SOFTWARE: CONCEPTO, TIPOS Y USOS; Heydi Cordero   
                           

                                                         

  [image: image10.png].

Microsof
Excel



                                                                          



Autor: Heydi Cordero

DEFINICIÓN

El software son las instrucciones electrónicas que van a indicar al ordenador que es lo que tiene que hacer. También se puede decir que son los programas usados para dirigir las funciones de un sistema de computación o un hardware. Como concepto general, el software puede dividirse en varias categorías basadas en el tipo de trabajo realizado.

TIPOS DE SOFTWARE

· Software del sistema: es el conjunto de programas indispensables para que la máquina funcione; se denominan también programas del sistema.  Procesa tareas tan esenciales, aunque a menudo invisibles, como el mantenimiento de los archivos del disco y la administración de la pantalla. Estos programas son básicamente: 
	Sistema Operativo

	(SO) es un conjunto de programas o software destinado a permitir la comunicación del usuario con un ordenador y gestionar sus 

	
	recursos de manera eficiente. Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, y gestiona el hardware de la máquina desde los niveles más básicos, abstrayéndolo. Ejemplo: DOS, WINDOW

	Editores de texto
	Es un programa que permite escribir y modificar archivos digitales compuestos únicamente por texto sin formato, conocidos comúnmente como archivos de texto. Se distinguen de los procesadores de textos en que se usan para escribir sólo texto, sin formato y sin imágenes. Hay una gran variedad de editores de texto. Algunos son de uso general, mientras que otros están diseñados para escribir o programar en un lenguaje. Algunos son muy sencillos, mientras que otros tienen implementadas gran cantidad de funciones. Ejemplo: EDIT, PADWORD

	Interpretes 
	Un intérprete es un programa capaz de analizar y ejecutar otros programas, escritos en un lenguaje de alto nivel. Los intérpretes suelen contraponerse a los compiladores, ya que mientras que los segundos se encargan de traducir un programa desde su descripción en un lenguaje de programación al código máquina del sistema destino, los primeros sólo realizan la traducción a medida que sea necesario y normalmente, no guardan el resultado de dicha traducción. Ejemplo: JAVASCRIPT y ASP

	Compiladores
	Un compilador acepta programas escritos en un lenguaje de alto nivel y los traduce a otro lenguaje, generando un programa equivalentemente independiente, que puede ejecutarse tantas veces como se quiera. Este proceso de traducción se conoce como compilación. En un compilador hay que distinguir tres lenguajes diferentes tales como:

· el de los programas de partida (LA) 

· el de los programas equivalentes traducidos (LB), normalmente el lenguaje de máquina 

· el lenguaje en que está escrito el propio compilador (LC), que puede ser igual o diferente a LA. Aumenta la portabilidad del compilador si está escrito en el mismo lenguaje, es decir, se puede compilar a sí mismo. 

Ejemplo: Compiladores JIT



	Programas de Utilitarios
	Ejemplo: los protectores de pantalla.


· Software de aplicaciones: Programa informático diseñado para facilitar al usuario la realización de un determinado tipo de trabajo. Posee ciertas características que le diferencia de un sistema operativo (que hace funcionar al ordenador), de una utilidad (que realiza tareas de mantenimiento o de uso general) y de un lenguaje (con el cual se crean los programas informáticos). Suele resultar una solución informática para la automatización de ciertas tareas complicadas como puede ser la contabilidad o la gestión de un almacén. Ciertas aplicaciones desarrolladas 'a medida' suelen ofrecer una gran potencia ya que están exclusivamente diseñadas para resolver un problema específico. 

Otros, llamados paquetes integrados de software, ofrecen menos potencia pero a cambio incluyen varias aplicaciones, como un programa procesador de textos, de hoja de cálculo y de base de datos. Este describe programas que son para el usuario, así descrito para poder realizar casi cualquier tarea. Este es aquel que puede ser utilizado en cualquier instalación informática, independiente del empleo que se vaya a hacer de ella. Existen muchos programas que se dividen en varias categorías: aplicaciones de negocios: en esta se encuentran los procesadores de palabras, hojas de cálculos, base de datos, graficadores, aplicaciones de utilería, aplicaciones personales, aplicaciones de entretenimiento. 

A continuación se hablará de las aplicaciones de negocios:

· Procesadores de palabras: Estos permiten hacer cambios y correcciones con facilidad, permiten revisar la ortografía e incluso la gramática de un documento, cambiar la apariencia de la letra, agregar gráficos, fusionar listas de direcciones con cartas con envío de correo en grupo, general tablas de contenido, etc. También se puede usar para crear cualquier tipo de documento (carta de negocio, documentos legales). Ejemplos de procesadores de texto: Word, AmiPro, Wordperfect. 
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· Hojas de cálculo: son procesadores de números tridimensionales. Se pueden crear hojas de trabajo donde puedes colocar textos, números o fórmulas en las celdas, obteniendo una hoja contable computarizada. También puede crear gráficas y tablas para mostrar gráficamente relaciones entre números. Ejemplos de Hojas de Cálculo: Excel, Lotus 123, Quatro. 
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· Paquetes de Presentación o Graficadores: Software que permite al usuario diseñar presentaciones para desplegarlas a través de la misma computadora o imprimir diapositivas y acetatos. Contienen opciones avanzadas para integrar efectos en cada cambio de diapositiva. Ejemplos: Presentation, Power Point. Otro tipo de software para gráfico son las aplicaciones para presentaciones de gráficos con el cual se crean gráficas y tablas a color y de calidad profesional basados en datos numéricos de otro programa (hoja de cálculo).
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· Manejador de base de datos: Se utiliza para organizar los datos guardados en la computadora y permite buscar datos específicos de diferentes maneras. También archivan los datos en orden alfabético esto permite obtener la información que se desean más fácilmente. Ejemplo de bases de datos: Microsoft Access 
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· Software de red: es el que permite comunicarse a grupos de usuarios. 

· Software de lenguaje: es el utilizado para escribir programas. Mediante los programas se indica a la computadora que tarea debe realizar y cómo efectuarla, pero para ello es preciso introducir estas órdenes en un lenguaje que el sistema pueda entender. En principio, el ordenador sólo entiende las instrucciones en código máquina, es decir, el específico de la computadora. Sin embargo, a partir de éstos se elaboran los llamados lenguajes de alto y bajo nivel. 

· Shareware: Software distribuido de forma gratuita para ser probado. Si el usuario decide quedarse con el programa y seguir usándolo, debe pagar al desarrollador. Normalmente, el shareware es desarrollado por compañías relativamente pequeñas o inclusive por programadores individuales, y generalmente es barato. 

· Freeware: Programas gratuitos que los desarrolladores ponen a disposición de otros usuarios sin ningún costo. En algunos casos el desarrollador no reclama derechos de autor y el programa se convierte en software del dominio público. En otros casos, el software tiene derechos de autor pero el desarrollador ha permitido a otra gente usarlos y copiarlo gratuitamente.

· Aplicación Vertical: Las aplicaciones verticales son programas que realizan todas las fases de una función crítica del negocio. Estos programas, que muchas veces corren en una combinación de Mainframes, minis y computadoras personales, se denominan algunas veces aplicaciones de misión crítica. Generalmente son desarrollados a la medida por cada compañía que los tiene y son usados por muchos individuos dentro de una Organización.

· Otros software: CAM Expert 2.4, BobCad-Cam, CodeShark, RAMS Software 3D, Visual CNC2 (este software sirve para manejar máquinas de control numérico) y anti-virus.
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USOS DEL SOFTWARE

El software (que incluye al firmware de los computadores) nunca es propiedad del usuario. La adquisición de programas es en realidad la adquisición solamente del derecho de uso del programa, la licencia, bajo términos definidos por el fabricante. El uso de software fuera de esos términos constituye delito contra la propiedad intelectual. Una Licencia de software (en inglés software license) es la autorización o permiso concedida por el titular del derecho de autor, en cualquier forma contractual, al usuario de un programa informático, para utilizar éste en una forma determinada y de conformidad con unas condiciones convenidas. La licencia, que puede ser gratuita u onerosa, precisa los derechos (de uso, modificación y/o redistribución) concedidos a la persona autorizada y sus límites. Además, puede señalar el plazo de duración, el territorio de aplicación y todas las demás cláusulas que el titular del derecho de autor establezca.

Además, el software puede ser compartido, es decir, solamente se adquiere un kit físico (usualmente manuales y discos) y se instala en varios computadores. Aún en este caso, sin embargo, debe existir la licencia de uso para cada computador en donde esté instalado el software (las licencias solas suelen tener un costo bastante menor al kit). Muchas licencias permiten que con una sola licencia se instale el software en un computador y luego se instale en otro, siempre y cuando se des-instale del primero (este puede ser el caso de utilitarios, como los anti-virales, o programas de uso infrecuente). Algunos productos ofrecen versiones de demostración, prueba (trial) o shareware. En estos casos el fabricante impone términos de uso que generalmente limitan el periodo durante el cual el software puede permanecer instalado y/o los usos a los que puede aplicarse. Algunos productos son de distribución enteramente gratuita (Internet Explorer o Windows Media Player). El software puede ser instalado con facilidad ya sea mediante un medio físico (como CD o diskette) o a través de la red. Un operador hábil puede instalar software sin ser observado minimizando ventanas. Un usuario poco listo puede instalar software sin darse cuenta al aceptar ofertas de instalación a través de Internet. 

Debe instalarse solamente el software necesario para las funciones esperadas del equipo. En la mayoría de los casos, eso se limita al software básico sistema operativo (usualmente Windows 95), aplicativos de oficina y navegación (usualmente Office 97, Internet Explorer 4.01) y el cliente de red (BackOffice 4). Todo computador adquirido para una Universidad debe contar con licencias para el software mencionado (o su equivalente en plataformas Macintosh o Unix), en esas versiones o mas recientes. Las licencias deben corresponder a las versiones. No se puede instalar una versión mas reciente con una licencia de versiones anteriores. La copia de software está restringida por los términos de la licencia. Usualmente se permite mantener copias archivadas como mecanismo de respaldo ("back-up"). Aunque la documentación está también cubierta por los derechos de autor, algunos items (ejemplos o notas) pueden ser redistribuidos. Solo en algunos casos, el usuario principal puede hacer uso exclusivo del software en una máquina doméstica o portátil. No se permite la copia de programas originales para uso en máquinas para las cuales no haya licencia (esto incluye equipos personales o de estudiantes). La compra o venta de tales copias (la inclusión de software "de cortesía" en computadores "clones" o compatibles) es un agravante. 
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Estimada  señora Sotero
Le escribo en referencia al trabajo que realicé sobre el Software, tipos, y usos. A continuación le presento un resumen: el software son las instrucciones electrónicas que van a indicar al ordenador que es lo que tiene que hacer. Este se divide principalmente en Software del sistema y Software de aplicaciones. Sólo puede ser usado si se tiene una Licencia de Software.

Respetuosamente,
Heydi Cordero

Lic. en Idiomas Modernos

Urb. Manzanares, calle oeste • Caracas • 1080
Teléfono: 9769210

Imprimir un documento: 

Puede imprimir el documento activo (documento activo: documento en el que se está trabajando. Todo el texto que se escriba o los gráficos que se inserten en Microsoft Word aparecerán en el documento activo. La barra de título del documento activo se muestra resaltada) haciendo clic en Imprimir en la barra de herramientas (barra de herramientas: barra con botones y opciones que se utilizan para ejecutar comandos. Para mostrar una barra de herramientas, haga clic en Personalizar en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en la ficha Barras de herramientas) estándar.

Éstas son algunas maneras de obtener una vista previa o imprimir un documento.

Nota: si no se imprime el documento, puede que no haya configurado la impresora en la que está intentando imprimir. 

Obtener la vista previa de un documento: haga clic en Vista preliminar  en la barra de herramientas Estándar. 

Imprimir parte o la totalidad de un documento; imprimir un intervalo de páginas: en el menú Archivo, haga clic en Imprimir. En Intervalo de páginas, especifique la parte del documento que desee imprimir. Si hace clic en Páginas, tendrá que especificar también los números o intervalos de páginas que desee imprimir, o bien ambos.

Nota: Además, puede seleccionar la parte del documento que desee imprimir. Haga clic en el comando Imprimir del menú Archivo y, a continuación, en Selección.

Corregir la ortografía de los textos:

De manera predeterminada, Microsoft Word revisa automáticamente la ortografía y la gramática mientras escribe, utilizando un subrayado ondulado de color rojo para indicar los posibles errores ortográficos y un subrayado ondulado de color verde para indicar los posibles errores gramaticales. También puede revisar la ortografía y la gramática a la vez. Este revisa la ortografía y la gramática automáticamente mientras escribe, por eso es necesario asegurarse de que esté activada la revisión ortográfica y gramatical automática. Esto se hace de la siguiente manera: 

En el menú Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en la ficha Ortografía y gramática. Luego, active las casillas de verificación Revisar ortografía mientras escribe y Revisar gramática mientras escribe. Posteriormente, escriba en el documento y haga clic con el botón secundario del mouse (ratón) en una palabra con un subrayado ondulado rojo o verde y, a continuación, seleccione el comando o la alternativa ortográfica que desee.

Revisar la ortografía y la gramática a la vez: este método resulta útil si desea realizar la revisión del documento cuando haya terminado de modificarlo. Puede buscar los posibles errores ortográficos y gramaticales y confirmar cada corrección.

Nota: De manera predeterminada, Word revisa la ortografía y la gramática. Si sólo desea revisar la ortografía, haga clic en Opciones en el menú Herramientas, luego en la ficha Ortografía y gramática, desactive la casilla de verificación Revisar gramática con ortografía y, a continuación, haga clic en Aceptar. En la barra de herramientas (barra de herramientas: barra con botones y opciones que se utilizan para ejecutar comandos. Para mostrar una barra de herramientas, haga clic en Personalizar en el menú Herramientas y, a continuación, haga clic en la ficha Barras de herramientas.) Estándar, haga clic en Ortografía y gramática. Cuando Word encuentre un posible error ortográfico o gramatical, realice los cambios en el cuadro de diálogo Ortografía y gramática.

Guardar documento como página Web:

En el menú Archivo, haga clic en Guardar como. Posteriormente, en el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el archivo. Luego, haga clic en la lista desplegable llamada Guardar como tipo y, a continuación, haga clic en el formato: página Web. Después, se hace clic en Guardar.
Cómo proteger un documento:

Siga uno de estos procedimientos:

· Sellar un documento con un certificado digital: para firmar digitalmente (firma digital: sello electrónico seguro basado en cifrado para autenticar una macro o un documento. Esta firma garantiza que la macro o el documento fueron creados por el firmante y que no se han modificado) un archivo o un proyecto de macro (proyecto de macro: colección de componentes, incluidos formularios, código y módulos de clase, que constituyen una macro. Los proyectos de macro creados en Microsoft Visual Basic para aplicaciones se pueden incluir en los complementos y en la mayoría de los programas de Microsoft Office) se utiliza un certificado digital (certificado digital: datos adjuntos a un archivo, proyecto de macro o mensaje de correo electrónico que da fe de su autenticidad, proporciona cifrado seguro o una firma que se puede comprobar. Para firmar digitalmente proyectos de macro, debe instalar una certificación digital.). Puede obtener un certificado digital de una autoridad de certificación autorizada, como VeriSign, Inc., o de su administrador de seguridad interna o profesional de TI. O bien, puede crear una firma digital utilizando la herramienta Selfcert.exe. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, haga clic en la ficha Seguridad. Luego, haga clic en Firmas digitales, después se hace clic en Agregar. Seleccione el certificado que desea agregar y haga clic en Aceptar. 

· Requerir una contraseña para abrir o modificar un documento: abra el archivo. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuación, en Seguridad. Siga uno de estos procedimientos: 
Crear una contraseña de apertura: Escriba una contraseña en el cuadro Contraseña de apertura y, a continuación, haga clic en Aceptar. Escriba de nuevo la contraseña de apertura en el cuadro Vuelva a escribir la contraseña de apertura y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

Crear una contraseña de escritura: Escriba una contraseña en el cuadro Contraseña de escritura y haga clic en Aceptar. Escriba de nuevo la contraseña de escritura en el cuadro Vuelva a escribir la contraseña de escritura y haga clic en Aceptar. 

· Archivo de sólo lectura: puede sugerir, pero no requerir, que los usuarios abran un documento como sólo lectura (sólo lectura: configuración que permite leer o copiar un archivo, pero no cambiarlo ni guardarlo. Si cambia un archivo de sólo lectura, puede guardar los cambios sólo dándole un nombre nuevo al archivo.). Si un usuario abre el documento como sólo lectura y lo cambia, sólo podrá guardarlo si le da un nombre de archivo diferente. En el menú Herramientas, haga clic en Opciones. Haga clic en Seguridad. Active la casilla de verificación Recomendado sólo lectura y haga clic en Aceptar. Haga clic en Guardar  en la barra de herramientas Estándar. 
· Evitar que los usuarios modifiquen accidentalmente un formulario: puede proteger un formulario (formulario: documento que contiene espacios en blanco de relleno o campos de formulario, en los que se escribe información. Por ejemplo, en Microsoft Word se puede crear un formulario de inscripción en pantalla con listas desplegables en las que los usuarios pueden seleccionar elementos) mientras lo está creando, así como proteger su versión final para evitar que los usuarios introduzcan cambios al rellenarlo. Los formularios incluyen dos tipos de contenido: campos de formulario (campo de formulario: en un formulario, ubicación donde se almacena un tipo de datos determinado, como un nombre o dirección.) como, por ejemplo, casillas de verificación, y contenido de visualización, como texto que etiqueta una casilla de verificación o instrucciones para rellenar el formulario. Los usuarios pueden utilizar los campos para rellenar el formulario, pero no deben modificar el contenido que se muestra. 

· Proteger el formato: en el menú Herramientas, haga clic en Proteger documento. En el panel de tareas Proteger documento, active la casilla de verificación Limitar el formato a una selección de estilos. Haga clic en Configuración. En la lista de estilos de formato del cuadro Restricciones de formato, active las casillas de verificación de los estilos que desee permitir y desactive las casillas de verificación de los estilos que no desee permitir en el documento.
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El software son las instrucciones electrónicas que van a indicar al ordenador que es lo que tiene que hacer. Las dos categorías primarias de software son los sistemas operativos (software del sistema), que controlan los trabajos del ordenador o computadora, y el software de aplicación, que dirige las distintas tareas para las que se utilizan las computadoras. Por lo tanto, constituyen dos categorías separadas del software de red, que permite comunicarse a grupos de usuarios, y al software de lenguaje utilizado 
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