

O mais habitual é o uso dunha lifia telefénica convencional para proporcionar sobre
ela un servizo de ADSL. O ADSL ofrece velocidades de conexion de 10 e 20 Mpbs
para a baixada de datos e de 1 Mbps para a subida, que son mais que suficientes
para un uso domeéstico ou de pequena empresa. Na realidade estas velocidades son
méaximos tedricos dificiles de alcanzar na sua totalidade. Sinalar que ainda que
comparte a lifia telefénica non impide as comunicacions de voz podendo manter ao
mesmo tempo unha conversacion telefénica mentres usamos Internet.

Outra das conexions tipicas é mediante o uso da fibra 6ptica, se ben isto precisa de
que se oferte ese servizo na nosa localidade. A fibra dptica ofrece velocidades mais
altas, chegando aos 100 Mbps de baixada pero a sUa caracteristica principal é que a
velocidade contratada € real e non depende de distancias, saturacion de lifias, etc.

A conexion mediante a rede de telefonia mébil 3G ou HDSPA € a mais habitual para
dispositivos mobiles como teléfonos e tablets. A sua principal vantaxe €é a
independencia do espazo, sempre que tefiamos cobertura da compafila. As
velocidades son inferiores as anteriores pero tendo en conta as limitacions dos
dispositivos acostuman ser suficientes para un uso non intensivo. Remarcar tameén
que os custos destas conexiéns son maiores que os do ADSL ou a fibra éptica xa que
acostuman limitar o consumo total de datos.

Tamén é posible conectar un computador a unha lifia de telefonia mébil mediante un
modem, un dispositivo que transforma o sinal dixital do computador no analoxico da
radiofrecuencia e viceversa.

O satélite € unha das alternativas menos frecuentes pero que pode ser moi Util en
sitios nos que non hai acceso telefénico por cable nin mobil. A relacion prezo/calidade
de conexidn, acostuma ser mais baixa. Require ademais dunha instalacién de antena
parabdlica.

E ainda que xa esta en desuso, houbo un tempo no que a conexién a Internet faciase
mediante o uso dun modem analdxico que, usando tamén a lifia telefonica (impedindo
as comunicacions de voz), ofrecia accesos a rede a velocidades moi baixas e con
nUMerosos cortes.
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Software

En canto ao software necesario para a conexion a Internet, dependemos do tipo de
dispositivo que nos dea o provedor de acceso.

Se a conexion se fai mediante un médem USB necesitamos que 0 noso dispositivo
sexa detectado correctamente polo sistema operativo de forma automatica ou
mediante 0s programas que nos proporcione o ISP.

Porén, o mais habitual serd unha conexién por cabo de rede ou por Wi-Fi.
Afortunadamente a maior parte dos sistemas operativos de usuario actuais incorporan
o protocolo TCP/IP polo que a conexion deberia limitarse a conectar o cabo no
primeiro caso e conectarse a rede sen fios no segundo.

No caso das redes sen fios, existen varios tipos de proteccién da nosa conexion. As
mais habituais son o tipo WEP e WPA que difiren na dificultade de acceso por
terceiras persoas, se non dispofien dos contrasinais apropiados.

De ser posible, se temos unha rede Wi-Fi, trataremos de establecer a proteccion
WPAZ2 que ofrece suficiente robustez para un uso doméstico ou de pequena empresa.

4 N

“.¢ Sabias que...

...ainda que no protocolo TCP/IP é necesario establecer unha serie de
parametros de configuracion para o0 noso equipo (como poderia ser o seu
enderezo ip), existe un sistema chamado DHCP polo cal o propio router
configura o noso ordenador de forma automatica. Este sistema acostuma a
ser habitual nos dispositivos entregados polos provedores de servizos.
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Seguridade e ética en Internet

Internet é un servizo en constante evoluciéon. Xa non s6 en aplicacibns que se
incorporan a esta rede sendn tamén no namero de persoas usuarias que fan uso
delas.

Por este mesmo motivo, debemos ter presentes sempre unha serie de
comportamentos e precaucions a hora de conectarnos a Internet.

Internet non é un espazo alegal, existe numerosa lexislacion que atinxe aos usos que
podemos facer, as accions que podemos tomar ou 4s consecuencias que poden traer
0S nosos actos. Do mesmo xeito, tamén é importante manter certa precaucion a hora
de acceder a determinados servizos ou ofrecer certa informacion.

En definitiva, debemos comportarnos en Internet do mesmo xeito que nos
comportamos na rua e adquirir certas competencias de uso que fagan de Internet
unha ferramenta satisfactoria para ndés e non un sufrimento.

4 )

. ¢ Para mais informacion

O ministerio do interior ofrece mais informaciéon sobre seguridade no
enderezo: https://www.osi.es/
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Etica

En 1986 publicase o artigo titulado Four Ethical Issues of the Information Age escrito
Richard Mason. Nel sinalabanse catro cuestions principais a ter en conta: a
privacidade e intimidade, a precisidon e exactitude, a propiedade intelectual, e 0 acceso
a informacion.

A privacidade e a intimidade dos nosos datos € algo que debemos coidar. Ainda que
pensemos que somos andnimos na nosa conexion a Internet deixamos numerosas
pegadas das nosas accions e somos responsables dos nosos actos. E importante
manter certo control sobre a informacidbn que proporcionamos en Internet e
asegurarnos de con quen compartimos certos datos.

A confianza na precision da informacion, ainda que cuestionada debido & saturacion
de fontes de datos, € algo que debemos coidar. Asegurarnos de que falamos con quen
gueremos e que obtemos datos fiables € moi importante a hora de garantir a calidade
das comunicacions.

A propiedade intelectual dos datos que xeramos sempre € nosa e, do mesmo xeito,
de quen xera a informacibn que consumimos. Debemos pensar que, con
independencia de lexislacions especificas, existen convenios universais como 0S
dereitos humanos que xa recollen cuestions a este respecto.

O acceso universal 4 rede é a gran eiva que ainda queda por romper no que atinxe a
conexion a Internet. Ainda que se estan facendo grandes avances no que son as
instalacions técnicas de acceso a esta rede, ainda queda moito traballo na
alfabetizacion social no uso desta ferramenta.

4 N

o

—%e Mais informacién

Podemos obter mais informacion sobre a Lei organica de proteccion de datos
no enderezo: http://www.agpd.es/portalwebAGPD/CanalDelCiudadano
/derechos/principales_derchos/index-idgl-idphp.php
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Seguridade

Cando falamos de seguridade, debemos distinguir entre a seguridade externa, que
atinxe & proteccion da rede informética, e a seguridade interna, mais vinculada a
defensa en aplicacions, usos de internet, etc.

En canto & seguridade da nosa rede, dous son os dispositivos mais habituais as
devasas (ou firewalls) e os proxies.

Unha devasa (firewall) € un sistema que filtra todo o trafico dunha rede e establece
regras en canto ao paso ou non de datos, isto permite evitar accesos non desexados
as nosas computadoras ou que nos poidamos acceder a outras. Funciona como unha
barreira de proteccion e seria 0 equivalente a pofier portas con chave nas casas.

Un proxy tamén é unha aplicacion de supervision dos datos nunha rede, pero o seu
cometido é analizar o trafico de datos que circula e establecer un punto intermedio de
control desa informacion. Un dos exemplos mais habituais son os proxies web que
detectan a que tipo de paxinas accedemos podendo bloquear certos enderezos
especificos.

En canto & seguridade interna, podemos falar de virus, troianos, phishing, etc.

Un virus é unha aplicacion informética cuxo obxectivo € danar os nosos sistemas ben
por perda de datos, inutilizacion do equipo, etc. Debido a que non é posible prever a
creacion dun novo virus € importante manter actualizado o software para que poida
defenderse de posibles contaxios.

Un troiano é unha programa que abre o acceso a terceiras persoas para o control do
noso equipo. Asi é posible que roube informacién, suplante as nosas acciéns ou
execute programas para fins ilicitos.

O phishing consiste en utilizar técnicas de enxeferia social para obter informacion
nosa sen 0 noso consentimento. Un dos casos mais habituais € o dos correos
electrénicos que simulan unha entidade bancaria solicitando 0s nosos datos de
acceso.

Existen moitas posibilidades de que suframos un ataque informatico, pero se somos
rigorosos co coidado da nosa informacion e coas aplicacibns e programas que
usamos podemos minimizar os riscos.
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Contidos

Un dos temas mais cuestionados nos ultimos anos é o modo de protexer aos menores
dos contidos non apropiados que existen en Internet.

O principal mecanismo para evitar un mal uso da rede € a educacion e a formacion,
porén existen tamén mecanismos para gardar un maior control dos accesos a
determinados contidos.

En particular, existen navegadores web desefados especificamente para menores que
ademais de ser mdis atractivos detectan e bloquean certas paxinas ou partes de
paxinas con informacion non apropiada. Tamén existen sistemas operativos pensados
para nenas e nenos, que ademais de facer mais atractivo o manexo do computador,
protexen a slda navegacion.

Alén disto, existen aplicacions especificas como poden ser as que controlan as
paxinas visitadas a nivel de sistema operativo ou a nivel de navegador web. Calquera
destas ferramentas require dunha revision previa por parte de adultos que configure e
adapte segundo corresponde.

4 )

. ¢ Mais informacion...

...na paxina http://www.protegeles.com/

- J
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Conclusions

¢ Ainda que xa sexa algo habitual, Internet ten méais de 50 anos de historia e
ainda lle queda moita por diante.

« E importante saber como funcionan os protocolos de comunicacion xa que
nos permiten analizar os posibles erros (nos dispositivos, na configuracién, na
lina, na aplicacion, etc.).

e Non debemos confundir a Web (o servizo de navegacién) con Internet (a rede
de comunicacions).

e A hora de escoller o noso tipo de conexién, debemos saber cales son as
posibilidades e cal se adecta mais ao noso caso.

« E importante facer un uso responsable da rede e dos seus contidos.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado as redes de
computadores.

1. Internet é?

Unha rede de computadores interconectados entre si permitindo o
intercambio de informacion.

O conxunto de paxinas web que podemos ver cun navegador.

Unha empresa que proporciona acceso a unha rede de caracter
planetario.

2. Para conectarnos a Internet necesitamos...

unha conexién Wi-Fi ou cableada.

ter habilitado o protocolo TCP/IP no noso computador.

un navegador web.

3. A World Wide Web ou simplemente Web...

N

€ 0 mesmo que falar de Internet.

€ un servizo desefiado para enviar correos electrénicos.
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ten a sUla orixe nos anos noventa.
4. Internet utiliza o protocolo de comunicaciéns TCP/IP

gue na sua version 4 limita a algo menos de cinco mil millons de
enderezos IP.

que na sua version 6 posibilita méais de 6,7 x 10"17 de enderezos por
milimetro cadrado de superficie da terra.

Todas son correctas.

5. A topoloxia dunha rede e os dispositivos...

non gardan ningun tipo de relacion.

relacionanse mediante a disposicion fisica que a topoloxia establece
entre os dispositivos conectados.

relacionanse mediante a linguaxe que comunica os dispositivos entre si.

6. A estrutura de niveis ou capas dos protocolos de comunicacion
como OSI ou TCPIIP...

Facilita a analise de erros nunha conexion, illando o nivel no que se
produce.

Facilita a elaboracion de elementos por niveis, simplemente
establecendo as conexidns cara a arriba e abaixo necesarias.

Todas son correctas.

7. Un enderezo IP é...
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un enderezo que identifica univocamente a un dispositivo conectado a
unha rede.

0 equivalente a unha paxina web.

anico e inmutable para cada ordenador.

8. Podemos atopar Provedores de Servizos de Internet ou ISP que nos
ofrezan...

conexion mediante fibra 6ptica ou ADSL.

conexion mediante telefonia ou satélite.

Todas son correctas.

9. Dependendo do tipo de conexién que nos ofrezan...

podemos necesitar uns parametros basicos de conexion, se esta non é
automatica.

podemos necesitar os controladores dos dispositivos USB de conexion.

Todas son correctas.
10. As nosas accions en Internet...

son andnimas e non hai posibilidade de que nos atopen.

non son impunes e debemos actuar con responsabilidade.
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estan libres de calquera accion xudicial.

11. Algunhas cuestiéns éticas a ter en conta no uso da rede son:

A propiedade intelectual e o acceso universal.

A privacidade e a confianza.

Todas son correctas.

12. Algunhas das ferramentas de seguridade existentes son:

Os troianos e 0s virus.

As devasas e 0S proxy.

Todas son correctas.
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Tema 4

Navegacion pola World Wide Web

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: Sistema operativo, busca da informacion: internet/intranet e correo
electrénico

Cddigo: UF0319
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XUNTA
DE GALICIA
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Introducion

Se temos que escoller o servizo mais popular que existe en Internet probablemente a
World Wide Web (www) ou simplemente a web sexa o escollido.

Do mesmo xeito que a web medrou e cambiou nos ultimos anos, tamén os
navegadores gque nos permiten ver as paxinas evolucionaron para facilitarnos o
traballo e a xestion.

Neste itinerario imos ver 0s conceptos basicos de traballo con navegadores web e as
suas caracteristicas principais.

Tamén veremos como facer buscas eficientes e obter contidos do noso interese da
web.
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Obxectivos

o Cofiecer o que € un navegador web.
e Analizar algunhas das ferramentas basicas de axuda na navegacion.
e Repasar algunhas das cuestions principais a hora de buscar informacion.

e Saber como navegar dun xeito mais comodo e seguro.
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Definicions e termos (l)

Creada por Tim Berners-Lee a principios dos anos 90 a World Wide Web ou
simplemente web € un conxunto de documentos, normalmente en linguaxe html,
espallados por maquinas ao redor do planeta e accesibles a través do que
chamamos cliente ou navegador web e que se executa nun dispositivo conectado &
rede internet.

A linguaxe HTML (HiperText Markup Language) € a que define como estan formados
eses documentos que interpretan os navegadores. Consiste en texto etiquetado que
determina cada elemento e como se reproduce a sua visualizacion no navegador.

Este € un exemplo de cédigo dunha paxina web moi simple:

<html>
<body>
0 contido do elemento body amosarase no seu
navegador .
</body>
</html>

As etiquetas <html> e </html> especifican onde comeza e onde remata o documento
html e <body> e </body> o contido que se amosara no navegador.

Na actualidade existen moitas outras linguaxes e tecnoloxias que funcionan na
web, como o flash, javascript, php, perl etc. Isto permite crear contidos mais atractivos
visualmente, mais dinamicos na sua xestibn e mais adaptables as necesidades das
persoas usuarias.
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Definicion e termos (ll)

Asi pois, un navegador ou cliente web é unha aplicacién informatica destinada a
visualizar paxinas web. Mosaic foi un dos primeiros e mais famosos, seguido do
Netscape Navigator.

Na actualidade o Internet Explorer e o Mozilla Firefox son os mais utilizados, seguidos
polo Apple Safari, 0 Google Chrome ou Opera.

A eleccién entre uns e outros vén determinada pola sua dispofiibilidade para o noso
sistema operativo (Internet Explorer estd desefiado para Microsoft Windows), a
adaptacion aos estandares da web (Mozilla Firefox € un dos navegadores que
permiten maior compatibilidade con calquera tipo de paxina web) ou a velocidade de
carga das paxinas (Google Chrome presume de ser dos navegadores mais rapidos).

Algun dos conceptos que debemos cofiecer son:

http: € o protocolo de navegacion web utilizado sobre a rede Internet para poder
visualizar as paxinas e navegar entre elas.

html: é a linguaxe utilizada nas paxinas web e que permite a visualizacion dos
contidos e a interactividade con eles.

url: &€ o enderezo completo dunha paxina web, como por exemplo
http://www.xunta.es.

ligazén ou hipervinculo: é cada un dos elementos dunha paxina web que ligan
con outras paxinas e nos permite navegar entre os contidos.
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Navegacion (I)

A maior parte dos navegadores web presentan estes elementos:

e A barra de menus na que se organizan todas as accions da aplicacion, como
por exemplo gardar a paxina, imprimila ou buscar texto dentro dela.

o A barra de navegacion na que se escribe o enderezo web que queremos visitar,
incluindo boténs de navegacién cara a atras ou de recarga.

e A barra de favoritos onde se organizan algunhas das paxinas de acceso mais
frecuente. Aqui podemos engadir ou quitar as nosas paxinas favoritas.

e Separadores para cada unha das paxinas web que esteamos visitando.

e O espazo mais amplo € o destinado & propia paxina web.

» Na barra de estado amosase informacion sobre o proceso de carga da paxina e
informacién adicional sobre esta.

Pa ¥ Z 0 0 3 afo
ﬁheiro Edtar Ver Historial Marcadores Ferramentas Axuda
@ Pixina de incio do Mozilla Firefox |\ \

~

P Ira un b v @| |8V amaz i Q| ()

"IN Barra de
; menus

% Mais wistados v | [ Getting Started | B} Latest Headinesv N\

£ & O & O &

www.mozilla comfen-Usfirefox/central/ ‘es Complementos Syric Configuracion v
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Navegacion (ll)

A b'arra de & Paxina de inicio da Mozilla Firefox - Mozllla Firefox L=
menus ?nheno Edtar Ver Histonial Marcadores Farramentas Axuda

PErmMiten0S @ paxine de rcio do Mozlla Frefox | 4 .

acceder a reu v@|[av a 4 4
todas as ‘
funciébns do
noso
navegador
web.

T Mais wistados v Getting Started | 5 Latest Headinesv

Q

| ¥y Barrade
7 menus

As mais
importantes
dentro do
menu
Ficheiro son
a
posibilidade
de gardar a B < 7
paxina v o 4® ol &
localmente, '
para poder vela con posterioridade, ou a funcion de impresion para ter o seu contido
en formato papel.

)

Y
e

infiguracior v/

A

www.mozilla comfen-USfirefox/cantral mplementos

No menu Editar facilitasenos, entre outras cousas, poder buscar texto dentro dunha
paxina web o cal resulta moi util en paxinas con abundante contido.

O menu Ver permite modificar o comportamento do noso navegador e non s6 engadir
e quitar elementos visibles da aplicacion senén tamén aumentar o tamafio da paxina
se temos dificultade & hora de ler o seu contido.

O Historial garda informacién das paxinas visitadas recentemente, podendo recuperar
un enderezo que non lembremos se sabemos aproximadamente cando visitamos esa
paxina con anterioridade.

Os Marcadores facilitan a organizacion das paxinas web que visitamos con mais
frecuencia. Podemos engadir as paxinas premendo en Marcar esta paxina e organizar
0S nosos favoritos en cartafoles segundo os nosos criterios. Gardar unha paxina como
favorita non a descarga no noso computador, simplemente garda o enderezo para
poder visitalo posteriormente.

En Ferramentas podemos configurar e ver opcidbns do noso navegador mais
avanzadas das que poderiamos destacar a posibilidade de instalar engadidos no caso
de Firefox, que permiten obter novas funcionalidades na aplicacion.

O menu Axuda incorpora toda a informacion sobre o manexo da aplicacion e é moi util
se queremos saber mais sobre o seu funcionamento.

E importante non confundir un buscador de paxinas web, como pode ser Google con
buscar contidos dentro dunha paxina web. Esta Ultima opcion permite localizar termos
escollendo a opcion dentro do menu Editar ou premendo a combinacion de teclas Ctrl
+F.

Na parte inferior do noso navegador sitlase a barra de estado. Aqui aparece o
estado de carga das paxinas web en formato de barra de progreso e tamén, cando
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situamos o punteiro do rato sobre unha ligazén, o enderezo ao que nos levara o
navegador se prememos.
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Historico

Os navegadores web gardan un historial de todas as paxinas visitadas. Deste xeito
podemos volver atras no historial da nosa navegacion cando queiramos regresar a
paxina previa que estabamos visitando ou recargala, no caso de que a conexion a
Internet se interrompa ou de que a péxina que visitamos poida actualizar os seus
contidos (como pode ser a portada dun xornal).

O uso do historial facilitanos a localizacion das paxinas que visitamos con
anterioridade, pero tamén permite analizar os nosos habitos de navegacion e cofiecer
cales son as webs gue visitamos mais a miudo.

O xestor do historial de Firefox permitenos organizar as nosas paxinas visitadas e
tamén buscar na nosa navegacion se o que queremos € localizar algunha paxina xa
vista con anterioridade.

Paxina delinicio’do Mozilla'Firefox = Mozilla Fire fox

JMarcadores Ferramentas Axuda

Restaurar a sesidn anterior v DuckDuckG Q’ <5 @
—

B2 IMIT - Inicio

£ Inicio - Xunta de Galicia

&% Centro Demostrador TIC de Galicia | Centro Demostrador...
Bl ceMmIT

@ vielcome to Firefox

) amtega - Busca de Google

Se facemos usos de navegadores en equipos compartidos ou lugares publicos é
recomendable borrar o historial de navegacion para evitar que outras persoas cofiezan
cales foron as péxinas que visitamos.
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Manexar imaxes

En xeral as imaxes ocupan moito mais, en trafico de datos, que o texto. Por ese
motivo, se a hosa conexion a Internet € lenta ou temos limitaciéns a hora de descargar
datos, podemos desactivar a carga automatica das imaxes desde as preferencias do
noso navegador.

Se 0 que gueremos € gardar algunha das imaxes dunha web para a nosa consulta
posterior ou para un uso privado da mesma, podemos premer co boton dereito do rato
sobre ela e escoller a opcién que mais nos convena:

‘_EU.. B autondmico de Galicia, na sla

ol

Ver a imaxe
Copiar a imaxe

Ver a imaxe: Abre unha nova
lapela sé co contido da imaxe.

Copiar a imaxe: Copia a imaxe
para poder pegala logo nun
documento, por exemplo.

Copiar a localizaciéon da imaxe:
Copia a ligazén (URL) da imaxe
para inserila noutro espazo.

Gardar imaxe como.... Permite
gardar a imaxe localmente no

L) - N . | .
Copiar a localizaciéon da imaxe cartafol escollido.
™  CGardarimaxe como... ' Enviar a imaxe por correo....
Cr - H
Enviar a imaxe por correo... Abre o noso qllente de correo
- L . para enviar esa imaxe por email.
Estabelecer como fondo do escritorio... |
™ : i6ndai ' Establ fondo d
Ver a informacion da imaxe Stablecer como fIondo de
do escritorio.... Coloca a imaxe
st  Inspeccionar elemento como fondo do espazo de
traballo.
Ver a informacién da imaxe:
Amosa datos sobre tamafio,
dimensions, formato, etc.
Inspeccionar elemento: Fai
unha analise do cédigo html que
leva a imaxe.
-
¢ Ollo!

O manexo de imaxes nas paxinas web visitadas debe xestionarse sempre
dentro dos permisos proporcionados polas persoas posuidoras dos dereitos
das mesmas e do uso que vaiamos facer.

En ocasions, certas webs protexen as imaxes e non nos permiten premer co
boton dereito para descargalas. Nesa situacion, unha alternativa facil é facer
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L unha captura de pantalla do noso escritorio. J
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Gardado

Cando certa informacion dunha paxina web € relevante para nos temos diversas
opcions para gardala.

A primeira opcion é seleccionar o texto que nos interese para posteriormente copialo e
pegalo nun documento no noso procesador ou no caso de imaxes, premer co botén
dereito e escoller a forma de gardala como vimos anteriormente.

Pero non sempre é posible ese proceso, por exemplo con paxinas feitas con
tecnoloxia Flash ou Java ou cando preferimos gardar a paxina web completa para
poder consultala posteriormente.

Se 0 que queremos é gardar a paxina web na sua totalidade, podemos escoller no
menu Ficheiro -> Gardar paxina como... e seleccionar un cartafol onde se almacenara
o ficheiro html que contén a paxina. Ese ficheiro podemos editalo cun procesador de
textos pero dependendo do tipo de contido pode que este non sexa lexible ou util. Por
exemplo, se gardamos unha péxina cun video de Youtube, poderemos ver parte do
codigo pero non gardaremos tamén o video que contefia.

£ IMIT -Inicio - Mozilla Firefox
|' ‘ Editar \er Historial Marcadores Ferramentas Axuda
Nova lapela CTRL+T
Nova xanela CTRL+N s
Nova xanela privada  CTRL+MAIUS+P
Abrir ficheiro... CTRL+0

Enviar a ligazén por correo...

Configuracion da paxina...

A outra opcién consiste en utilizar os Marcadores, se non precisamos almacenar 0s
datos no noso computador e simplemente queremos consultar a informacion de vez
en cando. Veremos mais adiante como funciona este proceso.

Debemos resaltar que non todo o contido que esta dispofiible en Internet € de dominio
publico, é dicir, a informacién normalmente esta suxeita a dereitos de propiedade
polo que deberemos ter coidado co uso da informacion que fagamos e sobre todo
cando non temos a propiedade. Vender unha imaxe de terceiras persoas como se fose
nosa, pode ser delito.
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Busca (I)

Hai mais de 200 millons de sitios web na rede Internet. Con tal cantidade de
informacion, que ademais aumenta dia a dia en moitos medios de comunicacion
(xornais tradicionais, blogues, foros, redes sociais etc.), a sta xestion, e o que é mais
importante, a posibilidade de atopar datos do noso interese vélvese cada vez mais
dificil.

Nos comezos da WWW crear directorios de paxinas web a modo de paxinas amarelas
como fixo Yahoo! era o Unico xeito de cofiecer que novas web aparecian na rede.
Anos mais tarde o modelo de Google, de "etiquetado” das webs, cambiou o0 modelo.

Podemos clasificar os buscadores de paxinas web en base a multitude de factores.
Por zonas xeograficas como o chinés baidu.com, por tematicas como o buscador de
anuncios clasificados trovit.es ou en directorios xestionados por persoas coma
dmoz.org.

Pero talvez o buscador mais cofiecido no noso pais sexa Google, un conxunto de
computadores repartidos polo mundo que analizan a cada minuto todas as paxinas
web as que se pode acceder publicamente na rede.

Busca Vou ter sorte

Como buscadores de caracter xenérico Google ou Yahoo! ou Bing son boas opciéns
de busca, pero non deberiamos esquecer que para determinados conceptos pode ser
preferible algan outro tipo de buscador.

Se buscamos por palabras chave, por conceptos ou por alguns termos particulares,
0os buscadores xenéricos son unha boa opcién. Existen ademais o que se cofiece
como metabuscadores, que ofrecen o resultado conxunto de varios buscadores ao
mesmo tempo, como Metacrawler.com.

Un ultimo apunte € o uso dos propios buscadores que tefien algunhas paxinas web.
Se queremos buscar informacion dentro dun xornal, por exemplo, sempre €
recomendable usar o seu propio buscador interno. Os buscadores das propias
paxinas poden axudar a hora de localizar informacién contida nese sitio, restrinxindo
asi os resultados que puidera ofrecernos calquera outro buscador mais xeral.

huscar... Buscar

AnMtegn

=

Finalmente, non debemos desbotar o uso do buscador do propio navegador que
nos permite atopar informacién localizada dentro da propia paxina web que estamos
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visitando. Isto € moi util cando buscamos algun detalle particular nun contido extenso.
Por exemplo, podemos usar un buscador xeral para obter a bibliografia de certo
escritor e logo o buscador do navegador para localizar algunha obra en particular.
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Busca (ll)

Imos usar Google como exemplo pero, en xeral, as indicaciéns dadas son validas para
calquera outro buscador ou rastrexador semellante.

Google dedicase a analizar os contidos das paxinas webs publicas que estan
colgadas na rede. De cada unha delas extrae a informacion mais relevante (palabras
chave) e garda os resultados nas sua propia base de datos. Esa informacién obtense
do propio texto da web, de como estea codificada a web en html e de datos adicionais
que poidan obterse de documentos, imaxes ou outros ficheiros que poidan existir nesa
paxina.

Unha vez obtida a informacion é contrastada con datos semellantes previos obtidos
doutras paxinas web que puidesen tratar do mesmo e asignaselle un valor a paxina,
que depende da sua relevancia, da sta construcién e de moitos outros factores.

Cando escribimos palabras na caixa de busca, Google devélvenos unha orde das
paxinas que foron catalogadas con eses mesmos conceptos seguindo criterios
como os descritos anteriormente. E importante, polo tanto, que escollamos ben esas
palabras e que as ordenemos por prioridades.

Por este motivo, antes de lanzarnos a buscar algo é importante facer unha boa escolla
das palabras que imos utilizar para evitar contidos que non nos interesen e tratar de
optimizar asi os resultados.

Hai que ter en conta que a faceta comercial da web ofrece, en ocasions, mais
relevancia aos produtos ou servizos comerciais que a outros conceptos. Por exemplo,
se buscamos "coche" é probable que obtefiamos mais resultados sobre vendas de
coches e todos os produtos relacionados que informacién xeral sobre o mundo do
automobil.

Asi pois, antes de iniciar unha busca sen criterios, debemos reflexionar sobre o tipo
de contidos que queremos obter.

E importante ter en conta o tipo de informacion que queremos e adecuar a paxina de
busca a este obxectivo. Se queremos informacion dunha nova podemos utilizar o
buscador dun xornal ou se queremos informacién dun produto podemos usar a propia
paxina do fabricante, por exemplo.

Se estamos interesados nun determinado tema e queremos obter paxinas sobre esta
cuestion podemos preferiblemente recorrer a un directorio de webs.

Se 0 que queremos facer € unha busca mais xeral podemos usar entén un buscador
Xenérico e utilizar certas palabras chave.

Algo que deberiamos ter en conta é que esas palabras chave sigan unha orde natural
Xxa que non € o mesmo buscar "telefonia comercial® que "comercial telefonia". No
primeiro caso o0s resultados oriéntanse mais as empresas e no segundo a traballos.

Debemos eliminar nas nosas buscas os artigos, determinantes ou preposicions salvo
que sexan relevantes no texto. Por exemplo, "intelixencia cousas” non ofrece 0s
mesmos resultados que "a intelixencia das cousas" o cal pode ser relevante en
determinados contextos como a busca de titulos de obras artisticas.

Imos destacar algunhas caracteristicas importantes:
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e Se a palabra comeza cunha letra mailscula buscarase a palabra exactamente
como esta escrita, de non ser asi buscase indistintamente en maidscula ou
minuscula.

e Se 0 texto que queremos buscar estd entre comifias ("texto a buscar"),
amdsanse paxinas que contefian exactamente esa cadea.

e Se unha das palabras da busca leva un trazo diante (-palabra), os resultados
son webs que incltan as outras palabras pero non estas que comezan cun trazo.

e Se queremos buscar dentro dunha web en concreto podemos finalizar a cadea
de busca con site:www.paxinasweb.com restrinxindo asi a busca a ese dominio
dado.

4 )

™. Sabias que...

...en Google podemos facer operacions aritméticas basicas como se se
tratase dunha calculadora? Se escribimos 55+12 ou 123*456 o buscador
amosaranos 0 resultado desa operacion, ademais dalgunha paxina que
poida ter relevancia con esa operacion.
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Vinculos

Desde as primeiras paxinas web até as de agora a estrutura, formato, codificacion etc.
variou moito. Na actualidade é habitual ver paxinas moi dinadmicas, que cambian o
seu contido segundo a nosa interaccién con elas e que inclien audio e video, por
exemplo. Ainda asi unha web non deixa de ser un documento en formato html que liga
a outros documentos ou ficheiros. De feito, ese concepto de hipertexto € o mais
salientable da navegacion web, é dicir, a posibilidade de ir saltando dos contidos
dunha péxina a outra.

O maéis importante que debemos cofiecer da nosa navegacion € como se comporta o
rato ante determinados elementos da paxina. De modo xeral o punteiro do rato
pode ter forma de frecha ou de man. No primeiro caso o funcionamento do rato no
noso navegador € igual que con calquera outra aplicacion, limitandose a poder
seleccionar opcidons en menus ou premer botons. Porén, cando o punteiro do rato se
transforma nunha man, quere dicir que se prememos co botdén esquerdo o navegador
levaranos a unha nova paxina web normalmente sinalada pola imaxe ou texto sobre o
gue premamos.

Buscar

O punteiro tamén pode ter forma de cursor cando se sitda sobre unha caixa, na web,
na que debamos introducir texto ou sobre o propio texto da web, permitindonos
marcar e copiar o seu contido.

Debemos ter moito coidado & hora de premer sobre imaxes de falsos botons ou
outros compofientes que amosan o punteiro en forma de man, xa que poden iniciar
programas ou levarnos a webs non desexadas que comprometan a seguridade do
Nnoso computador.

Compre destacar que é unha boa practica no desefio web dar accesibilidade a
paxina facilitando a navegacién a persoas con mobilidade reducida, pouca visién ou
calquera outra discapacidade. Existen paxinas que poden navegarse co teclado ou
con dispositivos especiais para estes colectivos, como o0s lectores de webs para
persoas con dificultades de visién.
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Marcadores (l)

Como vimos anteriormente, existe a posibilidade de gardar os contidos dunha web no
noso disco gardando a paxina. Pero este procedemento non € o 6ptimo se as paxinas
cambian o seu contido dinamicamente, como por exemplo as de predicién
meteoroldxica.

Para este cometido crearonse os Marcadores ou os Favoritos. Os marcadores son
un indice de ligazéns creado por nos e que almacena as ligazons a aquelas paxinas
gue mais nos interesan. Antes cofiecemos o historial do navegador, que gardaba os
enderezos de todas as paxinas que visitamos de xeito automatico. Cos marcadores
podemos facer ndés mesmos unha seleccibn e sinalar aqueles enderezos mais
importantes para poder recuperalos rapidamente no futuro. Funciona como unha
axenda de enderezos web.

Ademais o navegador incorpora unha barra de marcadores que € un espazo onde
poder acceder directamente a webs de uso frecuente. Esta barra sitlase entre a barra
de navegacion e os separadores, proporcionando un xeito rapido de carga para as
webs as que mais accedemos.

Inicio’="Xunta delGalicia’="Mozilla Firefox (c
distorial I ] Ferramentas Axuda
‘ia Amosar todos 0s marcadores CTRL+MAIUS+0
:a.es/p I K)v[ ckDuckG Ql <

Subscnibirse a esta paxina...

de Mapadoportal  Suxestions e q

Barra de marcadores

A

|LlC|f Marcados recentemente

Etiquetas recentes

u Get Bookmark Add-ons

Mozilla Firefox >

Marcadores sen ordenar

Os marcadores, permitennos engadir enderezos e categorizalos en cartafoles
segundo 0s nosos propios criterios. Asi constriese o noso propio directorio a modo
de axenda para poder localizar no futuro aqueles enderezos de interese que visitamos
con anterioridade. Organizar os marcadores € 0 xeito de mover e estruturar as nosas
paxinas segundo os cartafoles que nds queiramos. Por exemplo, podemos establecer
un cartafol de marcadores de novas de xornais, de paxinas de ofertas de emprego,
dos grupos musicais favoritos, etc.
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Marcadores (ll)

Unha das novidades incorporadas en Firefox son os chamados Marcadores
dinamicos. Certas paxinas web que cambian a mitdo de contido como blogues, foros
de novas, xornais etc. incorporan un xeito distinto de ver a informacion. E o que se
coflece como RSS ou sindicacion de contidos. Este formato facilita a lectura da
informacién unificandoa e ordenandoa. Os marcadores dinamicos axilizan entén a
subscricidén a estas paxinas, sinalando os novos contidos que aparecen nas webs.

Este € un exemplo de obtencién de novas da paxina http://www.xunta.es no formato
de Marcadores dinamicos:

clo = Xunta de Gallcla = Mo a Flrefox
Echeiro Zdtar Wer Historial | 1 Ferramentas Axuda
[ Inicio - Xunta de Galcia Amosar lades os marcadores CTRL4AMAIIS+O
4 | ¢ xunta.aspor Marcar esta paxina CIRL+12 OV DucxkDuckG Q| '.'\—’L ()]
== Jarra de marcadores »
41 XUNTA
:i: DE GHLICIf Marcados recentermerte »
ZTiovetas recantas >
Get Bookmark add-ons
Goberno e insdwcibns - |
Maozila Frefox »
Xestiona... Marcadores sen ordenar

/A ‘ Funclon POblica
| Prece:

204 acdaciboz, baea 2 rxsldos

Servzo Publico de Hmprego
Xaz1tn de damandas e ofetas de amprage
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Impresion

A hora de imprimir os contidos dunha paxina debemos valorar a informaciéon que
contén. Debemos ter en conta que videos, sons, animacions ou espazos de
interactividade non se amosaran correctamente na impresion.

De feito, debemos ter en conta que s6 o0 texto e as imaxes seran amosados
correctamente durante a impresion. En calquera caso, poder previsualizar o resultado
final € moi importante para poder axustar o resultado aos nosos intereses. As
columnas laterais, as cabeceiras ou o0s pés de paxina poden descolocar ou modificar a
informacion que nos interesa.

Desde o menu ficheiro escolleremos a opcion Imprimir, onde podemos sinalar se
queremos ou non incluir as imaxes ou cores de fondo que poidan existir.

Debemos ter en conta que, en ocasions, pode ser
aconsellable imprimir as paxinas de forma horizontal O
en lugar da vertical usual. Tamén podemos valorar a
opcion de imprimir en branco e negro en lugar de
cor, se a web dispon de moitas imaxes ou caixas de &0

cor. ‘
§

En ocasidns resulta mais eficiente copiar o texto ou s
imaxes que nos interesa noutro documento, en lugar
de imprimir a propia paxina que estamos visitando.

ara amnliar n

Finalmente, debemos ver sempre se a paxina sinala algun tipo de optimizacion de
impresion, como poden ser o0s artigos de xornais, Xxa que iSO Nnos prepararia o
resultado de forma optimizada.
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Caché

Para optimizar a navegacién e mellorar os tempos de carga das web existe o concepto
de caché web. Este mecanismo consiste en gardar certos contidos das paxinas para
gue, nun acceso posterior, non haxa que descargar de novo toda a informacién xa que
parte dela atGpase xa no hoso computador.

Por exemplo, se accedemos con frecuencia a un xornal € habitual que cambie a
informacion central coas noticias, porén a cabeceira da paxina co nome do xornal ou
alguns apartados frecuentes como a seccion de contacto non varia con tanta
frecuencia.

Deste xeito, 0 navegador garda certos contidos da paxina e asi sO precisa obter 0os
cambios novos aumentando polo tanto a velocidade de carga das webs.

A configuracion deste almacenamento interno depende do noso navegador e tamén
da propia paxina web e pode resultar un arma de dobre fio xa que pode que
nalgunhas situacions non esteamos vendo a ultima version da paxina web senén a
gue tinamos nés almacenada no noso computador.

Se queremos forzar a eliminar deste almacenamento temporal para que o navegador
tefia que descargar todo o contido da web de novo, podemos acudir as preferencias
e na seccion Opcidns avanzadas -> Rede atopamos o apartado Contido web en
caché e o botén Limpar agora.

@ ,'c-r_A?_|l_] |;‘i'.; e ;i]v_(.;.;. '
T 3 o o 3
el = a 4 202
xeral Lapelas Contido Aplicativos Privacidade Seguranza Sync
Xeral Datosl Rede |Actualizar Cifrado—— —— 2
Conexion
Configurar 0 modo en que Firefox se conecta a Intemet Configuracién...

Contido web en caché
A caché do contido web estd usando actualmente 4,9 MB de espazo do disco | Limpar agora

| Sgbrescribir a xestién automdtica da caché

Datos do usuario e contido web sen conexion

A caché do aplicativo esta usando actualmente 0 bytes de espazo do disco Limpar agora

Informarme cando un sitio web solicita o0 almacenamento de datos para a

; XCepcions...
= utilizacion sen conexion EXESP

Os seguintes sitios web poden almacenar datos para a utilizacion sen conexion:

Aqui tamén podemos axustar que tamafio de disco imos destinar a este
almacenamento temporal.
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Cookies

As cookies son pequenos ficheiros con informacion que xeran os sitios web que
visitamos e que se gardan no noso computador. A sua utilidade é a de almacenar
informacion relevante sobre a nosa navegacion que poida ser Gtil en futuras visitas.
Por exemplo, unha web pode gardar informacion sobre a lingua na que usamos unha
paxina para que nas seguintes visitas se amose directamente nese idioma.

A informacion que se garda nas cookies € informaciébn que se obtén da nosa
navegaciéon e non de "inspeccionar® 0 noso equipo, polo que non deberiamos
desconfiar. Ainda asi, podemos desactivar o seu almacenamento de forma especifica
para certas paxinas ou incluso de forma xenérica.

O uso de cookies tamén pode producir pequenos erros de navegacion xa que por
exemplo unha plataforma de formacién pode gardar informacion da nosa sesion de
traballo de forma incorrecta, impedindo que poidamos acceder de novo tras pechar o
navegador. Neste tipo de situaciéns ou cando atopamos certos erros especificos con
cookies que a propia paxina amose, podemos eliminar as mesmas para que a nosa
visita se considere como "nova".

Para eliminar as cookies acudimos & seccion Privacidade das Preferencias e
prememos en eliminar as cookies de xeito individual, onde podemos escoller as
paxinas das que queremos borrar esa informacion.

@) Preferencias de Firefox

= = K el s O

Xeral Lapelas Contido Aplicativos Seguranza Sync  Opcidns

Seguimento

[] Dicirlle aos sitios que non quero ser seguido

Historial

(8]

O Firefox : | Gardara o histonal

Frefox lembrara a sda navegacién, descargas, historial de formularios e buscas, e ¢
as cookies dos sitios web que visite.

Tamén pode querer limpar o seu historial recente, ou|eliminar as cookies de xeito
individual}

Barra de localizacion

Para empregar a barra de localizacién, suxirese:  Historial e marcadores ¢

Tamén podemos facer unha escolla selectiva sinalando se aceptamos ou non cookies
e durante canto tempo xa que esta € unha das informaciéns almacenadas no seu
interior. As cookies tefien unha caducidade para "obrigar" & web a reescribila de novo
se é necesario.
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Niveis de seguridade

Ainda que Firefox € un navegador bastante seguro, debemos ter sempre precaucion
na nosa navegacion e non premer en contidos que poidan ser sospeitosos de perigo
como aqueles que producen descargas non desexadas.

Na seccion seguridade das preferencias, Firefox permite bloquear as paxinas que
traten de instalar contidos non desexados. Tamén contén un filtro propio de
seguridade que alerta das webs perigosas ou que suplantan outras.

@ Preferencias de Flrefox
| = = & oy G Fo"
Te A - {ud‘
xeral Lapelas Contido Aplicatives  Privacidade Sync  Opcidns avanzadas
V| Avisarme cando un sitic web tente instalar complementos Excepcions...

¥ Blequear sitios indicados como de atagque

V| Bloguear sitios indicados como falsos

Contrasinals

¥ Lembrar os contrasinais dos sitios web Excepcidns...
[] Usar un contrasinal principal

| Coptrasinais gardados...

Comentamos anteriormente que o phishing é un dos exemplos de vulnerabilidade en
Internet que pode simular espazos web que non son, como os de entidades bancarias.
Firefox tratard de detectar se a paxina & que accedemos é a correcta ou non, pero isto
non quere dicir que non teflamos que manter as nosas propias precaucions durante a
navegacion.

Unha cuestion moi sensible que afecta ao acceso a paxinas con usuario e contrasinal
€ 0 almacenamento destas credenciais. O navegador pode gardar internamente eses
datos para que, nunha visita posterior, non tefiamos que introducilos de novo. Se
facemos uso deste tipo de funcionalidades debemos ter en conta se somos as Unicas
persoas usuarias do computador ou se alguén mais pode acceder, xa que
comprometeriamos a seguridade.

De ser necesario, Firefox, permite establecer un contrasinal mestre que bloquee as
credenciais de cada web de xeito que s6 cando introducimos ese contrasinal mestre,
se autocompleta o nome de usuario e contrasinal especifico da web.

4 N

.o Para os mais e as mais pequenas...

Podemos consultar algins navegadores seguros e informacion relacionada
coa seguridade para menores no enderezo do INTECO:
http://menores.osi.es/padres-madres/destacados/navegadores-seguros-
para-menores
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Conclusions

e Ainda que todos os navegadores son semellantes, debemos cofiecer como
funciona cada un para sacarlle todo o proveito.

e A hora de gardar os contidos dunha web debemos analizar antes que é o que
nos interesa (texto, imaxes, contido completo) e valorar cal € o mellor método de
gardado.

7

e Buscar informacion non é complicado, pero obter os resultados desexados
non sempre é facil se non planificamos previamente o proceso.

e Un uso eficiente dos favoritos e do historial pode aforrarnos moito tempo
ademais de crear habitos de uso mellorados.

e A seguridade na web € algo que debemos ter sempre en conta e coidar durante
a nosa navegacion.
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Revision final

4 D

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado a navegacion pola
World Wide Web.

1. A WWW ou Web creouna Tim Berners-Lee a principios?

"

dos anos 70.

dos anos 80.

dos anos 90.

2. A caracteristica principal da linguaxe HTML...

N

€ a diferenciacion entre maildsculas e mindsculas.

son as etiquetas da linguaxe.

€ gue o seu codigo é semellante a calquera linguaxe de programacion.

3. HTTP é...

0 enderezo dunha péxina web.

a linguaxe utilizada nas paxinas web.

o protocolo de navegacion web.
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4. HTML é...

o enderezo dunha paxina web.

a linguaxe utilizada nas paxinas web.

0 protocolo de navegacion web.
5. URL é...

o enderezo dunha paxina web.

a linguaxe utilizada nas paxinas web.

o protocolo de navegacion web.
6. Na barra de menus...

escribimos o enderezo da web que queremos visitar.

atopamos as distintas opcidns e ferramentas que inclie Firefox.

gardanse alguns dos enderezos marcados como favoritos para o acceso
rapido a eles.

7. Na barra de navegacion...

atopamos as distintas opciéns e ferramentas que inclie Firefox.

gardanse alguns dos enderezos marcados como favoritos para o acceso
rapido a eles.
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escribimos o enderezo da web que queremos visitar.
8. No Histérico do navegador...

almacénanse todas as paxinas web que marcamos explicitamente.

almacénanse todas as paxinas web visitadas.

suxirense péaxinas recomendadas baseandose na nosa navegacion
previa.

9. Nos Marcadores do navegador...

almacénanse todas as paxinas web que marcamos explicitamente.

almacénanse todas as paxinas web visitadas.

suxirense paxinas recomendadas baseandose na nosa nhavegacion
previa.

10. No buscador Google podemos utilizar alguns caracteres especiais
como...

as comifas (") para buscar exactamente a cadea que contefien.

o trazo (-) para eliminar dos resultados a palabra posterior que
escribamos.

Todas son correctas.

11. Eliminamos a caché...
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se queremos que o navegador lea de novo o contido completo das webs
as que accedamos.

se queremos borrar calquera informacién que a web gardase dunha
navegacion anterior.

Todas son correctas.

12. Eliminamos as cookies

se queremos que o navegador lea de novo o contido completo das webs
as que accedamos.

se queremos borrar calquera informacién que a web gardase dunha
navegacion anterior.

Todas son correctas.
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Tema b5

Utilizacién e configuracion do Correo electronico
como intercambio de informacion

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: Sistema operativo, busca da informacion: internet/intranet e correo
electronico

Caodigo: UF0319
Duracion: 30 horas

MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
¢! DE GALICIA
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Introducion

Case 20 anos antes de que aparecese a primeira web
nacia o correo electronico. Foi da man de Ray Tomlinson
un enxefieiro que, ademais, estableceu o simbolo @
como un sinal identitario no mundo dixital.

O correo electronico xa forma parte das nosas vidas en
Internet, tanto persoais como profesionais, e son centos
de miles de mensaxes as que circulan diariamente por
todo o mundo.

Neste tema imos ver como configurar unha conta de
correo electronico e como facer un uso eficiente do noso cliente de correo.

-

W.¢ Sabias que...

...0 simbolo @ nos inicios do correo electréonico foi usado como sinénimo de
situado en, de xeito que usuario@maquina simbolizaba ao usuario localizado
ou situado na maquina.

Na actualidade a rede social Twitter tamén identifica aos seus usuarios e
usuarias co simbolo @ diante do seu nome.
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Obxectivos

e Coriecer o funcionamento do correo electroénico.

e Repasar algunhas das caracteristicas principais dun cliente de correo
electronico.

o Establecer alguns criterios para a 6ptima redaccién de correos electrénicos.

e Sinalar bos costumes na organizacién do correo electronico.
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Definicions e termos

Un enderezo de correo electrénico estd composto por un nome de persoa usuaria
e un nome de servidor de correo, separados por un simbolo de arroba: @. Por
exemplo: usuario@servidordecorreo.com é un enderezo de correo electronico onde
identificamos  unha  persoa usuaria chamada “"usuaric" no  dominio
servidordecorreo.com.

Pero debemos ter en conta que para que realmente exista ese enderezo de correo
electrénico e poida enviar e recibir mensaxes debe existir un servidor de correo como
o citado no enderezo (no exemplo servidordecorreo.com) e creada unha persoa
usuaria nese servidor (no exemplo usuario). Isto quere dicir que a simple existencia
dun servidor de correo non determina que todas as persoas tefian unha conta nel. Por
ese motivo é moi importante identificar moi ben o enderezo de correo para evitar
enviar mensaxes a quen non corresponda ou incluso a destinatarios inexistentes.

Un Servidor de correo € unha maquina que permite enviar e recibir mensaxes de
correo electronico entre o0s usuarios desta maquina e outros usuarios doutros
servidores de correo que estean conectados na mesma rede (entenderemos que
cando falamos de rede estamos a referirnos a Internet). E habitual que un mesmo
nome de servidor sexa tamén servidor web ou calquera outro servizo en Internet. Por

exemplo, ainda que yahoo.es € un enderezo web, tamén é un servidor de correo,
podendo existir enderezos como exemplo@yahoo.es.

Un cliente de correo é un programa informatico destinado a recepcion, emision e
organizacion de mensaxes de correo electrénico. E o equivalente a un navegador web
pero pensado para 0s nosos correos. Deste xeito € posible consultar as mensaxes
gue nos envian, enviar mensaxes a outras persoas e organizar a nosa informacién de
mensaxeria.

En ocasions, é posible consultar o noso correo electrénico mediante unha péxina web.
E o que se cofiece como cliente de correo web. A vantaxe principal é que podemos
consultar o noso correo desde calquera lugar onde tefiamos un navegador, sen
necesidade de estar ligados ao noso programa de correo particular.
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Funcionamento (I)

O correo electronico funciona seguindo a estrutura dun sistema cliente-servidor no
que un cliente se conecta a un servidor para obter as mensaxes de correo ou para
enviar as novas redaccions.

Existen certos computadores conectados a internet que funcionan como servidores de
correo electrénico e n0s conectdmonos a eles cun cliente para consultar e enviar as
nosas mensaxes.

A conexién do noso programa de correo require de certas configuracibns que nos
proporciona o servizo onde temos o correo. En particular precisamos dun nome de
persoa usuaria e contrasinal para acceder ao servidor e os enderezos do servidor de
correo entrante e o servidor de saida, xa que os servidores de correo manexan
distintos servizos para recibir e para enviar mensaxes.

O servidor de recepcion de mensaxes habitualmente é de tipo POP que corresponde
ao nome do protocolo de recuperacion de mensaxes de correo electronico. E o do
servidor de envio de mensaxes é de tipo SMTP que € 0 que se encarga de enviar as
mensaxes as contas de destino.

Tipo de servidor: | POP <

Descricién: Para conectarse con servidores POP e descargar correo deles.

Configuracion

Servidor: servidordecorreo.com \

Nome de usuario: |usuaria ‘

Seguranza

Usar unha conexién segura: | Sen cifrado ¢

Tipo de autenticacién

~

Contrasinal ¢ | | verificar os tipos compatibeis

¥ Lembrar contrasinal

E por este motivo que & hora de configurar unha conta de correo electronico
necesitamos os seguintes datos:

O nome da tla conta de correo electrénico: nome@exemplo.com
Servidor de correo entrante: pop.exemplo.com

Nome de persoa usuaria: nome_pop_exemplo

Contrasinal de persoa usuaria: contrasinal_pop_exemplo
Servidor de correo sainte: smtp.exemplo.com

Nome de persoa usuaria: nome_smtp_exemplo

Contrasinal de persoa usuaria: contrasinal_smtp_exemplo
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E habitual que os nomes de persoa usuaria e contrasinais coincidan e incluso os
nomes dos servidores.

-

™.¢ Sabias que...

...ademais de POP e SMTP tamén existe o protocolo IMAP que fai que as
mensaxes estean sempre sincronizadas co servidor. As diferenzas entre os
dous tipos, a grandes trazos, son que mediante POP o correo se descarga
no noso computador e se borra do servidor (se asi 0 establecemos) mentres
que con IMAP os correos non se descargan senon que accedemos
directamente a eles no propio servidor. As vantaxes e desvantaxes
dependen principalmente de se mantemos unha conexion a Internet continua
ou non xa que POP facilta a lectura das mensaxes se estamos
desconectados.
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Funcionamento (ll)

O proceso de lectura de mensaxes é 0 seguinte: cando accedemos ao noso cliente
de correo electrOnico este conéctase ao servidor de recepcion POP que ten
configurado e analiza se hai novas mensaxes. De ser asi descarga o contido no noso
cliente para que poidamos ler comodamente.

Se 0 que queremos € responder ou enviar unha nova mensaxe, precisamos dun
enderezo de correo de destino. Entdon o noso cliente envia a mensaxe ao servidor
SMTP, que é o que se encarga de buscar o servidor do enderezo de destino, para que
a outra persoa poida consultar a mensaxe recibida como vimos no paso anterior.

De: persoaAfdcorreoA.com Para: persoaB@correcB.com
Para: persoad@correod.com De: persoaAgbcorrecA.com

servidorcorreoB.com
(pop.servidorcommeoB.com)

servidorcormreoA.com
(smip.senddorcorrecA.com)

Internet

(buscar

servdorcorreoB . com
@ enviar mensaxe )

Este proceso de envio e recepcion de mensaxes € practicamente inmediato e
transparente para nos debendo simplemente ter en conta cal € o enderezo de
destino. Para redactar un correo electrénico s precisamos: enderezo de correo
electronico da persoa destinataria, un asunto ou titulo ou resumo do noso correo, 0
contido do correo que pode ser en forma de texto, incluir imaxes ou anexar
documentos.
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Xestores de correo electronico

A maior parte dos clientes de correo electronico son semellantes, separando a lista

de contas de correo e cartafoles das mensaxes e 0s seus contidos.

Existen moitas aplicaciéns para a xestion do correo electronico como poden ser
Microsoft Mail, Mozilla Thunderbird ou Evolution, que sera o exemplo utilizado neste

tema.

Benairo Edtar wer Menzawe Carmafal Buscar fuuda

howo v | Plewmenrekr  [J LA G v B @ G @ ) ®
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A estrutura dos diferentes clientes de correo electronico € semellante, dispofiendo dun
area onde se sitUan os distintos cartafoles con mensaxes, a lista de mensaxes do

cartafol sinalado e o contido da mensaxe que tefiamos escollida.
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Ventas

No cliente de correo electrénico podemos atopar as seguintes seccions:
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@ A ; |
v Neste computador |® |O|ve | Asunto TS Barra de boténs
& Calxa de entrada (1) The Evolution Team <eve..  Welcoma to Evolutid 10,0 Al

saids pll Caixa de mensaxes

Cortug lixo
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> i thaz. yeu will find buttons for your calendars. contacts, tasks, mail and memos [+
Notas

o " | 3

- Outras ferramentas de correo

A barra de menus contén os diferentes menus da aplicacion habituais na maior parte
de programas informaticos.

A barra de botdéns proporciona atallos as accions mais frecuentes como redactar
correos, respondelos, imprimilos, etc.

Na caixa de mensaxes obtemos a lista de correos electronicos contidos no cartafol
de correo seleccionado na caixa de cartafoles de correo.

A caixa de cartafoles de correo contén normalmente:

e unha caixa de entrada na que se almacenan todos o0s correos recibidos

e un cartafol de borradores para 0s correos que estamos redactando e ainda non
enviamos

e unha caixa de saida cos correos que estan sendo procesados para 0 envio

e un cartafol de correo lixo para aguelas mensaxes non desexadas

e un cartafol de correo enviado no que se sitlan 0s correos electronicos xa
enviados

e un cartafol lixo onde estan o0s correos que borramos, por se queremos
recuperalos

e e un cartafol de modelos con mensaxes tipo que utilizamos con frecuencia e que
nos permiten aforrar tempo de redaccion

e ademais podemos crear todos os cartafoles adicionais que precisemos para
organizar as nosas mensaxes.

A caixa de lectura dividese nunha parte superior onde figura a cabeceira co enderezo
das persoas remitente e destinataria, o asunto da mensaxe e a data de emision. E
unha parte inferior na que podemos ler o contido da mensaxe co texto, imaxes, etc.
que contenia.

Finalmente, Evolution inclGe varios botons de acceso directo a libreta de Contactos, o
Calendario coas nosas actividades sinaladas, as Tarefas coas accions que debemos
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levar a cabo e as Notas con informacion persoal.

Estas catro ferramentas adicionais incluidas en Evolution permiten manter unha
organizacion total da nosa mensaxeria e accions de traballo e pretenden simular o
funcionamento da axenda tradicional en papel.
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Redaccion e envio dunha mensaxe

A redaccién dun correo electronico non precisa de ningun cofiecemento técnico
avanzado pero si de certas doses de correccion e estilo no seu uso.

Os campos mais importantes a hora de redactar un correo son o enderezo de email
da persoa ou persoas destinatarias, o asunto ou titular da mensaxe e o corpo ou
texto xeral. Na actualidade € habitual inserir todo tipo de elementos no corpo da
mensaxe como poden ser imaxes, sons ou videos e incluso anexar calquera outro tipo
de documento.

En canto aos enderezos de destino existen tres opcions distintas. O campo Para: € 0
mais habitual e serve para seleccionar as persoas destinatarias do correo. Pero, se
adicionalmente queremos que ese correo chegue a outros destinatarios secundarios,
usaremos o campo CC (siglas de Copia Carbén) e finalmente o campo CCO (siglas de
Copia Carbdén Oculta) que se utiliza para enviar unha copia do correo a terceiras
persoas de xeito que os destinatarios principais (Para:) e secundarios (CC:) non vexan
ese envio. E dicir, & hora de recibir un correo electronico podemos ver a quen ia
dirixido e quen ia en copia, pero nunca veremos quen ia en copia oculta, o cal pode
ser moi util en determinados escenarios, como por exemplo, enviar unha copia do
correo a un enderezo noso persoal que non queremos que Se cofeza.

ficheiro Editar Ver Inserir Formato Opciéns

Enviar | & e Q ('2

<

De: Persoa usuana <usuana@sarvidordecorren.com= £ | Sipatura:  Ningun

Asunto: |

lexto plano £ Nomal

<
Il
Ilji
ill
lllll

D Mostrar a barra de anexos Engadir anexo...

Na caixa destinada ao Asunto do correo debemos describir claramente cal é o contido
da mensaxe. E importante ser o suficientemente claro, directo e explicito xa que no
resumo do noso cliente de correo este elemento € a primeira referencia que se
visualiza na caixa de mensaxes o cal permitiria unha atencién prioritaria con respecto
a outros correos recibidos, de ser necesario.

No corpo da mensaxe que imos enviar podemos redactar o noso texto axudado por
alguns elementos basicos de edicion como pode ser o tipo de letra, negras, cursivas,
sangrias etc. En calquera caso, debemos ter certa precaucidon co uso destes
elementos xa que pode que o destinatario non os visualice correctamente se 0 seu
cliente de correo so le os textos recibidos sen formato ningun.

Finalmente podemos engadir anexos ficheiros as nosas mensaxes, o cal permite
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enviar ao receptor imaxes, sons ou calquera documento que desexemos facerlle
chegar. Debemos ter en conta que certos servidores de correo tefien limitacions en
canto ao tamafio no envio e recepcion de anexos, polo que non deberiamos exceder
0s 5Mb. no tamafio dos adxuntos. De ser necesario € preferible utilizar un espazo de
almacenamento temporal e enviar unha ligazén coa descarga do ficheiro.
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Lectura do correo

Para a lectura do noso correo electronico debemos, en primeiro lugar, seleccionar o
cartafol que contén as mensaxes que nos interesan. No caso da lectura das mensaxes
recibidas, estas sitlUanse por defecto no cartafol Caixa de entrada e sinalarase o
numero de mensaxes sen ler co seu numero entre paréntese (Ver 1).

Cando temos marcado o cartafol veremos na caixa de mensaxes do lado dereito
unha lista cos correos que contén. No exemplo da imaxe s6 hai unha mensaxe en
letra grosa o cal significa que ainda non visualizamos todo o seu contido (Ver 2).

Se prememos sobre esa mensaxe, previsualizarase o seu contido na parte inferior
para poder ler a mensaxe completa. Cando tefiamos vista a mensaxe, perdera a sta
negrifia e desaparecerd o 1 entre parénteses que se sitla a dereita do nome do
cartafol que a contén (ver 3).

Fhsro Edtar Ver Mensaxe Cartafel Buscar Asuda
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Notas i |
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t RS2 28

Cada mensaxe nova que recibamos sinalarase asi na caixa de entrada, o cal nos
permitira cofiecer cando temos novos correos gue precisan da nosa atencion.

4 )

“.¢ Boas practicas

E recomendable que, dentro do posible, a caixa de entrada estea sempre
baleira ou co menor nimero de correos posibles. Para iso podemos eliminar
a mensaxe unha vez lida se non a precisamos con posterioridade ou movela
a outro cartafol especifico. Veremos isto no apartado Organizacion de
mensaxes.
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Resposta do correo

Se queremos responder a unha mensaxe de correo electronico recibida, debemos
premer no botdn coa figura do sobre e a frecha laranxa cara a esquerda. Se ademais
de & persoa remitente queremos que a resposta a reciban todas as persoas
destinatarias iniciais, premeremos entén no botén seguinte coa dobre frecha amarela.

Cartafol Buscar Axuda
(P R e @

Mostrar: | Redactar unha resposta para o t

R remitente da mensaxe seleccionada
‘ | U'“ ‘C/ |ue |/-\:>\Jn1

A diferenza do envio dunha mensaxe nova, os campos Para e Asunto xa estaran
cubertos co enderezo da persoa que nos enviou inicialmente a mensaxe e 0 asunto da
mesma cun Re: diante que simboliza a resposta desa mensaxe.

Tamén veremos o contido da mensaxe orixinal para que poidamos eliminar partes e
responder entre lifas.

O botdn coa frecha azul cara a dereita permite reenviar a mensaxe actual a outros
enderezos. E util se queremos enviar determinadas mensaxes a terceiras persoas.

A hora de redactar ou responder correos electrénicos podemos seguir certas pautas
que melloren 0s Nn0sos envios:

e Revisa 0 contido do correo antes de envialo. Moitas veces non somos
conscientes, pero unha relectura antes de premer o boton de envio pode
detectar erros de redaccion ou contidos involuntarios.

e Distingue entre Contestar e Contestar a todos. Dependendo do contido da
mensaxe &s veces deberemos contestar a todas as persoas destinatarias e
noutras ocasions s6 a persoa remitente orixinal. Evita enviar mensaxes
innecesarias. Tamén podes incluir todos as persoas destinatarias adicionais que
sexan necesarias.

e Evita enviar ficheiros anexos de gran tamafo e coida os formatos. O correo
electronico é unha ferramenta de comunicacion lixeira, o envio de documentos
de gran tamafio (mais de 5Mb.) pode causar problemas &s persoas
destinatarias, polo que debemos evitar estes envios en favor do uso de
ferramentas web de comparticion de ficheiros. Tamén no caso de enviar
documentos, temos que ter presente se as persoas destinatarias tefien facilidade
para velos. Sobre todo cando falamos de formatos de ficheiros propietarios.
Asegurate de que a informacion que envies poida ser consultada correctamente
polas persoas destinatarias.

e Desconfia dos correos electronicos de destinatarios descofiecidos ou con
mensaxes estrafias. O correo lixo ou spam é un dos problemas mais importantes
que ten o correo electrénico, de feito € un dos ocos de seguridade importante.
Tamén o que se cofilece como pishing ou suplantacion de identidade € un risco
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na xestion de correo xa que podemos estar proporcionando informacién
importante a persoas non desexadas pensando que a mensaxe provén de quen
non é.
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Organizacion de mensaxes

Os correos electronicos estrutiranse nos nosos clientes como os ficheiros nos
cartafoles do sistema operativo. Por ese motivo € importante manter ordenados 0s
correos que recibimos por se é preciso recuperar a informacion dalgun deles no futuro.

O cliente de correo electrénico recibe todas as mensaxes nunha caixa de entrada
principal. Por defecto, tamén acostuma presentar algun cartafol mais como o de
enviados, borradores ou lixo, pero tamén podemos crear n6s mesmos 0S h0S0S
propios cartafoles para organizar as nosas mensaxes.

SO temos que premer co botdn dereito nalgun dos cartafoles existentes para crear un
subcartafol novo co nome que desexemos. Unha vez creados os cartafoles podemos
arrastrar os correos a eles como se de ficheiros normais se tratase para gardar o seu

contido.
(|Novo v | [Z¥ Enviar/Recibir @_‘,\ A |I§
|| Correo 1 en total Mostrar: { Todas
~ Neste computador — 5
) Caixa de entrada ¥ The Evt

\Z] Borradores
[ Caixa de saida

A seleccion e organizacién dos cartafoles depende do tipo de correo que recibamos, a
importancia do mesmo, as persoas remitentes, etc. En contornas empresariais
podemos crear cartafoles por departamentos, por tarefas de traballo ou proxectos, por
persoas remitentes, etc.

E recomendable crear un nimero suficiente de cartafoles que nos permita ordenar o
noso correo sen ambigilidades, pero limitado, xa que hai que lembrar que o cliente de
correo inclie un buscador interno que nos facilitard a recuperacion das mensaxes
buscadas.

( N

™. ¢ Outra forma de organizar a informacion

Alguns sistemas de correo electronico como o de Google, GMail, utilizan un
sistema de etiquetado en lugar dos cartafoles tradicionais. A diferenza

fundamental é gue unha mensaxe sO pode estar contida nun cartafol
determinado pero pode ter tantas etiquetas como sexa necesario.

Deste xeito, podemos establecer unha serie de -
criterios para a organizacion, que nos permita [EEEERS

localizar a informacion por diferentes vias. Vexamos Importante
un exemplo: Traballo
Persoal
Nun sistema de clasificacion por cartafoles, poderia Tarefas pendentes
ter un correo destinado &as facturas e outro aos Méis tarde
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proxectos nos que traballamos. Terfamos que SN
escoller entdbn onde gardariamos unha mensaxe
cunha factura dun determinado proxecto (probablemente en facturas).

Porén, cun sistema de clasificacién por etiquetas, podemos establecer que
esa mensaxe leve a etiqueta proxectos e facturas conxuntamente polo que
podemos localizala por calquera das duas vias.

Evolution incorpora un sistema de etiquetas de cores e obxectivos
(Importante, Traballo, Persoal, Tarefas pendentes, Mais tarde) pero podemos
engadir cantas queiramos para organizar 0 N0SO COrre0 COMoO NOs pareza
mais apropiado.
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Impresion de correos

Para imprimir unha mensaxe é suficiente con premer na icona da impresora.

‘ol Buscar Axuda

d My IDE O & & D

ir: ‘ Todas as mensaxes Imprimir esta mensaxe ‘Q
) |© |pe | Asunto
The Evolution Team <evoluti... Welcome to Ev

Ao igual que vimos cando falamos da impresion de paxinas web, debemos ter en
conta a estrutura da mensaxe para prever como sera a impresion final.

Debemos lembrar ademais que na maior parte das ocasions as mensaxes de correo
electrénico tefien unha finalidade informativa puntual e efémera polo que debemos
evitar imprimir todas as mensaxes recibidas e seleccionar aquelas que realmente
contefian informacion que & necesario manter en papel.
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Libreta de enderezos

O apartado Contactos dun cliente de correo electrénico permite gardar unha axenda
cos enderezos das persoas coas que nos comunicamos con frecuencia. Ademais
permite engadir datos adicionais como teléfonos, enderezos postais, etc.

Para crear un novo contacto simplemente debemos premer no botén correspondente
de Evolution e cubrir os campos cos datos basicos como nome e enderezo de correo
electronico.

Bcheiro Editar Mer Accions Suscar Axuda
[¥] Emviar/Recibir @ @

Q PevsoBcrear un contacto novo strar: Calquera categora < Buscar: |Q
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Apelido 1 Apelido2, Nome

o: contactol@servidordecerree.com (End

T un contactol
i @, Contactos
| calendario

Unha das caracteristicas mais uUtiles dos Contactos do correo electronico € a
posibilidade de establecer datos separados segundo sexan persoais ou
profesionais. Manter unha boa estrutura de contactos é fundamental en contornas
profesionais polo que debemos gardar especial atencidon a organizacion dos nosos
contactos empresariais.

Lornaclo | Dytos pasosis  Endwrecc ce correa | Noltss

More cermplee A |:‘_~crn'.~:
ArgLiar como: Crda: darsesl s
Cagegonas. [
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. ¢ Ollo cos envios masivos

A hora de enviar mensaxes de correo electrénico masivos de caracter
comercial, como por exemplos os envios publicitarios, debemos ter en conta
varios aspectos importantes da Lei organica de proteccion de datos (LOPD)
para non incorrer nun delito.

En calquera caso, a hora de enviar este tipo de comunicacions debemos
prestar especial atencion a que os enderezos vaian en copia oculta e os
destinatarios non poidan ver outros enderezos das outras persoas. As multas
por incumprir a LOPD por estes motivos poden ir desde os 600 aos 60000€.
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Filtrado de mensaxes

Unha das funcionalidades mais importantes para a mellora da xestién do noso correo
electrénico € a posibilidade de creacion de filtros e regras. Os filtros son condiciéns
que deben cumprir as mensaxes de correo electronico recibidas para que sexan
redirixidas a cartafoles especificos.

Asi, por exemplo, podemos crear un cartafol para un remitente especifico e facer que
todas as mensaxes desa persoa se almacenen automaticamente nese cartafol. Unha
boa seleccion de filtros pode axudarnos a ter o noso correo electrénico ben
organizado.

Para crear un filtro, debemos escoller Filtros de mensaxes no menu Editar. Obteremos
unha nova xanela na que seleccionaremos se estamos creando un filtro para o correo
entrante ou sainte e premeremos en engadir.

Na nova xanela deberemos establecer un nome para o filtro e cales seran as
condiciéns que se aplicaran cando se execute. Os filtros actian en dous pasos,
primeiro buscan mensaxes que cumpran determinados criterios (como por exemplo
gue o remitente contefia determinadas palabras) e logo actia sobre elas modificando
0 seu comportamento (como por exemplo movelas a un determinado cartafol).

Fillros de mensaxe %

yer Mersaxe Cartafnl Bu

poger Crriev 4 en |Conslol actusl
Selecconar joco A Dals
]

ESmingr menssxe 14/03/07 23:00

Engadir regra x

Nome da regra: | EEREITE

D Encontrar os elomentos que cumpran as seguintes condiciéns

QUSCAr na marsaxe Mas+CereF

Cartafgles de busca N
Engadir unha condcion Buscar elementos: | Se se cumpren todas as condikions <
engaddos

Prefarencas Mals+Ciui+=S = ~ _
Femiente S conten > Elmnar

Corren ‘

Cortactos Entén

Engadir agcidn
Calendano
Gettir Mover ao cartafol 3 | <preena agul para seleccionar un canafol> Elmnar

Tarafas
Ccnth
that,

Notas

Lancelar ceprar
war ou odnar regras para a fikraxe do = &

Podemos crear tantos filtros como queiramos, pero debemos observar que estes se
aplican de xeito secuencial segundo se estableza na sua ordenacion.

4 N

.o O correo lixo

Os clientes de correo acostuman incluir un detector de correo lixo que actua
como se fose un filtro, marcando as mensaxes sospeitosas e enviandoas ao
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cartafol de Correo lixo. Lamentablemente non existen férmulas infalibles polo
que sempre debemos revisar o cartafol de correo lixo por se se enviou algun
correo que realmente non fose non desexado.

Estes sistemas de correo lixo analizan as mensaxes baseandose en criterios
establecidos e aprendendo en tempo real, porén nés mesmos podemos
sinalar as mensaxes non desexadas para amosarlle que tipo de informacion
consideramos non desexada. SO temos que premer co botén dereito e
sinalar Marcar como correo lixo...
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Correo web

O correo web é un xeito de acceder ao correo electrénico mediante un navegador
web. Realmente ao que accedemos € a unha paxina que simula un cliente de correo
electronico cunhas funcionalidades en ocasions limitadas pero suficientes para a
consulta e a redaccién de mensaxes.

A xestion dun correo por web precisa dunha conexién continua a rede Internet a
diferenza do caso dun cliente instalado no noso computador que sO precisa conexion
durante a descargar dos correos e posteriormente cando queiramos enviar. Podemos
asi redactar mensaxes e gardalas para o seu envio posterior.

{ € [ demo.horde.org
horde GrOUPRE 50T M Calendar ¥ Address Book ¥ Tasks ¥ Notes ¥ Q
04/30/13
W ) Refresh | 4= Reply ¥ | = Forwara ¥ | [ Detete
£ nbox From Subject ¥
&9 Spam VIl Demo Demo
il Folder Actions ¥
[> Re: hi from Demo Demo
il 123-amaury-test
il . -
88 souest2 Text part (1 KB) &
fli eCs Ourgoing Quoting Demo Demo <demo@demo.horde.org>:
iy hurgs [Hide Quoted Text)
@l rew_malibox Quoting Demo Demo <demo@demo.horde.org>:
il rowy Quoting Demo Demo <demo@demo.horde.org>:
B possoal Quoting Demo Demo <demo@demo.horde.org>:
: ::sh Quoting Demo Demo <demo@demo.horde.org>:

| halla

A diferenza dun cliente, o uso dun correo web non ocupa espazo en disco porque
realmente non estamos descargando os correos. Un programa de correo electronico
que almacene 0s nosos correos pode chegar a ocupar moito espazo se ademais 0s
correos inclten ficheiros adxuntos de gran tamafio.

Debemos ter en conta ademais que o uso dun correo web en lugares publicos
obriganos a ser cautos no uso dos nosos contrasinais e € moi importante premer
sempre no botdn de Sair ou Desconectar ou Pechar a sesion para que ningunha outra
persoa poida acceder & nosa conta mais tarde.
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Conclusions

¢ Unha boa xestién do noso correo electrénico pode aforrarnos tempo e traballo.

e Debemos seguir certas pautas nha redaccion de mensaxes de correo tendo en
conta e respectando as persoas que nos envian e a quen enviamos correos.

e Organizar en cartafoles os nosos correos é tan importante como a organizacion
dos ficheiros no sistema operativo.

e Unha boa lista de filtros pode automatizar tarefas por nés e organizarnos as
mensaxes de forma comoda.

e Manter actualizada a libreta de contactos € moi importante &4 hora de
comunicarnos.

¢ A eleccion de uso do correo por web ou por cliente, de ser posible, non deben
ser contraditorias xa que cada unha ten as suas caracteristicas importantes.
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Revision final

f

@ Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado ao Correo
electronico.

1. O correo electrénico ten a sua orixe...

moito antes que a Web.

simultaneamente coa Web.

posterior a apariciéon da Web.

2. O simbolo principal que identifica un enderezo de correo electronico

P

0 simbolo #.

0 simbolo %.

0 simbolo @.

3. Un enderezo de correo electrénico en Internet é da forma...

persoa@correoelectronico.algo

@enderezodecorreo
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persoa@correoelectronico

4. Para poder consultar o correo electronico podemos usat...

un cliente web, se esté dispofiible.

un programa de correo electrénico.

Todas son correctas.

5. Para poder enviar un correo necesitamos...

un servidor de correo de tipo SMTP.

un servidor de correo de tipo POP.

calquera opcion é valida.

6. Para poder recibir un correo necesitamos...

un servidor de correo de tipo SMTP.

un servidor de correo de tipo POP.

calquera opcion é valida.

7. A hora de enviar un correo electrénico é imprescindible...

gue establezamos un Asunto da mensaxe.

gue haxa algun tipo de mensaxe no corpo do correo.
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sinalar o enderezo da persoa ou persoas de destino.
8. Evolution estrutura as mensaxes...

en listas dentro dos cartafoles da caixa de cartafoles.

nun unico cartafol principal chamado Caixa de entrada.

en dous unicos cartafoles, un de recepcién e outro de envio.

9. Para enviar unha mensaxe de correo a un destinatario sen que o
resto o saiba...

pofiemos o0 seu enderezo no campo CC.

pofiemos o seu enderezo no campo CCO.

pofiemos o seu enderezo no campo Para.

10. A hora de responder unha mensaxe usamos...

o botdn Responder se sO6 queremos responder a persoa que enviou a
mensaxe.

o boton Responder a todos se queremos que todas as persoas
destinatarias visibles, reciban a mensaxe.

Todas as respostas son correctas.

11. A organizacion das mensaxes mediante...
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cartafoles, s6 permite as mensaxes estar nun Unico cartafol.

etiquetas, permite &s mensaxes ter varias etiquetas identificativas.

Todas son correctas.

12. Para automatizar procesos como a asignhacion dun correo a un
determinado cartafol cando se reciba...

Non se pode facer este tipo de operacion.

usamos os filtros e regras.

usamos o sistema de correo lixo incorporado no programa.
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Tema 6

Transferencia de ficheiros FTP

UNIDADE FORMATIVA 1

Denominacion: Sistema operativo, busca da informacion: internet/intranet e correo
electrénico

Cdbdigo: UF0319 Duracion: 30 horas
MODULO FORMATIVO OFIMATICA

XA XUNTA
% ¢| DE GALICIA
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Introducion

Ainda que a descarga e intercambio de ficheiros entre pares ou P2P (de Peer-to-peer)
€ mais recente, o protocolo de transferencia de ficheiros inicial, cofiecido como
FTP, data dos anos oitenta.

O FTP é un sistema moi sinxelo de intercambio de ficheiros co que podemos
descargar ou subir un ficheiro informatico a unha maquina conectada a rede. Ainda
gue a maior parte dos usuarios e usuarias de Internet non fan un uso completo deste
sistema &s veces € comun ver paxinas web nas que a ligazén de descarga dun
ficheiro € do tipo ftp://www.paxinaweb.com/ficheiro.zip (nétese o ftp inicial en lugar de
http). Tamén é comun usar este protocolo nas descargas de imaxes de distribuciéns
de Linux como pode ser Debian. Podemos ver un exemplo en ftp://ftp.rediris.es/debian
/dists/

O intercambio entre pares ou P2P tivo un gran crecemento na ultima década. Napster
foi un dos primeiros e mais cofiecidos programas de intercambio de ficheiros,
principalmente de audio (mp3) e hoxe en dia Emule e BitTorrent son os dous sistemas
mais usados.

Emule funciona cunha serie de servidores aos que cada unha das persoas usuarias se
conecta co seu cliente, gardando unha lista dos ficheiros que cada persoa comparte.
Os clientes conectados a ese servidor so6 tefien que facer unha busca do ficheiro que
desexan e establecerase a conexidon entre os dous clientes para que poidan
intercambiar a informacion directamente.

O sistema de Torrents non dispén dun servidor centralizado ao que se conectan todos
os clientes, asi cada maquina funciona a vez como cliente e servidor de ficheiros en
toda a rede. Para localizar enton os ficheiros de descarga faise uso de trackers ou
buscadores de torrent via web, como Mininova ou The Pirate Bay.

Existe unha gran controversia social sobre o positivo e 0 negativo do intercambio de
ficheiros en relacidn coas empresas e coas industrias produtoras de contidos. No noso
pais non é ilegal intercambiar ficheiros con dereitos de autor sempre que non haxa
lucro nese intercambio. Por outra parte existen milleiros de ficheiros que se
intercambia cada dia, que non estan suxeitos a leis comerciais, como poden ser as
distribucions de Linux ou incluso os documentos que nés mesmos creamos (fotos,
musica...) e que ofrecemos publicamente.
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Obxectivos

e Cofiecer o funcionamento basico do protocolo ftp para a descarga de ficheiros.
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Definicions e termos relacionados

FTP son as siglas de File Transfer Protocol ou Protocolo de Transferencia de Ficheiros
e, como o protocolo http da web, funciona sobre a rede Internet permitindo o
intercambio de ficheiros de xeito cdmodo e rapido.

O servizo FTP utiliza un modo de traballo cliente-servidor no que unha maquina é a
que "ofrece” os ficheiros (servidor) e outra a que os obtén (cliente). De forma xeral nés
actuamos como cliente dun servidor desde onde descargamos os ficheiros que nos
interesan.

Para a transmision de ficheiros desde un servidor € preciso contar cun nome de
usuario e contrasinal do servidor ao que nos conectamos, porén existe a posibilidade
de acceder de xeito andénimo que € a forma habitual de descarga en certos servidores
publicos de ficheiros como pode ser o ftp de Redlris que citamos no inicio do tema.

Habitualmente os sistemas operativos inclien un cliente de FTP béasico en lifia de
comandos ainda que pode resultar moito mais cémodo traballar cunha aplicacion
grafica como poderia ser Filezilla. A maior parte dos navegadores web tamén
permiten acceder a servidores de ftp se escribimos a URL na barra de enderezos
seguindo a seguinte estrutura: ftp://nomedeusuario:contrasinal@servidorftp:porto/ruta

Imos ver como conectarnos por FTP a un servidor para descargar ficheiros. Para
iniciar unha sesion de FTP debemos escribir ftp nun terminal do sistema operativo.
Obteremos unha lifia de ordes que comeza por ftp> onde debemos escribir os nosos
comandos de traballo.

Os comandos mais habituais son:

open: mediante open iniciamos unha sesion nun servidor ftp remoto (ex. open
ftp.rediris.es)

Is: para listar o contido de ficheiros e directorios onde estamos situados

cd: para cambiar a un cartafol determinado no servidor (ex. cd deproba para acceder
ao cartafol deproba ou cd .. para acceder ao cartafol superior) Se queremos cambiar
de cartafol no noso computador, usamos o comando lcd

get: € o comando para obter un ficheiro remoto e descargalo no noso computador (ex.
get ficheiro.zip)

put: € o comando para subir un ficheiro local ao servidor (ex. put ficheiro.zip)

Existen outros comandos que podemos consultar en calquera momento se escribimos
help
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usuaria@debiran:~¢ ftp
ftp> help
Commands may be abbreviated. Commands are:

! debug mdir qc send

$ dir mget sendport site
account disconnect mkdir put size
append exit mls pwd status
ascii form mode quit struct
bell get modtime quote system
binary glob mput recv sunique
bye hash newer reget tenex
case help nmap rstatus tick

cd idle nlist rhelp trace
cdup image ntrans rename type
chmod led open reset user
close s prompt restart umask
cr macdef passive rmdir verbose
delete mdelete proxy runique ?

ftp>

“.¢ Sabias que...

...a hora de descargar grandes ficheiros como distribucions de Linux, €
recomendable usar un protocolo de transferencia de ficheiros como ftp ou
p2p como bittorrent. Deste xeito non facemos uso do protocolo http, tamén é
vélido para descargar ficheiros, liberando recursos para quen vixita as webs.
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Alternativas para a transferencia de ficheiros

O sistema de ficheiros FTP é un método de envio e recepcién de ficheiros con moita
historia tras de si, pero existen alternativas mais comodas e sinxelas.

7

Unha delas, xa vista en temas anteriores, € o intercambio directo de ficheiros
mediante a rede local e os equipos interconectados a ela. O sistema SAMBA permite
poder intercambiar ficheiros entre sistemas Windows e GNU/Linux, como Debian,
establecendo certos cartafoles como compartidos. Nesta situacién, simplemente
podemos copiar e pegar entre carpetas de forma cémoda.

Tamén podemos facer uso de sistemas P2P para intercambiar ficheiros, ainda que en
contornas persoais ou profesionais na que 0s envios son "punto a punto”, entre unha
persoa emisora e outra receptora, pode que non sexa moi operativo. Porén, se por
exemplo queremos distribuir certos produtos dixitais entre un numero grande de
persoas (como poderia ser un libro en formato ebook, por exemplo) seria unha opcion
a valorar.

Finalmente existe a posibilidade de enviar un ficheiro de gran tamafio mediante un
servizo web destinado a tal efecto, como pode ser FileTea (https://filetea.me/) Este tipo
de servizos permiten subir un documento de moito peso a un espazo temporal e
enviar unha ligazén de descarga por correo electronico. Unha solucidon moi atil no caso
de envios puntuais de ficheiros.
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Conclusions

e A transferencia de ficheiros mediante o protocolo ftp € un modo cémodo de
trasladar informacion entre maquinas.

e Este protocolo esta pensado para a transmision de ficheiros entre unha orixe e
un destino, non debemos confundilo cun sistema P2P.
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Revision final

f

8 Test autoavaliativo

Imos revisar os contidos adquiridos neste tema dedicado & Transferencia de
ficheiros.

1. O protocolo de transmision de ficheiros esta deseiado

para o envio e recepcion de correos electrénicos.

para o intercambio de ficheiros en Internet.

para visualizar paxinas web.

2. O protocolo FTP funciona nun sistema

cliente-servidor no que unha maquina sirve ficheiros e outra recibe.

P2P no que as persoas se conectan entre si mediante un servidor
central.

unidireccional no que s6 se poden descargar ficheiros dun servidor.

3. Podemos usar un servizo de FTP mediante

un programa especifico para tal efecto.

mediante un navegador web.
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Todas son correctas.

4. Unha alternativa para o intercambio de ficheiros en Internet é

0 envio dos mesmos como anexos en correo electronico.

mediante un servizo web desefiado como intermediario, como FileTea.

Todas son correctas.

5. O sistema de intercambio de ficheiros P2P

€ ilegal no estado espafiol.

é legal no estado espafiol.

€ legal no estado espafiol pero unica e exclusivamente se somos 0S
propietarios do ficheiro a compatrtir.
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